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PREFACIO

Este trabajo lo dedico a Dios, pues es quien me acompafio e iluming en
todo el camino vy a la Virgen Maria que me dio tanta fortaleza. A mi hermanita
por recibirme todas las noches y motivarme a trabajar.

Este trabajo me permmitid aprender cosas que no necesariamente se
encuentran en los libros de ingenieria. Por sobre todo el hecho de convivir en un
ambienta tan complicado como lo es una institucion pablica, dejé en mi el deseo
de querer hacer cosas buenas por mi pals. Estd claro que para ayudar a
Guatemala no necesariamente debo de volverme Presidente de la nacion, pero

si puedo hacer una gran diferencia en mi propio circulo.

;A gué me refiero con esto? El cambio empieza por cosas peguenas,
cuando uno se da cuenta de las grandes carencias que tiene Guatemala es
probable que uno s2 agobie v no sepa por dénde empezar, o mas bien lo culpe a
los politicos. Pero esto no debe de ser asi, si uno se involucra con las
necesidades, las puede vivir a través de ofras perschas, Seguro S8 OCUITen
cosas y no tienen que ser majesiuosamente grandes para provocar un cambio.
Después de este trabajo en campo estoy mas motivada que nunca a guerer dar
lo mejor de mi para como empresaria poder dar trabajo a muchas personas y asi

permitires elevar su calidad de vida.

Otro aprendizaje muy valioso fue la humidad, Un ingeniero debe de ser
realista y reconocer las imitantes que su entomo presenta, con humidad no debe
de imponer sus ideas sino mas bien reconocer las buenas ideas de los demas v
con una intencion recta hacer con lo que tiene a su disposicion el mejor trahajo

posible.



A muchos nos pasa gue por ser recién graduados de la mejor universidad
en Ingenieria en Guatemala creemos que nuestras ideas son mejores que las de
los demas. Sin embargo esto no es asi, hay personas gue no terminaron pero ni
el colegio pero su actitud y su entrega les han permitide dominar conocimientos
mejor que muchos ingenieros. Por lo tanto los ingenieros deben de ser capaces
de reconocer que todas las personas fienen algo importante que dar v tratar de
aprender lo mas que se pueda de estas personas.

Un ingeniero tampoco debe de basar su trabajo an utopias. “El proceso se
mejoraria si no hubiera corrupcion”. "hay gque cambiar la ley del estado para gue
&l proceso sea mas agi.”. Un ingenterc debe de trabajar con los pies en la tierra.

Por dltimo en cuanto a las limitaciones de este trabajo, dado que el
proceso actual de compras por cotizacion dura mas de 200 dias, no es parte del
alcance de este frabajo evaluar el resultado de la propuesta para mejorar el
departamento. Por lo tanto este es un trabajo que presenta posibles soluciones
al problema de la ineficacia del proceso de compras por cotizacidén pero dichas
propuestas no estan validadas en el campo. Se invita a estudiantes de otras
generaciones gue se aduefien de la parte de implementacion y evaluacion de
resultados de la propuesta aqui presentada,
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RESUMEN

El Hospital Roosevelf es una institucion privada que perfenece al
ministerio de salud pablica. La ley del estado establece que hay tres diferentes
formas de compra: compra directa, compra por cotizacion y contrato abierto. Sin
importar que son los productos a comprar, cuando el monto total esta en el
rango de Q30,000.01 y Q200,000.00 se debe realizar una compra por cotizacion,
Las compras que estén por debajo de este rango (Q1 y Q300,000.00) se
realizan mediante compra directa vy las compras gue estén por encima de este
rango (Q900,000.01 en adelante) se realizan mediante contrato abierto. Los
procesos de compra por coltizacion en el Hospital Roocsevelt son muy
demorados, lo cual representa tanto costos operativos, como la mala atencion a
las necesidades de los pacientes. Por ello, se realizd un diagndstico para
identificar las oportunidades de mejora y se determind que la lentitud en el
proceso se debe principalmente a un factor, la falla de documentacion
estandarizada para informar y apoyar a los analistas en el desempefio de su
trabajo. Para dar solucidn a esto como primer punto se presenta el Manual de
Operaciones donde estan identificados todos los procedimientos del proceso de
compras por cotizacion, Este manual es la base para el desarrollo de del analisis
de los procedimientos que posteriormente da lugar a los perfiles y guias rapidas
de accion.

El analisis de los procedimientos permite observar los elamentos claves
de cada procedimiento, tales como: en que consiste la actividad, guien es el
responsable, con cuanto tiempo cuenta (el tiempo es el indicador de desempeiio
para cada procedimiento) y los documentos pertinentes.

El analisis permitid identificar quienes son las personas involucradas en el
proceso, por lo que se elaboran los perfiles de puesto para el departamento de
compras con €l fin de lograr un mejor proceso de seleccion, y asi la persona
ideal puede ocupar el puesto y desempenario adecuadamente. Seguido de los

it



perfiles se presentan las guias rapidas de accién que ayudaran al analista a
redlizar su trabajo en orden. En las guias rapidas de accion se presentan los

indicadores del procedimianto, especificamente el iempo, es decir cuantos dias
s debe de tardar cada actividad.

Cabe recalcar que todos los proceso de compra por cotizacion incluyen
un confrato, muchas veces hay demoras por que el contrato no esta bien hecho.
Para ello se realizd un modelo de contrato genérico que dnicamente debe de
agregarse la informacion especifica del evento de cotizacion.

Dado que e proceso de compras por cofizacion tiene un periodo de
duracion de mas de 200 dias, no es parte del alcance de este trabajo evaluar la
implementacion de la propuesta para mejorar el procedimiento de compras por

cotizacion, que aqui se presenta.



RESUMEN

El Hospital Roosevelt es una institucion privada que perenece al
ministerio de salud piblica. La ley del estado establece que hay tres diferentes
formas de compra: compra directa, compra por cotizacidn y contrato abietto. Sin
importar que son los productos a comprar, cuando &l monto total esta en el
rango de Q30,000.01 y Q900,000.00 se debe realizar una compra por cotizacion.
Las compras que estén por debajo de este rango (Q1 y Q300000.00) se
realizan mediante compra directa vy las compras gque astén por encima de este
range (Q900,000.01 en adelante) se realizan mediante contrato abiero. Los
procesos de compra por cotizacion en el Hospital Roosevelt son muy
demorados, lo cual representa tanto costos operativos, como la mala atencion a
las necesidades de los pacientes. Por ello, se realizd un diagndstico para
identificar las oportunidades de mejora y se determind que la lentitud en el
proceso se debe principalmente a un factor: la falta de documentacion
estandarizada para informar y apoyar a los analistas en el desempefio de su
trabajo. Para dar solucion a esto como primer punto se presenta el Manual de
Operaciones donde estan identificados todos los procedimientos del proceso de
compras por cotizacion. Este manual es la base para el desarollo de del analisis
de los procedimientos que posteriormente da lugar a los perfiles y gulas rapidas
de accion.

El anslisis de los procedimientos permite observar log elementos claves
de cada procedimiento, tales como: en que consiste la actividad, quien es el
responsable, con cudanto tiempo cuenta (el tiempo es el indicador de desempeno
para cada procedimiento) ¥ los documentos pertinentes,

El analisis permitid identificar quienes son las personas involucradas en el
proceso, por lo que se elaboran los perfiles de puesto para el departamento de
compras con el fin de lograr un mejor proceso de seleccidn, y asl la persona
ideal puede ocupar el puesto y desempefiaric adecuadamente. Seguido de los



perfiles se presentan las guias rapidas de accidon que ayudardn al analista a
realizar su frabajo en orden. En las guias rapidas de accion se presentan los
indicadores del procedimiento, especificamente el tiempo, es decir cuantos dias
se debe de tardar cada actividad.

Cabe recalcar que todos los proceso de compra por cotizacion incluyen
un contrato, muchas veces hay demaoras por gue ef contrate no esta bien hecho.
Para ello se realizd un modelo de contrato genérico que dnicamente debe de
agregarse la informacion especifica del evento de cotizacion.

Dado gue el proceso de compras por cotizacion tiene un pericdo de
duracion de mas de 200 dias, no es pare del alcance de este trabajo evaluar la
implementacion de la propuesta para mejorar el procedimiento de compras por
cotizacién, que aqui se presenta.



l. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como proposito realizar una propuesta para
mejora del proceso de compras por cetizacion per medio de |la estandarizacion vy
documentacion de las operaciones an el Hospital Roosevell de la ciudad de
Guatemala. Para cumplir con dicho propésilo se visild mas de 40 veces =i
Hospital Roosevelt con &l fin de estudiar los procesos actuales de una manera
practica logrande asi comprender por gue es tan demorado el proceso. Se pudo
cbservar que si existieran documentos que facilitaran la informacion sobre el
proceso, asi como la operacion del mismo, el proceso se volveria mucho mas

sencille y rapido.

Es por eso que en esle lrabajo se encuentran 5 documantos que se
espera que agilicen el proceso y disminuyan los errcres, Estos cinco
documentos son: Manual de Procedimiento de compras por cotizacion, el
analisis del proceso, los perfiles de puasto, las guias rapidas de accién v un

modelo de contrato,

Del presente trabajo se puede concluir gue &l analisis del proceso de
compras por colizacion presenta de una manera objetiva log compontes
significativos de cada procedimiento y permite visualizar de manera sencilla al
como sé lleva a cabo el procesc. Al igual que las guias rapidas de accion
permiten dar un seguimiento continuo a cada una de los expedientes. Por ultimo,
el modelo de contrate es una herramienta para apoyar que |a operacion sea mas
rapida y con menos errores.



Il OBJETIVOS
A, General:

1. Proponer mejoras del proceso de compras por cotizacidn por medio de la
estandarizacion y documentacidn de las operaciones en el Hospital
Roosevalt de la ciudad de Guatemala.

B. Ezpecificos:

a. [dentificar y actualizar los procedimientos correspondientes proceso de
compras por cotizacion,

2. Revisar y alinear los procedimientos con los perfiles de cada puesto.

3. Proponer indicadores de gestibn para cada procedimiento.

4. Documenta lo anterior, mediante un Manual de Operaciones y guias
rapidas de accion, de los procedimientos del proceso de compras por

colizacidn.



1R JUSTIFICACION

Actualmente sa vive una desastroza situacion en las redes Hospitalanas
publicas del pais, en donde la falta de buenas practicas de administracion, deficit
de fondos y politicas t:rLIer:raticaa. entre ofras, causa que no se pueda prestar un
servicio digno a favor de la salud de los guatemaltecos. El caso del Hospital
Roosevelt de la ciudad capital no es una excepcion. Uno de los problemas
presentes en dicha Hospital son los largos eventos de cotizacion, los cuales
ralentizan la adquisicion de medicamentos necesarios para la atencién

adecuada de las persopas.

El Hospital Roazevelt atiende a la poblacion mas pobre del pais. El hecho
de no tener cierto medicamento puede afectar severamente la salud de una
parsona, Logrando mgjoras en el departamento de compras podemos salvar
vidag, &s una manera de como los ingeniercs pueden servir a nuestro pais. Es
por esto que este trabajo de investigacidn presta una perfecta sinergia entre e
trabajo de campo y proyeccion social hacia nuesiro pais, Como ingenieros es
importante aprender & investigar en un ambiente desconocido, como lo es la

salud pablica.

Actuaimente hay tres procesos de compras: 1. Gompra por licitacion, 2,
Compra por cotizacian y 3. Compra directa. El proceso mas ematico, es el de
compras por cotizacion. El proceso de compra por licitacidon esta mejor ejecutado
al igual gque &l de compra directa. Desde una perspectiva mas general se
pretende que al darle un mejor seguirniento y contrel a los eventos de compras
al igual gue, implementar mecanismos para la evaluacion de desempefio
rectificacion de perfiles de puesto y el orden para la gestion con los proveedores
va a mejorar ef rendimiento del gasto general en el hospital. La imagen a
continuacion permite justif'r{:;ar bajo una perspectiva de las deficiencias de la



cadena de suministro del Hospital Roosevelt, la justificacion de las acciones que
se tomaron para atacar el problema de la mala ejecucion de las compras,

Grafica 1

Acciones fomadas para eficientar el proceso de compras
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El problema principal radica en la larga duracion de los eventos de
cotizacion, Para ello he decidid realizar un Manual de Operaciones basado en
los principios del Ministerio de Salud Plblica, y ademds las guias rapidas de
accion para que en coordinacidn lo entreguen a los puestos de trabajo
responsables. Dada la alta rotacidn de personal se espera que estas
herramientas disminuyan a la curva de aprendizaje y que el proceso pueda ser



herramientas disminuyan a la curva de aprandizaje y gque &l proceso pueda ser
mas rapide, Dado gue el proceso toma mas de 200 dias no fue factible evaluar

la implemeantacion de las majoras propuestas,

Dado que hay un gran carente de liderazgo, muchos empleados no
cuentan con log instrumentos necesarios para realizar su trabajo, Muchas veces
es por falta de informacion. Aclualmente existe un Manual de Operaciones, pero
no esta accesible a todas las personas ni tampoco estd acluslizado. Es
necasario gque todas fas personas al ingresar a frabajar se informean bien sobra al
procadimiento general de compras en donde las cotizaciones estan involucradas
Manual de Operaciones, y por ofra parte se le suministrara una guia rapida de
accion para que tenga claro con cuanto tiempo cuenta v 105 pasas espacificos

que debe de realizar.

Por |lo anterior se hace necesario reslizar el presents trabao de
graduacidn, en donde s establece un plan de accien puntual para volver mas

eficientas las oparaciones del departamento de compras,



IV. METODOLOGIA

Para poder llevar a cabo el siguiente trabajo de investigacidén se llevaron a
cabo 4 fases;

Definicion del problema de investigacion

Inmersion en el campo y recopilacion de informacion
Analisis de la informacion

Desarrollo de documentos propuestos

50 ®E >

A continuacidon se describe cada una de estas fases
A_ Definicion del problema de investigacion

Como primer punto era necesario conocer sobre el Hospital en donde se
iba a trabajar. Fara eso se ufilizaron fuentes secundarias para conocer a la
institucion y tener un preambulo a la hora de empezar a definir el problema.

Para plantear el alcance se frabajd en conjunto con el Banco
Interamericano de Desarrollo, BID, que llevaba trabajando en el Hospital e
indicaron sobre las principales areas que necesitaban de trabajo de ingenieros.

Las dreas eran fres:

. Planificacion de compras
. Ejecucidn de compras
. Almacenamiento.

El presente trabajo se enfoca en la ejecucion de compras. Seguidamente,
para seguir delimitando el problema de la investigacidén se acudié con el jefe del
departamento de operaciones. Ella informd gue hay tres modalidades de
compra: compra directa, compra por colizacion y compra abierta, v la que les

&



generaba mayor problema era la de compras por colizacion y gue su mayor

problema era o demoradc gue era el proceso,

Por ditimo se definid el problema: Mejorar el proceso de compras por
cotizacion para que s&a mas rapido,

B. Inmersion en &l campo y recopilacion de informacion

Esta etapa consistid en mas de 40 visitas al Hospital Roosevelt de
Guatemala. Durante estas visilas, teniendo un objetivo claro: reducir los tiempos
del proceso de compras por cotizacion, se realizaron varias actividades. Las

cuales son principalmente observaciin e interaccion con operancs,

Durants la investigacion de campo se observa que la mayoria de los
relrasos sa debian a que los operarios no estan claros de sus atribuciones y
tampoco tienen claro el proceso. Ellos ven procedimientos aislades y no estan
conscientes de las interacoiones con otros departamentos. Tampoco conocen
los tiempos que cada une de ellos debe de cumplir. De aqui, surge la
cportunidad de estandarizacion y documentacion de herramientas ledricas para
ayudar a los operarios a realizar mejor su trabajo (Véase Capitulo V
Diagnostice del trabajo de campo)

. Analisis de la informacion

Dado gue se contaba con bastante informacién era importante priorizar y
obtener loda aguella que luviera un mayor beneficio para el objetivo de la
investigacion. Para analizar la informacion se estudic principaiments &) Manual
de Dperaciones propuesto por &l Ministerio de Salud Publica de Guatemala, No
existe una version en linea modificable del manual, por lo tanto se transcribic el

mismo (véase Capitulo VI Manual de Operaciones).



Como segundo punto se identificaron las variables mas importantes para cada
procedimianto y se prosiguid & hacer un analisis de cada uno de los
procedimientos. El analisis considera variables coma al titulo del procedimients,
el responsable, indicador de tiempo v documentes involucrados, (Mease Capitulo
VIl Analisis de la Informacion). El analisis de la informacidn tiene como proposito
ver los aspectos claves del proceso y sus invelucrados para posteriormants
elaharar las guias rapidas de accion

0. Daszarrollo de documentos

En esta Ultima etapa posteriormente al anzhsis, se elaboraron los periles
de puesto para el departamanto de compras, seguidamente |as guias rapidas de
accion para cada uno de los puestos. Para efecto de una relacion de
colaboradores an el analisis se propone un orgamgrama. Par dltimo §& cred un
documento estandanzado para la elaboracion de contratos, el cual va a servir

para agilizar el procesc y evitar errores



V. DESCRIPCION GENERAL DEL HOSPITAL ROOSEVELT

A Historia
La historia del Hospital Roosevelt empieza a escribirse en la década de

los 40°s, dando inicio asi:

Enero 1942: Se celebrd en Rio de Janeiro la lll Reunién de los Ministros
de Relaciones Exteriores de las RepOblicas Americanas. Aprobado por dicha
reunion, por medio de la resolucién Mo 30, se cred la Agencia del Gobierno de
los Estados Unidos de MNorte America denominada “Institutos de Asuntos
Interamericanos”, con el objetive primordial de fomentar el bienestar general v
afianzar las relaciones amistosas entre los paises americanos,

Agosto 1842 el Instituto de Asuntos Interamericanos, celebrd el 14 de
agosto de 1942 con el Goblerno de Guatemala por medio de la subsidiaria !
«Servicio Cooperative Interamericane de la Salud Pablica (SCISF), un contrato
por el cual ademas de algunos comprometerse a ejecutar otros frabajos de salud
y saneamiento, se comprometia a construir un Hospital de 300 camas en la
ciudad de Guatemala, adoptando la suma de medio millén de quetzales
{C1.500,000.00) v toda la parfe técnica y administrativa gue necesitara tal
construccion:.

De esta manera se escogid el lugar adecuado para construir el nuevo
Hospital. El proyvecto se ubicd en los terrenos de |a antigua finca "La BEsparanza”,
lo que ahora es la zona 11 de esta Ciudad Capital y se inicia el proyecto. Todos
unidos, técnicos americanos, constructores y mano de obra guatemalteca, se
conjugaron para sacar adelante la cbra. La construccién del Hospital Roosevelt
se inicid a finales del afic 1944 siendo de nacionalidad guatemalieca los
constructores vy encargados del proyecto, el ingeniero Héctor Cuezada.
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Agosto 1845 importantes cambios politicos suceden en Guatemala, La
nueva Junta Revolucionaria de Goblemno suscribe con el "Servicio Cooperativo
Interamericano de la Salud Pablica” (SCISP) un nuevo convenio, por medio del
cual el cupo del Hospital Roosevelt, se elevd a 1,000 camas, considerando las
necesidades Hospitalarias del pais. ¥ ademas se da un paso imporante en el
sistema de salud como lo es el edificar una Escuela de Enfarmeras con todos los

requisitos indispensables.

El Hospital Roosevelt contaba pues, con un edificio principal de cuatro (4)
pisos, edificios anexos para matemidad vy pediatria, edificios para
mantenimiento, lavanderia, fransportes y ademas amplios de parqueo.

Enaro 1955: el 3 de enero de 1955 se da a conocer al plblico, el costo
total de la construccion del Hospital Roosevelt vy el equipamiento qgue ascendid a
Q 8,282 831.33. De los cuales &l Gobierno de Guatemala aporto 7, 260,166.33
equivalente al 87.65% del monto total, El Gobiemno de los Estados Unides habia
aportado un milldn {Q.1, 000,000) lo gue equivale el 12.07%,; mientras gue olras
entidades aportaron Q 22,664 que equivale al restante 0.28%.

Diciembre 1955: Siguid el tiempo inexcrable; el 15 de diciembre de 1955
queda inaugurada oficiaimente la primera seccion concluida de esta magna
obra: la Maternidad de Hospital Roosevelt, con una capacidad de 150 camas.’

B. A gué =e dedica el Hospital

El Hospital Roosevelt es un centro asistencial gue atiende a personas gue
habitan en la ciudad capital y en el resto del pais, referidos desde los Hospitales
departamentales y regionales. De igual forma, brinda atencion a ciudadanos de
otros paises que viven o estan de paso por Guatemala. Ofrecen servicios

THistoria, Paging oficial Hospital Roosavall,
hitp: ffwwew, hospitalreosevelt gob.gtHR 2/Home HistoriaHr
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madicos v hospitalancs especslizados de forma gratuita en medicing interna,
cirnegia, oropedia,  traumatologia, maternidad, ginecologia,  pediatria,

oftaimaologia v demas subespecialidades

Ademas, alienden a2 pacienies en medicina nuclear, diagnostico por

imagenes y laboratorics clinicos. Proporcionan, a la poblacion guatemalteca,
atencicn de emergencias pediaincas y de adulios/as las 24 horas del dia, lodos

los dias del afo.

El Hospital Roosevelt cuenta con mas de 3 mil 100 colaboradores
distribuidos entre:

. Personal medico,

. Enfermeria

. Avxiliar

. Tacnico

. Mutricién

s Trabkajo social

. Alencion al usuario v usuaria
. Personal de segunidad

. Intendencia

& Administrativo,

A este equipo, se suman estudiantes de ciencias de la saled de las
universidades: San Carlos de Guatemala, Rafael Landivar, Francisco Marroguin
y Mariano Galvez. De igual forma, el Roosevelt aikerga un grupo de voluntanos
y wvoluntarias que apoyan las gestionss interinstitucionalas para ofrecer un
servicio mas humano v célida, ©

2 JGuidnes somos? Pagina oficial Hospital Roosevelt,
httpzihwaww hospitalroosevell gob gHRZ2Z/Hame nfoGeneral
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C, Cultura

1. Mision . Brindar servicios Hospitalarios v medicos especializados de
encamamiento vy de emergencia, de acuerdo a las necesidades de cada
paciente, en el momento eoportuno v con calidad, brindando un trato calido y
humanizado a la poblacion. Ofrecer a estudiantes de ciencias de la salud los
conocimientos, habllidades vy herramientas necesarias para formaros, como
profesionales especialistas, en la rama de la salud, en respuestas a las
demandas de los tiempos modernos.,

2. Vision . Ser el principal Hospital de referencia nacional del sistema de
salud publica del pais, brindando atencidn médica y hospitalaria especializada,
can enfaque multietnico v culturaimente adaptado.

3. Valores
e Puntualidad
= Honestidad
+ Integridad
s [Equidad
» Justicia
+ Respeto
» Responsabilidad *

* Politice y valores, Hospital Roosavelt,
Mg ffvesnw. hospitalreosevelt gob, gHRZ/Home/FoliticaValaras
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Grafica 2

Estructura organica del Hospital Roosevelt de Guatemala®
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VL. DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

El diagnéslico de la investigacion de campo se basa en el principio que el
proposito de la investigacion es minimizar el tiempo del proceso de compras por
cotizacidn, E| diagnostico sirvid para encontrar las oportunidades de mejora para
cumplir dicho proposito. Posteriormente priorizaron estas oportunidades y se
realizaron aguellas que sean factibles segln el entorno real y el tiempo
disponible,

Grafica 3

Mapeo del proceso de compras desde la necesidad hasta la entrega®

® Diagnastico BID
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A continuacion se presentan siete observaciones sobre el deparamento

de compras que permiten identificar las oportunidades de mejora.

A, Los tiempos promedios para la atencion de eventos se wven
afectados por actividades que no generan un valor agregado al
proceso.

1. Una de las actividades es la firma del Director Ejecutivo para
autorizar la solicitud de los pedidos.,

2. Evaluar factibilidad de eliminar el paso de solicitud de pedido
para cotizacidén en las unidades sjecutoras

B. El cumplimiento a los fiempos estandar (120 dias) en la
normaliva para los eventos de adguisiciones se ven cohstantemente
afectados por temas relacionados a la calidad de la documentacion de
los expedientes (Especificaciones Técnicas, Bases, Contratos),

1. Las especificaciones teécnicas anexas a las solicitudes de pedido
no son claras y especificas, como consecuencia las bases no
cumpliran con los requerimientos de calidad,

2. El personal de compras no cuenta con los suficientes
congcimientos juridicos para garantizar la calidad requerida en
los coniratos elaborados, esto genera que una gran parte del
tiempo se consuma en revisar y devolver el documento del DAM
al Rooseveit,

3. Un porcentaje significative del tempo del proceso de
adquisiciones lo consumen las comecciones que se tienen que
realizar en la documentacion de las Bases.

4, Los analistas de compras estan haciendo un trabajo doble al no
utilizar el formato de bases(™) que esta en Guate compras para
la compra directa.



Grafico 4

Evantos de compras realizadas en el afio 2010

Como se observa en la grafica, a penas un tercio de los eventos
que se iniciaron en el 2010 se cerraron en el 2010. Esto es prueba de

lo demorado gue s el procaso.

Gréfico 5
Tiempos promedios de los eventos por cotizacion en el afio 2010

=—"Tiam pa tromite
[meses)

Como se observa el procedimiento de compras por cotizacion
tigne una duracién de 180 a 300 dias.

C. El cumplimiento a los tiempos y calidad de los eventos se ven
afectados por la falta de efectividad de Las Juntas de Calificacién, Por

16



lo tanto, las juntas &l no calificaradjudicar correclameante genaran
"emergencias’ de abastecimiento (Desabastecimientc) que tienen gque
ser cubiertas por compras directas (Fracoionamentos) ¥y mayor carga
administrativa.  Aproximadamente al 25% de los eventos presentan
recursos v deben ser sustituidos por compras directas incrementando
el fraccionamianto y las cargas administrativas para llevarlos acabo.

Las adjudicacicnas en eventos se ven Exsten diversas razones
por las cuales la JC no estan siendo efectivas entre las cuales estan: i)
El personal na asta totalmente capacitado para ejercer dicha funcién; i)
Mo existe en los miembros una conciencia clara acerca de g
importancia, relevancia y responsabitidad de sus funciones dantro de la
Junta, iil) El personal a parlicipar no es nombrada con suficiente
anticipacion; iv) Mo hay incentivas para su participacion.

0. Se comentan muchos ermoras an la elaboracion de los contratos,

1. Actualmente el analista toma un modelo pasado y lo va
madificando hasta crear el nuevo contrato,

E. Mo existen instrumentos gue permitan evaluar y darle seguimiento al
desempefo de todo el proceso de adguisicioness

1. Mo =e fienen indicadares de desampeo
2 Mo exsten metas a cumplir
3. No existen reuniones de evaluacion de resultados

4. Mo existe un sisterna de mejora continua {acciones correctivas,

preventivas y de mejora)
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E Mo existen procedimientos, funciones, ni responsabilidades
definidas que promuevan la mejora continua del proceso de
adquisicionas
» Mo se cuentan con instrumentos para dirigiv al personal hacia |a
mejora continua
=« FEl Hospital no ha generado las condiciones y la cullura
necesaria para promover a2 mejora continua
=« Mo axiste un sisterma de mejora continua {acciocnes comrechivas,

preventivas y de mejora)

E:; Las normas, lineamientos y criterios da la ley de contrataciones
del estado esta "intibiendo” los niveles de efectividad v eficiencia de la
mslitucian

« La ley de contrataciones no se ajustan a las condiciones y

requerimientos del sector salud

« La ley de contrataciones tampoco responde completamente a
las condicionas actuales

Como se puede observar las oportunidades de mejora se focalizan en:

» Forlalecimiento a la Ejecucion de las Adguisicionas

« Fortalecimiento del Sistema de mejora continua del Proceso de
Adguisiciones

« Fortalecimiente del Marco  Normative del Proceso  de
Adguisicionas y Contrataciones
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En cuanio al fortalecimiento del Marco Mormativo del proceso de
adquisiciones vy contrataciones, no esta al alcance poder infarir en asto ya
que los procesos son dictadas por ley v la gestion para guererlos corregir
no es posible en esta situacion, Por lo tanto, no se debe basar este
trabajo en como mejorar el procedimiento, es decir cambiar los procesos
dictados por ley. Por que cambiar los procedimientos es muy dificil y poco
factible entonces la propuesta no tendria sentido.

Para el fortalecimiento de la Ejecucion de las Adguisicionas y para
el Fortalecimiento del sistema de Mejora Continua del proceso de
adguisiciones, es necesario indicadores e instrumentos gue faciliten el
trabajo de todos los dias y por lo tanto a continuacion se prosigus &
prasantar el Manual de Operaciones sequido de un analisis para oblenear
la informacidn  mas importante de los responsables del proceso,
indicadores v documantos involucrados. Postenormenta, se elaboraron
las gulas rapidas de accion con la informacion pertinents para lograr un
mejor desemplen en el proceso de adguisiciones. Por ultimo, se cred un
documento electrdnica maodificable para ser utilizado como una plantilla
para la elaboracicn de los confratos, de esta manera buscar agilizar el

procesc v evitar errcres.
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Vil. MANUAL DE OPERACIONES PARA EVENTOS POR
COTIZACION

La Funcionalidad del Manual de Operaciones para eventos por
cotizacion, radica en que debe de ser el documento que rija la manera como se
deben de hacer los eventos por cotizacion. Actualmente se realizan de una
manera empirica, las personas que participan en este procedimiento no cuentan
con la informacién necesaria para realizar bien el irabajo. Para poder
estandarizar el proceso es imprescindible que el Manual de Operaciones sea
conocido por todo el personal.

Dado que el proceso de compras por colizacion se acomoda segun las
variables especificas de cada evento tales como aprobaciones, cumplimientos
con procesos anteriores (Plan de Adguisiciones Anuales) u oiras caracteristicas,
se presenta el flujo de operaciones de manera grafica en donde se observa el
desarrolio de un evento de cotizacion.
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Grafica 8

Flujo de operaciones parte 1
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Grafico 7

Flujo de gperaciones parte 2
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Grafica 8
Flujo de operaciones parte 2
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Grafica 10

Flujo de operacionas parte 5

[T -

Ml

S e e B W

£

.....

SRRy 1, - o e i
BLs e : :

E“‘H-H.... S O s s i | e
Lo | . -

ik Bzt i

| |
o T Eoy e
| e -
S s R
|

Grafica 11
Flujo de operaciones parte &
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Grafica 12

Flujo de operacionas parte 7

=
Py = 'y Pon e st

Grafica 13

A T,

Flujo de operaciones parte 8

T B PR ES

S

Cana v

24



25

A continuacion se presenta el Manual de Operacicnes tal y como o

estipula el Ministerio de Salud Puablica,

H.1 Elaboracion ¥ enfrega de solicitud de pedido

La unidad interesada elabora la "Sclictud de pedido” (ver anexo 4 del
procadimiento de compra directa), en la cual describe la compra y contratacicn
de bienes, sumimsiros ooras y senvicios, los cuales deben estar incluidos en el
Plan Anual de Adquisicionas y Contrataciones (PAAL), y trasladara a la Seccion

de Compras de la Unidad Ejecutora.

En el caso de medicamentos, material médico quinirgico vy formulas
sucedaneas debe adjuntar a la "Solictud de pedido’ el “Dictamen Techico

Comité de Farmacoterapia’.

Para obra cwil, equipo y olro insumo gue requiera especificaciones
tecnicas debe adiuntarse a la "Solictud de Pedido” las especificaciones

raferidas.

El encargadofasistente/analista de Compras recibe la "Solicitud de

Pedido® y proceds a revisar que contenga toda la informacion solicitada:

. Cadigo de la Unidad Ejecutora

" Mombre de la Unidades Ejacutora

. Mombre Unidad/Deptoe./Seccitn solicitanie

. Teléfonolaxtension de la Unidad/Deplo./seccion solicitante
. Cantidad solicitada

v Unidad de meadida

. Justificacidn para la compra del bien o servicio

. Fecha de elaboracion de la "Solicilud del Pedido’

. MNambre, firma v cargo de solicitante
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. Mombre, firma, carge y sello de autorizade

S la nformacidn contendida en la “Solitud de pedida®™ no contiens |a
informacién completa, ser devuslve a la unidad solicitante para gue complata |a

misma, o elabore una nueva solicitud de ser necesario.

El encargado/AsistentefAnalista de compras verifica gue los biengs vy
suministros  requendos  s&  encuentran incluidos en el Plan Anual de

Adguisicionas v Contratacionas (PAAC), si no se encuentran incluidos elaborara
conocimiento y traslada al jefe de la Unidad Solicitante para gue elabore
justificacion de la compra, modificacion del PAAC y solicite la autorizacién de las
mismas al Jefe del Deparfamento Administrative en Sede Cenfral v en las
Unidades Ejecutoras al Gerente Administrativo en Sede Central y en las
Unidades Ejecutoras al Gerente Administrative Financiero. Una vez recibida la
autorizacion de la compra, la Unidad Seclicitante entrega la justificacion en la
Sede de Compras de la Unidad Ejecutora para continuar con el proceso.

NOTA! la informacion contendida en los formatos debe ser llenada con
lefra legible a tinta {impresora, maquing de escribir, boligrafo) vy no debe llevar
tachones, borrones, aphcaciones de comector o alleracicnes, segun e
procedimiento de "Contrel de Documentos vy Registros’.

51 la informacion contendida en la "Saolicitud de pedido™ esla comacla el
EncargadofAsistentelAnalista de Compras consigna en la misma el valor
estimado del producto o servicio, ¥ solicita |la verificacion de disponibilidad
prasupuastaria y ranglon(s) a afectar, al Encargado de Presupuesto de la Unidad

Ejecutora.



H.2 Verificacion de disponibilidad presupusestaria

El Encargado de Presupuesto de la Unidad Ejecutora verfica la
dispenibilidad presupuestaria en el sisterna de control intemeo.

Si no existe disponibilidad presupuestaria, el Encargado de Presupuesto
notifica la falta de presupuesto al Jefe de Departamento Administrativo en Sede
Central y en el caso de las Unidades Ejecutoras al Gerente Administrativo
Financiero para la autorizacion de la modificacion presupuestaria, de acuerdo al
procadimiento de “Modificaciones Presupuestarias™.

Las unidades ejecutoras pueden solicitar ofertas aun si no s& cuenta con
las asignaciones presupuestarias que permita cubrr los pagos. Para la
adjudicacion definitiva y firma del contrato, si se requiere la existencia de partida
y créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar
los pagos por los avances de ejecucion a ser realizados en el glercicio fiscal
correspondiente, Una vez solictadas las ofertas no puede transfenrse la
asignacion presupuestaria para otro deslino, salgo que se acredite que los
recursos no seran utifizados durante el ejercicio fiscal en vigor para cubrir
avances de ejecucion. Cuando el contrato continde vigente durante varios
ejercicios fiscales, la entidad contratante debe asequrar las asignaciones
prasupuestarias  correspondientes.  (Decreto  MNomero  57-82 Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 3, reformado por el Decreto Numero 27-
2009, reformas al Degreto Ndmero 57-82 del Congraso de la Republica, ley de
Contrataciones del Estado Articulo 1). La contravencidn al parrafo esta fipificada
en el Articulo 63 de la ley de Contrataciones del Estado.

Si existe disponibilidad presupuestaria, el Encargado del Presupuesto
anota la (s) partida (s) presupuestana (s) correspondiente (s) y el renglon del
gasto en la “Solicitud de Pedido" v devuelve al Encargado/Asistente/Analista de
Compras, quien procede a solicitar la firna de aprobaclén de la Autoridad
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Administrativa Superior (Jefe del Departamento Administrative en Sede Central y
Director en Unidades Ejecutoras).

H.3 Elaboracion del Dictamen tecnico

Para la compra de medicamentos, material medico quirdrgico y formulas
sucedaneas, cuando se afecten los renglones presupuestarios 211 (Alimentos
para personas), 266 (Productos medicinales y farmacéuticos) y 285 (dtiles
menores medico-quirgrgicos y de laboratorio), el comite de Farmacolerapia
elaborare el dictamen respectivo en el formate "Dictamen Técnico Comité de
Farmmacoterapia” (ver anexo &), adjunta original o copia de la 2Solicitud de
Pedido" y traslada al Encargado/Asistente/fnalista de compras, con las firmas
del comité de Farmacoterapia que se tiene registradas en la Seccion de
Compras de la Unidad Ejecutora. Para que dicho dictamen tenga validez, se
acepta como minimo las firmas de la mitad mas unto de los integrantes del
comité de Farmacoterapia.

Cuando exista necesidad de apoyo técnico para la defterminacion de
especificaciones para adquisiciones y confrataciones de: construcciones,
ampliacicnes, remodelaciones, reparaciones o manteamiento de equipos
industriales y medico Hospitalarios, debe solicitarse a la Unidad de Planificacion
Estratégica (UPE), o bien, a un experto técnico o profesional que preste sus
servicios en la Unidad Ejecutora solicitante, ofras Unidades Ejecutoras del
MAPAS, otras dependencias del Estado, o contratar los servicios profesionales
en el marcade para la elaboracion de las especificaciones técnicas, cuando
afecte los renglones del subgrupo 16 (Mantenimiento y reparacion de maquinaria
y equipo), 17 (Mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones) y renglon
323 (Equipo Medico-Sanitario y de laboratorio) v 332(Construcciones de bienes
nacionales de uso no comin). (Decreto nimero 57-82, Ley de Contrataciones
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del Estado, Aricule 21 / Acuerdo Gubernativo Nomero 1056-92, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 6).

NOTA: para la solicitud de apoyo técnico o profesional, para |a
elaboracion de las especificaciones técnicas, se defien agotar las opciones en &l

orden gue aparecen en el parrafo anterior.

H.4 elaboracion y solicitud de aprobacion de los Documentos de Cotizacion

Luege de la werificacion de disponibilidad presupuestaria, el
EncargadofAsistenteffnalista de Compras, de acuerdo al Dictamen Técnico o
espacificaciones técnicas, segun & cazo, que le entregaron adjunto a la
“Solicitud de Pedida", elabora los documentos para el evento de cotizacion, de
conformidad con el Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Arntlculo
18.

» Bases de colizacjon

+ [isposiciones espeaciales

« Especificaciones generales

» Especificacionas t&cnicas

+ Planos de constitucion cuando se trate de obra civil

« Anexos, en esta seccion el EncargadofAsistente/Analista de Compras
debe adjuntar formato de ofertas y otros que sean necesarias de acuerdo

a los criterios a calificar.

MOTA: la entidad contratante no debe fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requiera no hagan referencia a determinadas
marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos,
productores o proveedores, salgo que no exista ofra manera suficientemente
precisa y comprensible para describir los requisitos de las adguisiciones y
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siempra que en tales casos se incluya en las especificaciones, reguisitos y
documentos de cofizaciones expresiones como. 0 equivalente, o semejante, o
similar o andlogo. (Decrete Nomero 27-2008 Reformas al Decreto Numero 57-82
del congreso de la repyblica, Ley de Contrataciones del estado Articulo 9)

NOTA: el Encargado/Asistenteffnalista de Compras de cada Unidad
Ejecutora debe asignar la identificacion correlativa de los eventos de cotizacion,
de acuerdo a su control intermo: asimismo, utilizar los modelos de documentos
(hases) proporcionados por el Departamento de Adquisicionas y Mantenimiento
{DAM).

FPosteriorments, el encargadofasistente/analista de Compras elabora la
solicitud de aprobacién de los Documentos de Cotizacion y la "Resolucion de
Aprobacion de Documentos de Caotizacion” (ver anexo 7) traslada al Jefe
Administrativo en caso de la Sede Central / Gerente Administrative Financiero en
las Unidades Ejecutoras, para revision y firma de |la =solicitud de aprobacion de
los Documentos de cotizacion, y posterior traslade a la Autoridad Administrativo
Superior {Gerente Gar}eral Administrativo Financiero en Sede Central y Director
en Unidades Ejecuioras) para su aprobacion por medic de “Resclucion
Aprobacion de Documentos Evento de Cotizacion” (ver anexo 7)

NOTA: los formatos de Resoluciones se deben elaborar & imprimir en el
lado anverso y reverso de cada hoja tamafio oficio vy no dejar espacios en blanco
al final de un parrafo, debiendo colocar una linea punteada para finalizar en los

espacios en blanco,

El encargado/asistente/analista de Compras debe anunciar en el Sistema
de Guatecompras el eyento de Cotizacion, en donde se clasifica y se obtiene el
NOG (Mimero de operacion de Guatecompras) del evento. (Resolucion No. 30-
2008 “*Normas para gl Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado — GUATECOMPRAS)
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Posteriormenta, el Encargado/Asistente/Analista de Compras publica la
“Resolucion de aprobgcidon de documentos "y los documentos de cotizacion
(bases de cotizacidn, disposiciones especiales, especificaciones tecnicas y
generales, y anexos gue deben incluir un modelo de oferta, del evento en
Guatecompras para &l conocimiento de los oferentes interesados.

NOTA: los oferentes interesados pueden obtener las bases de cotizacion
en forma gratuita. En el caso que las obras, bienes o servicios requieran
documentos gue no pusdan ser incluidos en GUATECOMPRAS, tales como
planos que no puedarr ser elaborados por medios electrénicos o cualguier ofro
que por su naturaleza no lo permita, se debe indicar en el portal de
Guatecompras el luggr en donde se pondran a disposicion los documentos. El
pago correspondiente por los documentos anexos que ho puedan ser
elaborados por mn:e&:liu:.«af electronicos podra cobrarse al costo de su reproduccion,
{Decreto Namero 27-2009 Reformas al Decreto Nomero 57-92 del Congreso de
la Repiblica, Ley de gontrataciones del Estado, Articulo 3)

El Encargado/fsistente/Analista de Compras debe realizar tres
invitaciones a empresas cuyo giro comercial sea afin al objeto el evento v que
estén en condiciones de vender o contratar los bienas, suministros, obras o
servicios requeridos, para lo cual deben utilizar el formato "Invitacion a cofizar”

{ver anexo o)

H.5 Mombramiento de Junta de Cotizacion (Decreto Namero 57-2009, Ley de
Contrataciones del Eslado, Articulos 10, 11, 12, 13, 14,16)

El encargadofasistentefanalista de Compras elabora la solicitud de
nembramiente y el "Mombramiento de Junta de Cotizacion” (ver anexo 8), y
traslada al Gerentg General Administrative Financiero para la  firma
camespondients en &l caso de la Sede Cenfral. En caso de las Unidades
Ejecutoras se traslada al Director para la firma correspondiente.
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NOTA: el nombramiento debe incluir los nombres y apellidos completos
de 3 integrantes fitulares y de 1 suplente, quienes deben estar contratados en
los renglones presupuestarias 011 (Personal Permanente), 022(Personal por
contrate: el suplenta es nombrado con la finalidad de integrar la Junta de
Cotizacion en el case de ausencia o impedimento de alguno de los miembros

fitulares.

El encargadofasistentefanalista de Compras recibe los nombramientos
firmados y procede a nofificar o asignar a una persona para que notifique
personalmente a cagda unc de los integrantes de la Unla de Colizacidn,
adjuntando copia de lps documentos de Cotizacion aprobados.

H.6 Cambios, ampliaciones o modificacicnes en los Documentos de Colizacion.

Cuando las Unidades Ejecutoras, modifiguen las condiciones de
cotizacion, deben de hacer del conocimiento de todos los oferentes interesados
en paricipar en el eyepto de cotizacién sobre las modificaciones realizadas, a
través del sistema de importacidn de contrataciones y adguisiciones del Estado
de Guatemala Guategpmpras. (Decreto Niamero 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 39 BIS, reformado por el Decreto Mamero 27-2008, reformas
al Decreto NOmero 57-92 Del Congreso de la replblica, Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 10}

Los cambios, ampliaciones o modificaciones que se efectien a los
documentos de cotizacion, debe realizare previo a al recepcion y apretura de
plicas; el Encargado/Asistente/Analista de Compras elabora la adenda v la
“resolucion de Aprobacion de Adenda Eventos de Cotizacién™ (Mer anexo 4), la
cual debe ser aprobada por parte del Jefe Administrativo en Sede Central y
Director en Unidad Ejecutora.
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MOTA: los formatos de Resoluciones se deben elaborar & imprimir en el
lado anverso v reversg de cada hoja tamano oficio v no dejar espacios en blanco
al final de un parrafo, debiendo colocar una linea punteada para finalizar en los

espacios en blanco.

El encargadofasistente/analista de Compras recibe la "Resolucion de
Aprobacidn de la Adenda Evento de Colizacion" vy la publica en el Sistema
Guatecompras junto ¢on la adenda, y notifica a los oferentes que hayan sido

invitados previos a la recopilacion de ofertas.

Los oferentes Iinteresados en participar en el evento de cotizacion, como
aquelios que rebinan las modificaciones, cuentan con un tiempo no menor de
ocho (B) dias habiles, para modificar y presentar sus ofertas en la fecha
correspoendiente, (Decreto Numero 57-92, ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 38 bis)

H.T Visitas técnicas

Cuando se esfipule en los Documentos de Cotizacién la realizacion de
una visita técnica de parte de los oferentes, por la naturaleza del evento, esta
debe de llevarse a cabo en el dia, lugar v hora establecide en los documentos,
previo a la entrega de ofertas, En caso de existir adenda que cambie las
especificaciones generales y técnicas gque modifican los documentos de
cotizacion o prarroga en el evento, la visita tecnica debe reprogramase cuando

se considere necasario.

La Unidad Ejeculora solicitante debe entregar a los miembros de la Junta
de Cotizacion, el listade o consfancia de las empresas que pariciparon en la

realizacion de la visitg técnica.
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NOTA: la Unidad ejecutora debe entregar constancia de la visita técnica
Onica y exclusivamente a las empresas que se presenten en las condiciones
anteriormente descritas, misma gue debe presentar los oferentes junlo a los
documentos de su oferta.

H.8 costo estimado de la Unidad Ejecutora Solicitante {(Obra Civil)

Cuando sa frata de obra cwil, la Unidad Eiecutora debe solicitar a la UFE
realizar el caloule del costo estimado de la obra.

La UPE ftraslada el costo estimado a la Autoridad Administrativa Superior
(Directo en Unidades Ejecutoras y Jefe del Departamento Administrativo en
Sede Central) para su aprobacion, guien entrega en sobre cerrado a la Junta e
Cotizacion el dia de la recepcidn v apertura de plicas, el cual debe darse a
conocer por parta de la Unta de Cotizacion después de la presentacion de
ofertas antes de abrir la primera plica. (Decreto Ndmero 57-2008 Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 29).

H.9 recepcion y apertura de plicas

Las oferentes y demas documentos de cotizacidn deben ser entregados a
la junta de Cotizacién en el lugar, direccidn, fecha hora y en la forma gue se
establece en los documentos de cotizacion (Decreto Ndmero 57-2009, Ley de
contrataciones del estado articulo 24). Los miembros de la Junta de Cotizacion
deben elaborar y entregar a cada oferente la "Constancia de Recepcion de
ofertas Evento de Cotizacion” {ver anexc 10) de acuerdo lo descrito en la guia
para juntas de cotizacion o licitacion”.

Después de transcurridos 30 minutos de la hora sefalada para la
presentacion y recepcion de ofertas, no se acepfa una mas y se procede al cato



35

publica de apertura de plicas. La junta de colizacion elabora el "Listado de
Oferentes Evento de Cotizacion” (ver anexo 12) y de todo lo actuado levanta el
"Acta de Apertura Evento de Cotizacion" (ver anexo 11) correspondiente en
forma simultanea. {Decreto Ndmero 57-2009 Ley de contrataciones del Estado
Articulo 24), (Ver "Guia para juntas de colizacidn o Licitacion ™).

La junta de cotizacion procede de la siguiente manera:

H.9.1 La junta de cotizacion rechaza, sin responsabilidad de su parte, las
ofertas que no se ajusten a los requisitos fundamentales definidos como tales en
los documentos de cotizacion o cuando los precios, calidad y otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado. En el caso de
tratarse de obra civil son rechazadas las ofertas que no esten dentro de la franja
establecida del costo estimado (Decreto Ndmero 57-92 Ley de Contratacicnes
del Estado Articulo 29)

Los requisitos no fundamentales contemplados en los documentos de
cotizacion pueden satisfacerse en las propias oferlas o dentro del plazo fijo que
se fije la junta de cotizacion. (Decreto numero 57-82, Ley de contrataciones del
estrado articulo 30). Se notifica al (los) oferente (s) que no haya (n) presentado
todos los requisitos no fundamentales por medio de la “cedula de notificacion de
eventos de cotizacion * (ver anexo 4) y por Guatecompras para que los subsane.
Asimismo, la junta de cofizacion puede solicitar a los oferentes muestras y/o
hacer consultas o pedir aclaraciones que considerare pertinentes, siempre y
cuando sean economicas y fisicamente posibles, por medio de la "Cedula de
Motificacion Evento de Cotizacién™ (Ver anexo 4), y por Guatecompras,
{Resolucion No. 30-2002 Normas para el Uso del sistema de informacion de
Contrataciones y adquisiciones del Estado- GUATECOMPRAS)

El EncargadofAsistente/Analista de Compras procede a publicar el “Acta
de Apertura Evento de Cofizacion" u el “Listado de Oferentes Evento de
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Cotizacién”, en el sisterna de Guatecompras, a mas tardar el dia siguiente a la
fecha establecida de recepcion de oferlas y aperiura de plicas (Acuerdo
Gubermnamentalito 1056-92, Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado,
Articulo 10 segundo parafo). La junta de Cotizacion debe velar por que se

realicen las publicaciones arriba mencionadas.

H.82 Para detarminar la oferta mas convenients y favorable para los
intereses del Estado, la Junia de Cotizacién debe tomar en cuenta los criterios
establecidos en los documentos de Cotizacion (Decreto Namero 57-92 Ley de
Contrataciones del Es.t;adc: Articulo 28)

H.9.3 Si no se presentan ofertas se fracciona el acta correspondiente por
parte & la Junta de Cafizacion y lo hace del conocimiento del Jefe Administrativo
en Sede Central y Dirgctor en Unidades Ejecutoras, quien prorroga el plazo para
recepcion de ofertas en un plazo no menos de ocho (8) dias habiles, (Acuerda
Gubemativo No. 1056-32, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Articulo 17), por medio de resolucion, se hace la publicacién en Guatecompras,
para continuar con el gvento y recibir nuevas ofertas,

Sia(n asi no se presentan ofertas se declara desierto el evento por medio
e resolucidn, se publica en Guatecompras y el Jefe Administrative en Sede
Central y Director e Upidades Ejecutoras queda facultada a realizar la compra
Directa por ausencia de ofertas., la cual debe razonar en la misma resolucion en
que fue declarado desierto @ evento (Decreto MNamero 57-82 Ley de
Contrataciones del Estado Articulo 32 y 43), y proceder de acuerdo a las
actividades descritas en el inciso H.5 del procedimienta de " Compra Directa”

H931 En el caso que los documentos de Cotizacian Contemplen la
Adjudicacién Parcial segin Decreto Mimero 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado Articulo 34 pgra los productos no ofertados ser prorroga el plazo para
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recepcion de ofertas en los renglones no colizados en la aperura inicial de

plicas

De continuar la gusencia de ofertas de los renglones no ofertados en |a
apertura inicial de plicas se declara desierto el evento para los renglones no
ofertados y se pueds proceder a realizar la compra Directa por ausencia de
ofertas, bajo la responsabilidad del Jefe Administrative en Sede Centra y en el
aso de las Unidades Ejecutoras del Director, mediante la resolucion razonada, la
cual debe publicarse en Guatecompras y procede de acuerdo a las actividades
descritas en el inciso H.5 del procadimiento de “Compra Directa”

NOTA; lo anteriormente expuesto, debe estar descrito en las bases de los
documentos de cotizagion.

H.&4 si la convocatoria se presenta un solo oferten, la Junta de Cotizacion
puede adjudicar e eualrntr:r a este oferente, siempre y cuando la oferte satisfaga
los requisitos establecidos en los documentos de Colizacion y que sea
conveniente para los intereses del Estado, caso contrario la Junta de Cotizacion
esta facultada para ghstenerse de adjudicar. (Decreto Nomero 57-82 Ley de
Contrataciones del Estado Ariculo 31). La junta de cotizacion debe dejar
constancia del actuado en el "Acta de Apertura Evento de Caotizacion” (ver anexo
11) y el Encargado/psistente/Analista de Compras procede a publicar en
Guatecompras, maximo al dia siguiente habil posterior a la apertura de plicas.

H95 De acuerdo a lo establecido en el Decreto Momern 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado Articulo 38, debe coblenerse un minimo de tres (3)
ofertas firmes pero si por falta de oferentes no se puede llenar dicho requisito,
son suficientes las que fueran posible obtener, circunstancia que debe ser
calificada bajo la resppnsabilidad de la Auteridad Administrativa Supenor de la
dependencia interesada (Jefe Deparfamento Administrative en Sede Central y
Director en Unidad Ejecuturas}, haciendo constar en el "Acta de Apertura de



Evento de Cotizacidn” (ver anexo 11). Se entiende por ofedas firmes las
cotizaciones que realmgnte sefiale 2| precio o valor de lo que se ofrece y que
esten formadas y selladas por el propietano o representante legal de oferente.
FPosteriormente, Encarpad:}fﬁ.ﬁialentafﬂnaiiﬁta de Compras procede a publicar
dicha acta en Guatecempras, maximoe al dia siguiente posterior a la apretura de
plicas.

H.9.6 Empate:

En caso de empate enfre dos o mas oferentes en la puntuacion obienida,
son convocados los oferentes que se encuentren en dicha situacion, quienes
deben hacerse presentes en el lugar, fecha v hora establecides por la Junta de
Cotizacion, para efectuar el sortea correspondiente para la adjudicacion

definitiva.

El sorteo se realice entre los oferentes que respondan a la convocatorio
de la Junta de Colizacion; el resultado de dicho sorteo se debe hacer constar en
gl "Acta de Desempate Evento de Cotizacion” (ver anexc 13), la cual traslada al
Encargado/Asistente/fnalista de Compras para su notificacion y publicacion en
el sistemna de Guatecompras. Dicha notificacion y publicacion pueden realizarse
en la misma ficha que se publique y notifique el "Acta de Adjudicacion Evento de
Cotizacion”,

La Junta de Catizacion hace también una calificacion de los oferentes que
califiqguen sucesivamente {Decreto Nomero 57-82 Ley de Contrataciones del
Estado Arffcule 33), en el "Cuadro de calificacion y adjudicacion de ofertas
Evento de Cotizacion” (ver anexo 15), segun lo descrito en la "Guia para juntas

de Cotizacion o Licitagidn”.

La Junta de Cofjzacion proceda a fraccionar "Acta de Adjudicacion Evento
de Cotizacion" (ver gnexo 14) y junto con el "Cuadro de Calificacion vy
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adjudicacion  de  ofertas  evento  de  colizacidn® traslada  al
EncargadofAsistente/Anglista de Compras para la notificacion mediante "Cedula
de MNotificacion de Ewvento de Cotizacion” (ver anexc 4), la cual debe realizar
maximo tres (3) dias hapiles despues de la adjudicacion definitiva, para posterior

publicacian

El Encargadoffsistente/Analista de Compras procede a publicar el "Acta
de Adjudicacion Evento de Cotizacion” y el "Cuadro de Calcificacion y
adjudicacion de Ofertas de Evento de Cotizacion” en el Sistema de
Guatecompras a mas tardar al dia habil siguiente después de la ultima
notificacion y la adjunta al expediente, para continuar con la gestion,

H.10 Plazo para la adjudicacion

La Junta de Cotizacion tiene como plazo para la adjudicacion del evento,
el gque se establece gn los Documentos de Cotizacion {Decreto Nimero 57-92
Ley de Contrataciones del Estado Articulo 33), el cual puede ser de uno (1) a
cinco (5) dais habiles maximo, dependiendo de la naturaleza del evento,
contados a partir del dia sefialado para la recepcion y apertura de plicas,
prorrogables hasta un maximo de diez (10) dias habiles adicionales. La prérroga
debe ser justiciada por la Junta de Cotizacion ante la Autoridad Administrativa
Superior (Director en las Unidades Ejecutoras y Jefe del Departamento
Administrative en Sede Central), quien puede autorizarla conforme las razones
expuestas, mediante resolucion. Dicha prorroga debe ser publicada en el

sistema Guatecompras.

De no estar estipulado el plazo en los Documentos de cotizacién para la
adjudicacion del evento, la junta de Cotizacion tiene cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia sefialade para la recepcion v apertura de plicas,
prorrogables hasta un maximo de diez (10) dias habiles adicionales. La prorroga
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debe ser justificada par la Junta de Colizacion ante la Autoridad Administrativa
Superior, quien puede autorizarla conforme las razones expusslas, mediante
resclucion. Dicha prorroga debe ser publicada en el sistema Guatecompras
(Acuerdo Gubernativo 1055-92, Reglamento  Ley de Coniratacionas del Estado
Articulo 12, tercer parrafo)

MOTA: an ningun caso &l plazo de adjudicacion dabe exceder de quince
(15} dias habiles.

H.11 Aprabacion o improbacién de |a adjudicacion y solicitud de delegacion de

firma

Lz junta de colizacion elabora y traslada la “Solicitud de aprobacién de lo
actuado por la junta de cotizacion” (ver anexc 18) adjuntando el expediente, &
cual debe estar debidamente foliada en forma ascendente y de forma
cronologica, al Jefe Administrativo en Sede Central y en el caso de la Unidades
gjecutoras al Director, dentro del plaze de dos (2) dias habiles siguientes a gue
quede firme lo resuelto por la junta de Cotizacion, para la aprobacion o
improbacitn de lo actuado por la junta de cotizacion; en caso de improbacion el
Jefe Administrativo en Sede Central en el Caso las Unidades ejecutoras el
Director con exposicion razonada en la "Resclucion de Improbacion de o
Actuado por la Junta de Cotizacion” (ver anexo 17) solicita su revision con basa
an las observaciones que formule. Si se solicita la revision, dentro del plazo de
dos {2) dias habiles el expediente regresa a la Junta de Cotizacion, la que revisa
la evaluacion v adjudica dentro del plazo de ciento (5) dias habiles de recibido el

axpadiente.

La Junta de Cotizacion puede confirmar o modificar su decision, en farma
razonada. Devuelto el expedients al Jefe Administrativo en Sede Central y en el
caso de las Unidades Ejecutoras al Director aste aprueba la actuado por fa Junta
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de Cotizacion mediante “"Resolucion de Aprobacion de lo Actuado por la Junta
de Cofizacion™ (ver anexo 18), quedando a salvo el derecho de prescindir. Tanto
la aprobacién,, como lg improbacidn la hace el Jefe Administrative de Sede
Central/Director en las Unidades Ejecutoras dentro del plazo de cinco (5} dias
habiles posteriores de recibido el expediente. (Decreto Nomero 57-82 Ley de
Contrataciones del Estado Articulo 36)

NOTA: los formatos de Resoluciones se deben elaborar e imprimir en el
lado anverso y reverso de cada hoja tamafio oficio y no dejar espacios en blanco
al final de un parrafo, debiendo colocar una linea punteada para finalizar en los
espacios en blanco.

NOTA: el Jefe Administrativo en Sede Central Jfdirector Unidades
Ejecutoras puede prescindir de la negociacion en cualguier fase en que esta se
encuentre, pero antes de la suscripcion del "Acta de Negociacion” o el “Contrato
Administrativo”, respectivo.

La "Resolucion de Aprobacion de lo Actuado por la junta de cotizacion” o
‘Resolucidn de improbacién de lo Actuado por la Junta de cofizacion” o
resolucién  de prescindir, emitida por el Jefe Administrative en sede
centralDirector en Unidades ejecutoras, debe ser notificada por el
Encargado/Asistente/Analista de Compras mediante "Cédula de Notificacion
Eventos de cotizacidon” (ver anexo 4) a mas tardar tres (3) dias habiles despugs
de firmada la resolucion respactiva,

Postariormente, el Encargado/Asistente/Analista de Compras debe
publicar la "Resclucidn de Aprobacion de lo Actuado por la junta de cotizacién” o
“Resolucidn de improbacién de lo Actuado por la Junta de cotizacion® o
resolucion de prescindir, en el sistema Guatecompras dentro del plazo maximo
de diez (10) dias habiles después de la ultima nofificacidn por escrito, segin 1o
establecido en la Resolucidn No. 30-2009 Normas para el Uso del Sistema de
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Informacion de Contrataciones vy Adguisiciones del Estado, y la adunta al

axpeadienta.

Luego de recibir la "Resolucion de Aprobacion de lo Actuado por la junta
de cotizacion el EncargadolAsistente/Analista de Compras de acuerdo al numerc
de empresas y montos adjudicados a cada una de las mismas, procede a
elaborar documentos de la siguiente manera:

a) Acta de Negociacidn, cuando el monto sea de Q30, 000.01 a Q100, 000.00:

El "Acia de Negociacion” (ver anaxo 23) debe ser suscrita por el Gerente
Administrativo financiero en las Unidades Ejecutoras y en el caso de ia sede
cantral por el jefe administrative vy el representants legal o propietano de la
empresa adjudicada, dentro de los diez {10) dias habiles a partir de |a
notificacidn de la "Resolucién de la Aprobacién de lo actuade por la Junta de
Cotizacion”, sin necesidad de solicitar delegacién de firma y aprobacion de acta,

Una vaez firmadsa el "Acta de Negociacién”, &l proveador liene guince (13)
dias hahiles para presentar |a fianza de cumplimienia, la cual debe astar vigente
sagun lo establecido en el Acuerdo Gubermamentalito No. 1055-92, Regiamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 39 literal "a" y *b". Al momento
de presentar la fianza de cumplimento, el EncargadofAsistentalAnalista de
Compras procede a reproducir folocopia de la misma, colocar sello y fecha de
recibido en la fotocopia para adjuntarla al expedients junto con el original

MOTA: la fianza de cumplimiento no debe tener tachones, borrones o
perforacién para gue tenga validez

El Encargado/Asistente/Analista de Compras publica en Guatecompras el
“Acta de Negociacion”, maxime al dia siguiente habil despues de recibir la fianza
de cumplimiento y continda con las actividades escritas en la literal b} "contrato
administrativo, inciso H.11, de este procedimiento a partir de la creacion de la

*Orden de Compra”,
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bl Contrate Administrative, cuando e monto sea de Q100, 000,01 a Q900
L0 Q0

El Encargado/Asistentelfnalista de Compras elabora el proyecio de
"Contrato Administrative” (ver anexa 243, la  “Resalucion Ministerial para |a
delegacion de firma de contrato de Evento de Colizacion” (ver anexo 20) v la
"Solicitud de delegacién de Forma Evento de Cotizacion” {ver anexo 19), luego
gl Jefe Administrative en Sede Central y en el case de las Unidades Ejeculoras
del Director firma |3 "Saolicitud de Delegacidn de Firmar Evenlo da Cotizacion™ y
traslada los documentos a la Unidad de Asesoria Juridica de Adguisiciones, de
la Coordinacion Juridica del Despacho Ministerial para su recision.

La Unidad de Asessoria Juridica de Adquisicionss, de la Coordinacion
Juridica del Despacho Ministerial, revisa las clausulas dal contrato, 51 no
cumplan con o estipulado en fa Ley gue aplique se trasladan a la Unidad
Ejgcutora con las observaciones par que realice las correcciones ¥ fraslade
nuevamente a Unidad de Asesoria Juridica de Adguisicionas. de la Coordinacion
Juridica del Despacho Ministeral

Si las clausulas del contrato estan correctas, a8 Unidad de Asesoria
Juridica de Adguisiciones, de la Coordinacion Juridica del Despacho Ministarial,
traslada al ministro para la firma de la "Resoclucion Ministarial para la Delegacion
de Firma de Contrato Evente de Catizacian”,

NMOTA: Los formatos de Rescluciones se deben elaborar & imprimir en el
lado anverso y reverso de cada hoja tamana oficio y no deje espacios en banco
al final de un parrafo, debiendo colocar una linea punteada para finalizar el

espacio en blanco,

NOTA:  En el caso del “Contrato Administrativo”, las Unidades
Ejecutarias al inicio del ano fiscal pusden solicilar una unica dalegacion da firma
al Ministro para el afo fiscal correspondiente, de acuerdo al FAAC.
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NOTA En el caso de los montos adudicados gue no sobrepasen los
treinta mil guetzales (030, 000.00). no procede la elaboracion de "Acta de
Megociacion™ o “Contrata Administrative”, debiendo realizar directamentes la
“Crden de Compras” por el EncargadolAsistente/Analista de Compras.

La Unidad Ejecutora recibe la "Resolucion Ministerial para Delegacion de
Firma de Contrato Evento de Cotizacion” aprabada, el Director delegado en las
Unidades Ejecutoras o al Jefe del Dapartamento Administrativo en Sede Central,
y al proveador proceden a firmar el contrato dentro del plazo de diez (10) dias
habiles contados & partr de haber sido notificado de la "Resclucion de
Aprobacidn de lo Actuado por fa Junta de Cotizacion”. (Decreto Momero 57-82,
Lay de Contrataciones del Estado, Articulo 47}

Si por alguna circunstancia existe impugnacion, por parte de algun
oferente, & la "Resolucdn de la Aprobacion de lo Actuado por la Junta de
Cotizacién”, la Autoridad Administrativa Superior de la Umndad Ejecutora elabora
informe circunstanciado, el cual debe adjuntar al expedients original y elevario a
Asesoria Juridica de [a Sede Central, en un plazo no mayor de cinco {5) dias
habiles (Decrato 119-28, Ley de lo Contencioso Administrative, Articulo 7, 8y 9)

MOTA; La delegacion de firma, slaboracion y suscripcion (firma) dal
contrato, v |la posible interposicidn de un recurso por parte de algun oferente
debe realizarse dentro del plazo de diez (10} dias habiles de haber sido
notificada la * Resolucidn de la Aprobacién de lo Actuado por la Junta de

Cotizacion”,

&1 el provesdor no sostiens su oferta, no se presenta a suschbir el
confrato  respective 0 si habiéendolo hecho no presenta la garantia de
sumplimiento dentro del plazo de quince (15) dias habkiles a la firma dal contrato,
gueda sin efecte la adjudicacion de la negociacion, debiendose amitir la
resolucion que asi lo disponga ¥y mande a gjecutar la garantia de sostenimiento
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de oferta. {Acuerdo Gubermative 1056-92, Reglamento de la Leay de
Contralacicnes del Estado, Arficule 38), la negociacion pusde llevarse 8 cabo
con solo el subsiguienie clasificado en su orden. (Decrete Numera 57-82, Ley de
Contratacionas del Estado, Articulo 33, parte final)

Una vez firmade el contrato por el adjudicatario, este tene guincs {13)
dias habiles para presentar la fianza de cumplimienta, la cual debe estar vigente
=equn lo establecido en el Acuerdo Gubernative Mo, 1056-92, Reglamento de la
Ley de Contratacionas del Estade, Articula 39 literal "a" y "b".

Una wvez el adudicataric presenta la fianza de  cumplimiento, el
Encargado/Asistente/fnalista de compras procede a reproducir folocopia de la
misma, colocar sello y fecha de recibo en la fotocopia para adjuntarla &l

expadients junto con el original,

Mota: La fianza de cumplimiento no debe tener tachones, borrones o
perforaciones para que tenga validez

Asimismo, el encargado/asistente/analista de Compras elabora  |a
“Solicitud de Resclucion de Aprobacion de Clausulas de Contrato Administrativo
Evento de Cotizacion” (ver anexo 21) y solicita a fa Unidad de Asesoria Juridica
de Adguisiciones, de la Coordinacion Juridica del Despacho Ministerial, |a
“Resolucidon de Aprcbacion de Clausulas de Confrato Evento Colizacion® (ver
anexo 22), la cual debe adjuntarse al expediente y enwiarse al Despacho
Ministerial para aprobacion de las cldusulas de contrato, el Ministro tiene diez
(10) dias calendario a partir de la fecha de presentacion de la fianza de
cumplimiento para la aprobacion de las clausulas del contrate, mediante
“Resolucion de Aprobacion de Cldusulas de Contrato Evento de Cotizacion”
{Acuerdo Gubernativa No. 1056-82, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estada, Articulo 28, primar parrafo)



NOTA: los formatos de Resoluciones se deben elaborar e imprimir en el
fado anverso y reverse de cada hoja y no dejar espacios en blanco al final de un
parrafo, debiendo colocar una linea punteada para finalizar el espacio en bianco.

Una wvez firmada la "Resoclucion de Aprcbacion de las Clausulas de
Contrato  vento de Colizacion”, se recibe en Unidad de Asesoria Juridica de
Adguisiciones, de la Coordinacion Juridica del Despacho Ministerial y se traslada
al Encargadol/Asistente/Analista de Compras para que proceda a notificar el
“Contrato Administrative” v la "Resclucidn de Aprobacion de las Clausulas de
Contrato Evento de Cotizacion”, dentro de los tres dias habiles siguentes de
firmada fa "Resclucion de Aprobacicn de las Clausulas de Contrato Evento de

Colizacion”.

Segun lo establecide en el Decreto Numera 57-82, Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 75; la Unidad Ejecutora contratants debe remitir dentro del
plazo de treinta (30) dias conlados a partir de su aprobacion, o de la respectiva
decision, una copia del contrato de la Contraloria General de Cuentas, para
efectos de registro, control y fiscalizacion.

El Encargadofbsistentelfnalista de Compras debe  publicar en
Guatecompras el "Conlrato Administrative”, la "Resclucidn en Aprobacion de las
Clausulas de Confrato Evento de Cotizacion" y el oficio gue contieneg |a remision
del contrato al Registro de Contrates de la Contraloria General de Cuentas, a
mas tardar 21 dia habil siguiente de la remision al referido registro

Ura vez recibida la °Resclucién de Aprobacion de las Clausulas de
Contrento de Cotizacion™ firmada, el Encargado/Asistente/Analista de Compras
crea, registra y autoriza "Orden de Compra’ en el Sistema de Gestion (SIGES),
para que el Encargado de Presupuesto realice las achtividades segun
procedimiento "Registro de Compromiso, Devengade y Pagado a través de
SIGES”
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Una wvez presupuestado el compromiso por parte del Encargado de
Presupuesios, el EncargadofAsistentalAnalista de Compras notifica en el SIGES
l2 “Orden de Compra”, la imprime y firma, solicita la firma de aprobacion del Jefe
de Compras v Jefe del Departamento Administrativo de la Gerencia General
Administrativa Financiera en Sede Cenfral v en las umdades Ejecutoras al
Gerente Administrative Financiero y Director, publica la "Orden de Compra®™ en
Guatecompras v posteniormente notifica al proveedor, (Resolucion 30-2008
Mormas para el Uso del Sistema de informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado, Gualecompras) y frasiada copia de la "Orden de
Compra” al Encargadoffuxiliar de Almacen.

H. 12 Recepciany Verificacion de la Compra

La junta de Recepcion recibe del proveedor la mercaderia vy procede a
verificar gue cumpla con las especificaciones descrilas en el "Contrato
Administrativa”. Debe verificar gue el plaze para la enfrega parcial o total del
pedido no sea mayor al tiempo establecido en el mismo.

La junia de Recepcion elabora el Acta de Recepcidn, y traslada la
mercaderia con el Acta de Recepcion y copia de la factura al Encargado/Auxiliar
de Almacén, para proceder segun procedimiento de “Almacenamiento de
Materiales, Suministros, Mobiliario y Equipo”, el EncargadalAsisiente/Analista de
Compras recibe copia cerlificada del Acta de Recepcion para adjuntar al

expediente de pago.

H.132 Ejecucion de confratos de; servicios, mantenimiento y obra civil

El Director de la Unidad Ejecutora interesada solicita a la UPE Ia
dasignacion de un  supervisor para que la de saguimiento a la ejecucion de los
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trabajos, a efecto de garantizar gue se hagan conforme a lo establecido en &
“Acta de Negociacion® o "Contrato Administrative”, En el caso de la Sede Central
la solicitud la hace &l Jafe Admimistrativo.

El confratista y el supervisor deben llevar una bitadcora de la ejecucion del
“Acta Administrativg” o "Contrato Administrative”

Al terminar los trabajos, el contratista debe informarlo al supervisor. El
supervisor varifica gue todos los trabajaos realizados hayan guedado conforme
lo establecido en el "Acta de MNegociaciones” o *Confrato Administrativa”. Si
encuentra defectos o trabajos incompletos lo hace saber por escrito al contratista
para que los comija o complete. De estar bien realizados, el supervisor debe
rendir informe detallado escnto al Director de la Unidad Ejecutora, en el caso da
la Sede Central el infforme detallado del supervisor es presentado al Jefe
Administrativa.  (Decreto Mumero 57 - 82, Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 55)

Cuando en el "Acta de Negociacion” o “Confratc Administrativo” se
estipulen pagos parciales, el supervisor emife un informe detallade de los
trabajos  ejecutados  en el periodo de que se trate segun la estimacion
respactiva. El jefe Administrativo en Sede Central f Director en la Unidad
Ejecutora puede autorizar que se otorguen un anticipo hasta de un veinte por
ciento {20%) del valor original del "Acta de Negoaiacion® o "Contrato
Administrative”, siempre y cuando se rale de

Construccion de obras y teniendo a |a vista el programa de inversion de anticipo
elaborado por el Contratista, con visto bueno del Supervisor de la Obra, y
aprabacion  dal Jefe Administrative en Sede Central vy Director en Unidades
Ejecutoras, y la fianza de anticipo {el 100% del 20% del anticipe) por parte del
contratista. El descuento del anticipo se calcula multiplicando el monto bruto de
cada estimacidn por el mismo  porcentaje de anticipo que se haya concedido,
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tal como lo establece el Decreto Numero 57-92, Ley de Contratlacionas del
Estado, Articulo 58 v Acuerdo Gubernative Mo, 1058-92, Reglamento de fa Ley
de Contrataciones, Articulo 34

H.14 Recepcion y varificacion de Obras, servicios y reparaciones:

Dentro de los siguiente cinco (5) dias habiles despues de recibar &l informe
escritn del supervisor, el Director de fa Unidad Ejecutora nombra una
Comision raceptora ¥ una Comisidn Liguidadora de los trabajes, integrada
cada uno con tres (3) servidores  publicos conocedores de |a obra, servicio o
reparacién contratada, quienes con la participacién del suparvisor local v
del representante del contratista, verifican gue los trabajes hayan sido
gjecutados a satisfaccion, lo cual hacen constar en acta correspondiente; en el
caso de la Sede Central, ambas comisiones son nombradas por el Gerente
General Administrativo Financiero.

Si existen desperfectos que coregir, lo hacen del conocimiento del contratista v
le deben fiar un plazo prudencial para que haga las corrécciones perlinentas,
Esto también lo hacen constar en acta comespondiente.  (Decreto Numearo 57-
92, Ley de Contrataciones del Estado, Arliculo 55)

H. 15 Recepcion de servicios periodicos

El contratista entrega al supervisoer especializacion en el area, dentro de los
cinco (5) dias habiles después de haber terminado el perfodo establecido en el
“Acia de Negociacion” o "Contrato Administrative”, informe sobre las actividades
realizadas durante el mismo. El supervisor debe confirmar que lo descrito en el
informe esté corectamente vy si esto es asi, dando su visto buenc raslada el
infarme al Jefe Administrative en Sede Central/Director en Unidades
Ejecutoras para su aprobacion. La aprobacion debe indicar |a recepcion a
satisfaccion de lo ejecutade  en el pericdo correspondientsa.

H.16 Recepcion de propiedad, planta, equipo 2 intangibles:



Cuando se f(rate de propiedad, planta, eguipo e intangbles. el Jefe
Administrativa en  Sede Central, en &l caso de las Unidades Eeculoras el
Directar, nombra una Comision Receptora del bien, inlegrada con tres
servidores publicos, quienes con la  participacion del proveedor, deben
inspeccionar lo entregado por el Proveedor v de no presentar defectos o
alteraciones procede a recapcionar. Cuando proceda, el bien  debe hacerse
funcionar antes de recibirle, dejando constancia en acta correspondients.
El Encargado de Invantario realiza el registro segun |o descrite en la Circular 3-
57 y Acuerdo Gubernativo 217-84.

H.17 Recepcion de materiales y suministros:

El Encargado/Auxiliar de Almaceén revisa y elabora la "Constancia de Ingresos a
Almacan y a Inventario {forma 1H). pravia wverificacion de los materiales y

SUMINIStros hasta que estos hayan ingresado completamentis, segun
procadimiento de "Almacenamiento de Materiales, Suministros, Mobiliario y
Equipo”.

H 18 Recepcién de medicamentos, material médico quirdrgico vy férmulas
sucedanaas

Para la recepcion de medicamentos material madico quirdrgico y formulas
sucedaneas se deben realizar las actividades descritas en el procedimiento de
“Almacanamiento de Matenales, Suministros, Mobiliano v Equipo”

H.19 Incumplimiento de las condiciones del contrato

El incumplimiento en el contrato por parte del contratista debe astar sujeto a los

siguientes supuestos

- Incumplimiento en el plazo de entrega
- Incumplimiento en las especificaciones |écnicas descritas en el contrato
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- Incumplimiento en la calidad o funcionamiento del producto,
- Otros especificos de acuerdo a la naturaleza del producto.

El Jefe Adminisirativo en Sede Central v Director en las Unidades Ejecutloras
debe remitir &l expediente completo, adicienandole las pruebas gue respalden
los argumentos de incumplimiento, 2 Asesoria Juridica de Sede Central,

Asesoria Juridica orocede a convacar al Jefe Administrative en Sede Cantral, en
al  caso de las Unidades Ejecutoras al Director y al provesdor para agotar la

fase conciligtana
H.20 Conformacion de expedienie para paga

El EncargadofAsisienteffnalista de Compras procede a conformar &l expediente

de la manera siguiente:

. "Solicitud de Pedido”

. Factura original razonada por la persona responsable de autorizar la
compra

. Racibo de caja (cuando la factura es cambiana)

. “Orden de Compra” del Sistema de Gestion (SIGES) v anaxo

. Formulario “Constancia de Ingreso a Almaceén y a Inventario (forma TH)
{cuando apligue)

. "Certificacion de Inventana” y copia de programacion de equipo (en caso
de tratase de bienas invenlariables)

. “Constancia de Satisfaccion del Servicio” (en el caso de servicios
confratados v recibidos)

. "Contrato Administrative” o "Acta de Negociacidn”, segun 2l monto

. ‘Resolucion de Aprobacion de Clausulas de Confrato Evento de
Cotizacion®

i Fianzas de cumplimisnto ¥ las que apliguen de acuerde a lo estipulado an
el *Confrato Administrative” o "Acta de Negociacion”
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. Acta de recepcion del bien o sarvicio (cuando aplque).
Resolucion de aprobacion de programacion de equipe adguirido {cuando

apligua)

NMOTA: Para el registro de contratos de ocbras de bienes de uso comun y no
comun aplicar el Acuerde Ministenial numearo 124-2008.

Posteriormente, el Encargado/fsistentefAnalista de Compras {raslada
axpedionts debidamente conformado a la Seccion de Contabilidad para
gestionar el pago, segin procedimients "Registro de Compromiso, Devengado y
Pagado a traves de SIGES".

El Encargado/Asistente/fnalista de Compras recibe la constancia de recepcion
del expedients con sello de recibido y archiva copla de expedienta

El Encargado/fsistentefinalista de Compras debe adjuntar a la copia del
expadienta para su archivo las documentos probatorios que se generaran
durante todo el Evento de Cotizacion refendos en este procedimiento vy que
cumplan con fos requisitos legales (Ley de Contrataciones del Estado vy su
Raglamento) v técnicos para justificar o respaldar fa compra.

H.21 Excepciones

Para los casos de excepcion en el régimen de Cotizacion aplicar o establecido
en al Decreto Numero 57-92, Ley de Contratacionas del Estado, Articulo 44,
45 y Acuerdo Gubernativo Mo, 1056-82, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 18, reformado el Articulo 45 de la Ley de
Contrataciones del Estado en &l Decreto Nomero 27-2009 Reformas al Decreto
Nimera 57-92 del Congreso de la Replblica, Ley de Contrataciones del Estado,

Articulo 12}

H.22 Prahibicionas
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Mo pueden cobizar ni celebrar contratos con el Estado las personas en quienes
concurra cualguiera de las circunstancias siguientes: (Decreto Mumero 27-2004
Reformas al Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de

Contrataciones del Estado; Articulo 15).

a, Mo estar insenta en el registro de precalificados correspondients,

b, Aparecer inhabkilitada en Guatecompras;

c. Mo estar al dia en el pago de sus obiigaciones iributarias y de segundad
social;

d. Estar privada por sentencia firme del gjercicio de sus derechos civiles;

=8 Ser servidor o {rabajador publico del Estado, asi como parientes de los

grados de ley, cuando los contratos deban celebrarse con las dependencias
en que tal servidor o trabajador del Estado preste sus servicios o se encusnlre
bajo su autoridad. Igual prohibicion rige para las personas juridicas cuando
dicho servidor publico sea socio o representante de las mismas,

f. Haber intervenido directa o indirectamente en las fases previas a la
compra o contratacion. Esta prohibicion se hace extensiva a los parientes dentro
de los grados de lay, asi como a las personas juridicas de las cuales sean

SOCIOE D representantes.



Vill.  AMALISIS DEL MANUAL DE OPERACIONES

El analisis del Manual de Operaciones consiste en identificar los

elementos claves involucrados en cada proceso. Los elementos claves

considerados en el analisis son:

A

moom

Inciso: para poder hacer referencia entre procadimientos
Proceso: identificar por nombre el proceso
Actividades: las actividades que forman parte del proceso
Responsable: quien es el responsable por cada actividad
Plazo: el plazo para actividad es el indice de medicién que se utiliza para
medir el desempefio de la persona que lo ejecuta. Algunos de los plazos
maximos estan dados por la Ley de contrataciones del Estado. Para los
procesos gue no tienen asignado un tiempo maximo se discutioc con el
Jefe de Compras Imelda, cuales deberian de ser los tiempos esperados y
esfos fueron lo que se colocaron,
Documentos: que documentos estan involucrados en el proceso.
a. Intervenir: el responsable es el creador, supervisa, firma o realiza
cualgquier modificacion al documento.
b, Recibir: el responsable de la actividad recibe el documento
c. Entrega: el responsable de la actividad hace entrega de un
documento.
d. Motas: cualguier observacion de relevancia
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Cuadro 1

Abreviaciones para todos los participantes en el

Proceso de compras por cotizacion.

Persanaje Smbolo -4
sutoridad Adranizirisa
Suggrerie | Jede dal
[ panaimssnia sl sirativa
en Seile Central y Censctor an I
Unldades Ejeautaras as '
Lommidn Liguidaden de
Irakajes LENN
Comision Bacaplon TR =
Coni Farmacodesapia o
Director B
Encasgelo di Al EA,
En;.-m_'ggrh:- i rreRnkarn el
Encargatle de Fresupuesio L
ENcaniadojiaisteme Pty 14 ik
Genente AdminislElive
Finangia GAF |
sofa adninistrative Iy |
| Funta de Cotizaciin M i
Lrdiniztra [
Cilpranien o
S0l 5
Uniclad de Axerari Juridics ce
Ml caonis, dli 1o |
Coaidinacidn hridica cal I
[k packhin I'.-i.rulﬁl;ﬂn.'ll Lo %
Unigae Ejacuatora LUE
Unidacdes iespsanzatile Lif |
Cuadro 2

Informacién sobre los descriptoras

Intervenir Actividad no abligatoria
No se da en todos 108 casos puesto que |a
causa de dicha actividad puede o no
Elaborarf Firmar prasentarse en un evento




Cuadro 3
Andlisis del procedimiento Elaboracién y entrega de solicitud de pedido
osa | Procedimionss |.Mi-imm-s | Rosporsabie |I=1mr | _ Deompim BTG
Intesyvanir Feiibar | Ervirigian
Elaborseldn y eatriga da —=—=1
H1 solicitud de pedido
T Halsceacsan e Solicitud “Cedicitul do =
e pedidio LB it
Verificarién que fa Plan Anual de ]
salicitade s Adoulsicdanas v
ancuentre 2n el PALT [ A Coatrataciores
Eodicitar werificacion “salicinu
de dispanibdidag d oo
prosupuestaria A, | Fadlide”
Cuadro 4
Analisis del procedimiento Verificacion de disponibilidad presupuestaria
Incisn | Frocediminnta [Aciiidae: Respansable T Plazo Documentos | NOTAS]
fbsrwenir | Redbie | Entregar
I Varificacian e . Sl
dizpanibilidad

H.2 presupuastaris
Vnrificacian de l
dispoaibllidad "Solicitud
presupeestaria de e

[ eontrod interno EF Fadide®
sallcita tinma de i *Salititud de
{ sorabgcran e 445 A Fadids®




Cuadro 5

Analisis del procedimiento Elaboracién de dictamen técnico

&7

Incisa }Pcuudt-unm !.n.dhihh 1anuuhu |PE:¢ [ — WS
Flammnk Ity Crimgar
Flabinracidin de
.4 thrdmrmn Winiko
"LHetamen Tiks
Coamind e
Elataaiagkia de ditaimen F Farmpocdarapds”
“Cictam e
TArnicn Camind
e
e bdn die Décrarmen i Fammacole rapia®™
Cuadro 6
Analisis del procedimiento Elaboracion y solicitud de aprobacién de los
documentos de cofizacion
Ircisa Ir'mudmunh_: lnmnhqes | Mespomstle | Placa Documentas nEAL
Ir|1|:_n'm_'k Rexibir Faivegar
Uabaoenciiny =
=alcilud de
dprnisicin die ke
difurmieag
H [ESTEETRE 3
Bases e coliackin
= Dipotchne
eyt
v faprclicacionss
e
& Esperiticacione Dctamen
i L Téenice Domitd
& Fance de constiuckdn | de
Elehpraiain jram qnngnon bete ile obed | Fersecstmapia®
docnmentas para el mesks chil w "Sorkcinal di
ra Cnhaaride A = v Fefids




Anilizis del procedimiento Elaboracién y solicitud de aprobacion de los

Continuacion, Cuadro 6

documentos de cotizacion

inclsa | Procediminnto Actividadiss Responsable | Plazo Dacumantos
MOTAS
e Reciir | Entregar
Solicitud de apeobacian de los
Docementns de Catizacian y
Zalicitud da aprobacitn de "Hesoluckin die Aprobacian de
docurmearntes A 3 | Docwenentes de Catizacion”
salicitud de aprobacian de los
Documentos ce Cotlzaciia y
Reismicn y irma de “Resoluckin de Aprobacion da
. Dacumentos di Cotizacion | JAJGAF Docurmentos de Cotizaclan” = X o
Solicitud de aprobacian de los
Dacumentas da Cothacdn v
fprabocion de “fasbucian de Aprobaciin de
R Docurentos ANG 3 | Documentas da Cotizaciin”
Anunciar el pvento de
Cotlzacion A 1
= g de
cotlzacitn
= Disposiciones
espiciales
Expecificadianes
genaralies
Especificacionas
técnicas
= Plamas e
constitucicn
cuando s trate
Publicacitn de e abra il
| docurmentas de colizacien | A 1 = = Anowns
e B Realizar 3 Invitaciones a
efmprasas a participar A 1




Cuadro 7

Analisis del procedimiento Nombramiente de Junta de Cotizacidn

58

Inciso |Fmr:-ad|m|a1m |n.d:ivi:|aﬂ&5 |Hupmmhle|llhtn Docismeritos MEOTAS
AT Intarvendr Hogribr Entregar
Mombramienta de ==
Junita die Cotizacidn
{Dhecrato Mdamearns 57-
2, Ley de
contratasiones dal
Cetata, Articulas
H.S 10,11,12,13,18]
Elaboraciin de
Lodictud de "Nombramisnto
nombramignte e Junta ce
L seficitar firma A Cotizadidn”
“Mombraméante
da hunta da
Firrka GAFD wti:;ddn__'_ 2 _
Rocibe documentos
proceds a nombrar
ruspansabds para
| swvisara los miembros | A HMombramienos
Cuadro B
Analisis del procedimiento Cambios, ampliaciones o modificaciones en los
Documentos de Cotizacidn
Inciso | Procedimients | Actividades | Responsabte | Fiaza Documentas NOTAS
Intersanir Raciblr Entregar
Cambsas,
amphacionas o
rvadificaciones en
los Docwmentos de
H.& Cotizacidn
Modificackin
o
Condicionas Actividad
dia T
Cotizackan UE 5 abligataria




Continuacidn, Cuadro 8

Andlisis del procedimiento Cambios, ampliaciones o modificaciones en los

Documentos de Cotizacién
Inciso | Procedimiento | Acividades ‘Responsable | Mare | Documentod | NOTAS Pngise | Procedimiento,
“Ressucion
e
Aprobaciin
iz |a Agenda
elabiara agenda y Eventa de
walicita apsabiacidn (5 3 Cotieackin®
"Resolecdn
do
Aprobacion
dr fa Agenda
Exvizriba oie
Aprabacltn de agenda | 1470 2 | Cotizacian”
Publicaciin de agenda y
notificar a ks alerentes | A 3
tempo
bandificar y prosentar mdime por
| | ofartas o t & Ofertas | ley
Cuadro 9, Andlisis del procedimiento Visitas técnicas
Ingize | Procedimisnta |Aui-’ld‘i:h1 |Hur.mruahle r Plaza Documantos MOTAS
IntarvEnir Recibir | Entregar
BT | Wisitas ticnicas |
Constancia de Visita

téonica LE X

Cuadro 10, Anélisis del procedimiento Costo estimado de la Unidad

Ejecutora solicitante
Incisa J Proced|miente | Actividades Responsable | Flane Documentog
| Interdenic Recibir Eritregir
Crsta estimats de la o
Lindifaed Ejmoutars
HE | solicitante (phra chil)
solicitar caloude del
costo estimacky de la
obra & UPE UE )
aprabiacian del
costo estimacs y
l | entraga a ic ARS 3
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Cuadro 11
Andlisis del procedimiento Recopilacion y apertura de plicas
NOTA
Incka | Procedimionis | Adthidades. lhesgrnsable | Fiao Cocimentos 5
Inftervesnic Aecibir Entresgar
Mezipilaciiin y
aporiue do
Ha | plicas = =
- *Canstaii de
"Cansanda de Rocepcidn da
Enbepa e goerstancia di recepokin feecapdidn de Clartas Diertas Everto
. aalarentes I 1 | Evenig dia Colizackin® de Codizaddn®
“Liviado de Dierenis
Eerehs de Cotitackan®
Ustdo de Heventas v bvankamienis de "frta de Apertura Eventa
Actn s aperiues e gins desstiistin | IC 1 | b Coblbnsiin™
Ha1 Jectiaid
adne
Fechazz oierias que na cumplan oon s wicligat
requisiins difinkiug 1 1 wila
“Cadulm e Artiad
e iida ] Aad no
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Continuacion, Cuadro 11
Analisis del procedimiento Recopilacion y apertura de plicas
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Cuadro 12
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Analisis del procedimiento Aprobacién o aprobacion de la Adjudicacion y
solicitud de denegacion de firma
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Continuacion Cuadro 12
Analisis del procedimiento Aprobacitn de la Adjudicacion
y solicitud de firma
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Continuacién Cuadro 12

Andélisis del procedimiento Aprobacidn de la Adjudicacion
y solicitud de denegacion de firma
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Continuacion Cuadro 12 ;
Analisis del procedimiento Aprobacion de la Adjudicacion
y solicitud de denegacion de firma
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Cuadro 14. Anélisis del procedimiento Ejecucion de contratos de:
Servicios, mantenimiento y obra civil
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Cuadro 17. Andlisis del procedimiento Recepcion
de Propiedad, planta, equipo o intangibles
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Cuadro 18. Analisis del procedimiento
Recepcion de materiales y suministros
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Cuadro 20. Analisis del procedimiento Incumplimiento
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IX. PERFILES DE PUESTO

A continuacion se realizan los perfiles de puesto para los colaboradores
del departamento de compras involucrados en el proceso de compras por
cotizacidn con el fin de apoyar al proceso de reclutamiento y de esta manera
evitar que personas erroneas ocupen dichas posiciones.

Es importante conocer que el sector pdblico no es atractivo para los
mejores talentos del mercado. Para poder ampliar la oferta de empleo, es
necesario que el perfil no sea muy estricto, debe de dejar cierta holgura en los
requisitos para poder recibir naso fetas y seleccionar al mejor candidato segin
sus actitudes v aptitudes, Para garantizar que la persona gue ocupe el puesto,
se recomienda un proceso de reclutamiento riguroso, en donde se evalie al
candidato segln las habilidades técnicas y habilidades interpersonales.

Addemas se propona un organigrama para el conocimiento de las [ineas de
mando y el flujo de la nformacion

7o
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Grafico 14

Organigrama propuesto para el departamento de compras

Jefe

departamenta
de compras

Asistents JE"f'EP
departamenio [g
de compras

Analista Anallsta Analista

A. Jefe departamento de compras
o Titulo del puesto: Jefe departamento de compras
«  Grupo: Administracion
+ Ubicacion: Oficinas Centrales Hospital Roosevelt, Calzada Roosevelt y 57,
Calle, zona 11, Ciudad de Guatemala
« Jomada: matutina
+ Horario de trabajo: 7:00 a 15:00 hrs.

Descripcidn general del puesto: el jefe del departamento de compras debe
de coordinar y supervisar el desempefio de las compras de los insumos del
Hospital debe de monitorear el procedimiento de compra directa, compra por
cotizacion y compra por contrato abierto. El jefe de departamento debe de velar
por la calidad del servicio del departamento, desde el cumplimiento de los



tiempos establecidos hasta garantizar que el producto es lo que las unidades

solicitantes pidieron.
Especificaciones del puesto:

Educacion formal: Carrera universitaria de administracion, ingenieria
industrial o carreras afines. Habilidades técnicas: manejo de paquete de office
completo (Word, Excel, visio, planner) estar familiarizado con diferentes
programas de gestion. Administracion de inventarios. Gestion de la cadena de
suministros, Opfimizacion de procesos.

Experiencia; minimo 05 afios de experiencia el puesto afin,
Edad: 27-55 afios, Sexo; indiferente

Caracteristicas personales:

Froactivo, Organizado

Capacidad de tomar decisiones

Liderazgo, Manejar incertidumbre

B. Encargado/Asistente/Analista de compras
s Titulo del puesto: Analista de compras, Grupo: Administracidn
+ Ubicacion: Oficinas Centrales Hospital Roosevelt, Calzada Roosevelt y 5°.
Calle, zona 11, Ciudad de Guatemala, Jornada: matutina
+ Horario de trabajo: 7:00 a 15:00 hrs,

Descripcidn general del puesto; El Analista de compras va a ser asignado
a varias requisiciones de material y debe de gestionar segin la categoria
correspondiente los procedimientos necesarios para ejecutar la compra, Es el
encargado de manejar la informacidn en el sitio Guale compras para todos los
oferentes. Lleva toda la documentacion del proceso y debe de gestionar las

corespondientes autorizaciones,
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Especificaciones del pussto:

Educacidn formal. Carrera universitaria de administracion, ingenieria

industrial o carreras afipes.

Visio,

Habilidades téonicas: mansjo de paquete de office completo (Word, Excel,
planner) estar familiarizado con diferentes programas de gestion,

Administracion de inventarios, Gestion de la cadena de suministros.

Cptimizacion de procesos.

Experiencia: minimo 05 afios de experiencia el puesto afin.
Edad: 27-55 aflos

Sexo: indiferente

Caracteristicas personales:

Proactivo

Organizado

Capacidad de tomar decisiones

Liderazgo

Manejar incerfidumnbre

B. Encargado/Asistente/Analista de compras

Titulo del puesto: Analista de compras

Grupo: Administracion

Ubicacion: Oficinas Centrales Hospital Roosevelt, Calzada Roosevelt y 52,
Calle, zona 11, Ciudad de Guatemala

Jormada: matutina

Horario de trabajo: 7:00 a 15:00 hrs.

Descripcion general del puesto: El Analista de compras va a ser asignado

a varias reqguisiciones de material v debe de gestionar segin la categoria
correspondiente los procedimientos necesarios para ejecutar la compra. Es el
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Descripcion general del pussta: El Analista de compras va a ser asignado
a varias requisiciones de material y debe de gestionar segun la categoria
comespondiente los procedimentes necesanos para ejecular la compra. Es gl
encargado de mangar [a informacidn en el sitic Guate compras para todos los
oferentes. Lleva toda la documentacion del proceso y debe de gestionar las
correspondientes autonzaciones.

Especificacionas del puesto!

Educacion formal. como minimo estar cursando lercer afio o haber
terminado Carrera universitaria de administracion, ingenieria industrial, contadar,

leyes o carreras afines (no es necasano que este graduado)

Habilidades técnicas: manejo de paguete de office completo (Word, Excel,
visio, planner) estar familiarizade con diferentas programas de  gestion
Administracion de  inventarios, Gestion de |z cadena de  suministros.

Optimizacion de procasos.

Experiancia; minime 02 afos de expaniencia el puesto afin,
Edad: 25-55 afos
Sexo. indiferente
Caracteristicas parsonales:
Froactivo
Organizado
Consislenta
Cumplido
Capacidad de tomar decisicnes
Liderazgo
Manejar incartidumbre
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C. Asistenta Jefe departamenta de compras
o Titulo del puesto: Asistente Jefe departamento de compras
o Grupo: Administracicn
o Ubicacion: Oficinas Centrales Hospital Roasevelt, Calzada Roosevelt v 57,
Calle, zona 11, Ciudad de Guatamala
+ Jomada: matuiina
¢ Horario de trabajo: 700 a 15:00 hrs.

Descripoién general del puesio; El Asislente Jefe departamento de compras
debe atender la agenda del Jefa del deparfamento de compras. Ademas segun
la responsabilidad delgada por el jefe de compras puede asistir en vez de su
persona & reuniones informales. Debe de dar seguimiento a los eventos de

compra y hacer evaluaciones pernodicas del desempeno de los analistas.
Especificaciones del puesto:

Educacion formal: coma minimo estar cursando tercer ana o haber
terminadoe Carrera universitaria de administracion, ingenieria industrial, contader,

leyes o cameras afines (no es necesario gue este graduado)

Habilidades tecnicas: manejo de pagueate de office complato (Word, Excsl,
visio, planner) estar familianizado con diferentes programas de gesticon.

Experiencia; minimo 02 afios de expeniencia el puesto afin,
Edad: 25-55 anos
Saexo indiferenta
Caracteristicas personales;
Proactivo
Observador
Detallista
Minucioso
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Encargado/Asistente/Analista de compras
Titulo del puesto: Analista de compras, Grupo: Administracién

Ubicacidn; Oficinas Centrales Hospital Roosevelt, Calzada Roosevelt y 5°. Calle, zona 11,
Ciudad da Guatemala, Jomada: matutina, Horario de trabajo: 7:00 a 15:00 horas.

Descrpcidn general dal puesto: El Analista de compras va a ser asignado a varias
raquisiciones de material y debe de gestionar seqin la categoria corespondients los
procedimientos necesarios para ejecutar la compra. Es el encargado de manejar la
informacidn en el sitio Guatecompras para todos los oferentes. Lleva toda la
documentacion del proceso v debe de gestionar las correspondientes autonzaciones

Especificaciones del puesto;

Educacién formal: como minimo estar cursando tercer afio o haber ferminado
Carrera universitaria de administracion, ingenieria industrial, contador, leyes o carreras
afines (no es necesario gue asle graduado)

Habilidades técnicas: mangjo de paquete de office completo (Word, Excel, visio,
planner) estar familiarizado con diferentes programas de gestion. Administracion de
inventarios, Gestion de la cadena de suministros, Optimizacion de procesos.

Experiencia; minimo 02 afios de experisncia el puesto afin,
Edad: 25-55 anos, Sexo: indiferante
Caracteristicas personales:
Proactivo, Organizado, Consistente, Cumplidoy  Capacidad de tomar decisiones

Asistente Jefe departamento de compras,
Titulo del puesto: Asistente Jefe departamento de compras

Grupo:  Administracion, Ubicacion: Oficinas Centrales Hospital Roosevelt, Calzada
Roosevelt y 5°. Calle, zona 11, Ciudad de Guatemala, Jornada: matutina, Horario de
trabajo; 7.00 a 15:00 horas.

Descripcion general del puesto: El Asistente Jefe departamento de compras debe atender
la agenda del Jefe del departamento de compras.



X. GUIAS RAPIDA DE ACCION

En este apartado se elaboran |as guias rapidas de accidn para cada uno de los puestos
de trabajo involucrados en el proceso de compras por cotizacion, Entre los puesto de
trabajo del departamentc de compras involucrados con el proceso de cotizacion
diractamente Gnicamente pariicipa el asistente analista de compras.

La utilidad de estas guias rapidas de accidn es que van a permitires a los operadores
conocer con exactifud las aclividades que debe de realizar, ademds va a tener claro

cuanto es el tliempo con el que dispone.

Dado que al procaso de reclutamiento 23 muy malo en el Hospital, estas guias rapidas de
accidn junto con el Manual de Operaciones y el andlisis de los procedimientos son
documentos Utiles para la capacitacion del empleado.

Lo qua se pratende con dichas gulas, es ayudar al analista a dale el seguimiento comecto
a cada uno da los expadiantes de compra. La guia rapida pretende ser amigable y por lo
tanto no tiena contanido excesivo y esta elaborada con un lenguaje amigabie.

Para la efaboracidn de dichas guias de accidn se fomd como base el Analisis del Manual
de Operaciones eh capliulos anteriores v se seleccionaron todas aquellas actividades en
donde el responsable era el Analista. Estas fueron las actividades que se utilizaron en la
elaboracidn de dichas guias rapidas de accidn.

Modo de uso: se debe da crear una gula rapida de accidn por cada solicitud de pedido.
Una vez realzada la tarea debe de marcar con una "X en el recuadro de "va lo hice” y
anotar la fecha de finalizacién, Eso va a indicar cudl es la prixima actividad a realizar. Al
mamento de realizar la siguiente actividad es importante colocar la fecha de inicio. El
recuadro de *Cuanto tiempe tengo® @5 muy impoertante porqua indica el plazo an el que al
tratajo tiene que estar terminado. La Utima columna es para la propia evaluacion y la
mejora continua. Cada analista debe de colocar el tiempo real en que se realizd la
actividad. De esla manera puede conocer cuales son los procesos que le toman més
tiermpo y asi trabajar en allos,

[



Grafico 16 Guia rapida de accion para el Analista de compras
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1. MODELO DE CONTRATO

Todas las compras por cotizacion necesariamente entre sus documentos
debe de haber un contrato de compra. Este contrato de compra describe las
obligaciones y los derechos tanto de la parte que compra como [a que vende,

El medelo de confrato tiene como proposito principal apoyar al Asistente en
el proceso de elaboracion del contrato. Como se observa en el diagnostico, no hay
un documento estandar para poder generar los contratos y esto genera perdida de

tiempo y reproceso.

Este modelo de contrato es un modelo genérico que incluye |as
generalidades de un confrato  Sin embargo se debe de evaluar cuidadosamente
cada inciso puesto que algunos pueda gque no apliqguen. Es responsabilidad del
Analista tener el criterio de saber adaptar cada contrato seqgin el producto o

servicio del que se trate,

La elaboracion de este modelo fue mediante la observacion de varios
contratos ya existentes y que ya fueron aprobados por el ministerio de salud
publica. Una vez se realizd el primer borrador este fue presentado al jefe de
compras quien lo aprobd v posteriormente se les entrego a los analistas para sus
opiniones, todos acordaron que estaba bien y que empezarian a usarlo.

Modelo de contrato

{Los datos numéricos se deben colocar en nGmeros y letras} Contrato
administrativo [“interno”] nimero [numero] - [afio]. En [lugar] a los [dia] del
mes da [mes] del afio [afia]; NOSOTROS: por una parte [nombre completo de la
persona a la que se le delego la suscripeion del contrato], de [edad] afios de edad,
[estado civil], nacionalidad], [profesion u oficio, con domicilio en [direccion], ma

[
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identifico con la cédula de vecindad ndmero de orden [orden) v registro [reqistro],
extendida por el Alcalde Municipal de [lugar], con lugar para recibir citaciones,
notificaciones y emplazamientos en la [direccion], comparezeo en repressmtacan
del Hospital Roosevelt en calidad de [nombre del cargo que desempefia), segun
acuerdo ministerial ndmero [namero] de fecha [fechal, acta de toma de posasion
del cargo numero [numero] de fecha [fecha], en ejercicio de la delegacion para
suscribir este contrato, olorgada por [nombre y cargo de la autoridad que nomibra),
mediante resolucion numero [numera], de fecha [fecha], y por la olra parte [nombre
completo del representante o propietario de la empresa a la gua se la adjudico el
objeto del confrate] de [edad)] afios de edad, [estado civil], [nacionalidad)], [profesion
u oficio], con domicilio en [direccion], me dentifice con la cédula de vecindad
ridmera de orden [orden] v registre [registra], extendida por el Alcalde Municipal de
[lugar]. con lugar para recibir citaciones, notificaciones vy emplazamientos en la
[direccian], actdo en mi calidad de ["propietano Onico de la empresa mercantil’, o
reprasentanta legal®], de la empresa mercantil [razén social] de nombre comarcial
[nombre comercial], gue gquedd debidaments inscrita an el Registro Mearcantil de la
Replblica el [fecha], bajp el registro nimere [nomerc], en el folio [nimeno], del
libro [ndmera] de Scciedades o Empresas, expedierte [numere], de conformidad
con mi nombramiento contanide en Acta MNotarial de fecha [fecha], el cual declaro
que asta vigente y as por [tiempo que este establacido], autorizada en [lugar], por
el Notario [nombre], el cual quedd inscrito en el Registro Mercantl de la Republica
&l dia [diag], bajo el registro numero [ndmerc], en el folio [Mamera], del libro fnumera]
de Auxiliares de Comercio ¢ de Mandatos. Ambos otorgantes manifestamos que
nos hallamos an el libre ejercicic de nuesiros derechos civiles v que las
representaciones que sjercemos son suficientes conforme a la Ley ¥y a nusstro
juicio para el otorgamiento y suscripeion del presenta contrato. Teniendoss a la
vista la documeniacion relacionada para los efectos del presente confrato, el
primere de log otorgantes se le denomina el "ESTADOD y al segundo el
"CONTRATISTA", de conformidad con las clausulas siguientes: PRIMERA: Base
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legal. El presente contrato se suscribe con base en los siguientes articulos de la
Ley de Contrataciones del Estado; unc (1), treinta y ocho (28), cuarenta {40},
cuarenta y siete {47), cuarenta y occho (48), cuarenta y nueve {49}, cincuenta
(50), cincuenta y uno (51), ancuenta y dos (52), cincuanta vy tres (53), cincuenta
y cuatro (54), sesenta y cuatro {64), sesenta y cinco (85), sesenta y siete (67),
sesenta v nueve (B3), sefenta (70), ochenta v cinco (B85), cchenta v seis (88) v
ochenta y siete (87); v de los siguientes arliculos del Reglamente de dicha Ley
yeinliséis (26) v veintisiete (27). SEGUNDA: Antecedentes: a) Con la solicitud de
pedido, nimero [numera], fue solicitado el objeto de este contrata, por [nombre y
carga], el [fecha], soliciiud que fue autonzada por [nembre y cargo], el [fecha) v
aprobada por [nombre v carge], €l [fecha] b) Come consecuencia se procaedic a
elaborar los Documentos de ["Cotizacion™ o "Licitacion Publica] identificados
como MSPAS Mo 2011-RO0O-CO28, en los cuales se especifican de manera
pormencrizada las caracteristicas del objeto de este conlrato, Estos Doecumentos
de ["Cofizacidn” Publica] fueron aprobados por [nombre y cargo), mediante
resafucian nimera [numere], de facha [fecha). c) Posteriormente se convoco a las
empresas a ofertar por medio de ['invitaciones directas’], recibiendo los
documentos para ofertar directamente de [unidad que hace la compra] las
empresas mercantiles siguientes; [razon social de la empresa 1], [razdn social
de la empresa 2], [razon social de la empresa 3], {otras empresas)’] d) 5e
hicieron medificacionas a los Documentos de ["Cotizacion” Piblica] por medio de
la Adenda MNa. [Ndamero] de [fecha). Esfas adends fueron aprobadas por [nombra
y cargo)], mediante resclucion numero [nimera), de fecha [fechal. e) El [fecha], a
las [hara], la junta nombrada por [nombre y cargo] para este proceso & integrada
por [nombre y cargo], [nombre y carge], [nombre v cargoe], [hombre y cargo],
[nombre y carge), realizd el evento da apertura de plicas, recibiendo ofertas de
las empresas mercantiles siguientes: [razdn social de la empresa 1], [razén
social de la empresa 2| [razdn social de la empresa 3], {otras empresas)
Después, la junta realizé el andlisis y calificacion de las ofertas, adjudicando el
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objeto de este contrato a la emprasa mercantil [razén social]. La actuacidn de la
junta consta en las aclas nomercs [ndmerss), de fechas [fechas]
respeclivamente, folios [nGmeros] respectivaments, asentadas en &l libro de
actas [descrpcion y lugar], registro ndmero [numera]. La acluacion de la junta
fue aprobada por [nombre y cargo], medianie resolucion ndmero [nomero], de
fecha [fecha). g) Los documentos de las distintas actividades de esle proceso de
adquisicion se publicaron en el Sistema de Informacian de Confrataciones y
Adguisiciones  del Sector Publico, cuya direccion de  Internet (524
www.guatecompras.gl, con al Numero de Operacion de Guatecompras (NOG)
[NOG]. h) {ofras acciones realizadas}. TERCERA: Objeto del contrato. El
nhjeto de este contrato es [ADQUISICION DE PRODUCTOS MEDICINALES Y
FARMACEUTICOS] para [HOSPITAL ROOSEVELT] Las especificaciones
generales del objeto de este contrate son las siguientes: [desglose de
especificacicnes generales y tecnicas]. Las disposiciones especiales del objeto
de este contrato son las siguientes: [desglose de disposicionses especiales). {Si
haber} ["Los plancs del objeto de este contrato se adjuntan a este Contrato’].
CUARTA: Plazo de ejecucion. El CONTRATISTA ejecutara el objeto de este
contrato en un periodo de [plazo contractual] dias calendario [dias de la semana,
incluyendo sabados, domingos v dias de asusto o festivos), a partir del ['[fecha]”
o “dia siguienta an qgue el CONTRATISTA reciba la notificacion de la resolucion
de aprobacion de las clausulas de este contralo” o {en el caso de gue se
establezca anticipo} "dia siguienta en que reciba el anticipo establecido en este
contrato mas adelante”] QUINTA: Precio. El precio tolal del contrato, gue
incluys todos los impuestos, que las leyes tributarias de la Republica establecen,
v gastos necesarios para ejecutar &l objeto de esle contrato, es de [canticad]
Quetzales, ['y se desglosa de acuerdo a |a renglonizacion estipulada para ofertar
de la siguiente manera; a) Renglon [numera], por [cantidad] [unidad de medida]
de [descripcién del ranglon), a un precio unitario de [cantidad] Quelzales, un total
de [cantidad] Quetzales, b) Renglon [numero], por [cantidad] [unidad de medida]
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de [descrpeidn del renglén]. a un precio unitario de [cantidad] Quetzales, un total
de [cantidad] Quetzales, ¢) Renglan [nimera], por [cantidad] [unidad de medida]
de [descripcion del renglon], a un precio unitario de [cantidad] Quetzales, un total
de [cantidad] Quelzales, d) {otros renglones) En el presente contrato no se
permiten variaciones a los precios unitarios establecides anteriormenta.”] {En
procesos que estipulan anticipo, colocar la clausula siguiente} SEXTA:
Anticipo. El CONTRATISTA podra solicitar al ESTADO un anticipo eguivalents
al veinte por ciento (20%) del precio del objetc de este contrato, que se
amortizara mediante deducciones del veinte por ciento (20%) de! valor de cada
pago. Para gue se le haga efectivo el anticipo, el CONTRATISTA debera
entregar al [Unidad Ejecutora] los siguentes documentos: a) Programa de
inversion del mismo, aprobado por la [autoridad que lo aprueba). El anticipo se
concedera Unicamente para lo gue el CONTRATISTA especifique en esla
programa de inversion, por o que la ulilizacion del mismo es objeto de
supervision. by Faclura del CONTRATISTA, conforme a las regulacionas
tributanias vigentes. ¢} Garantia de anticipo con las siguientes caracteristicas: i)
formalizada mediante fianza extendida a favor de [Unidad Ejecutora] por una
mstitecion afianzadora debidamente autorizada para operar en la Republica de
Guatemala; i) estara vigente hasta la total amortizacion del anticipe; 1) pedra
reducirse en la medida que se amortice &l monte del anticipo cubriendo siempre
el maximo del saldo deudor; iv) constituida por una suma aquivalente al cen por
ciento (100%) del monto del anticipo; v) sera efectiva en el caso que el
CONTRATISTA no inicie los frabajos o no invierte el anticipo para lo que fus
concedido, {En procesos que requieran supervision colocar la clausula
siguiente} SEPTIMA: Supervision. El CONTRATISTA deberd remitirse al
supenasor nombrado por [nombre y cargo de quien nombraj, para presentar
cualguier tipe de de sugerencia, observacidn, informacion, elc. y para recibir
ardenes o informaciaon por parta del ESTADO. {En procesos de cualguier tipo
para equipo médico Hospitalaric o infraestructura colocar lo siguiente}



Adicionalmente, el departamento de Planficacion Estratégica del Ministerio de
Salud Poblica y Asistencia Social, podra realizar las acciones de supervision que
crea perfinentes. ] QCTAVA: Recepcion. {En procesos gue reguieran pagos
periodicos (Ejemplo: mensuales), se debe colocar lo siguiente} La
EMPRESA ejecutora entregard al SUPERVISOR, dentro de los primeros cinco
dias habiles después de haber terminado el [periodo], un informe sobre las
actividades realizadas durante e mismo, El SUFPERVISOR confirmara que o
descrito en 2l informe este correctamente y s esto fuere asi, dando su visto
bueno trasladard el informe a la AUTORIDAD para su aprobacion. La
aprobacion de la AUTORIDAD indicara la recepcion a satisfaccion de o
gjecutado en el periodo correspondiente. {En procesos de adquisicion de
bienes (no instalados) que requieran entregas parciales, se debe colocar lo
siguiente} La ejecucidn del objeto se realizara con entregas parciales hasta gue
sa agote la cantidad adquirida, de acuerdo al requenmisnto de la [Unidad
Ejecutora], El CONTRATISTA realizard las entregas a mas tardar [cantidad de
dias] dias despuas de recibir la solicitud de la [Unidad Ejecutoral, en [lugar ce
entrega), en donde en conjunto con [personal que recibe] revisaran que la
calidad vy cantidad este de acuerdo a lo requerido, y de ser asi, recibiran a
satisfaccion haciendo el corespondiente Ingrese a Almacen [e Inventaric)]. {En
procesos de adguisicion de bienes (no instalados) que requieran una sola
entrega, se debe colocar lo siguiente} La ejecucion del objelo se realizara en
una sola entrega, Ia gue se realizara en [legar de enlregal, en donde al
CONTRATISTA en conjunto con [personal gue recibe] revisaran gue la calidad y
cantidad este de acuerdo a lo requerido, ¥ de ser asi, elaboraran el Ingreso a
Almaceén [ Inventario] correspondienta. En caso que por causas imputables &l
CONTRATISTA, éste concluya la ejecucion del objeto posteriormente al
vencimiento del plazo confractual, se le sancionara con al pago de una multa por
cada dia de atraso, equivalente al cero punto cinco par millar (0.5 0/00) del valor
total del contrato., {En procesos que requieren supervision, hay recepcion
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final v un dltimo pago (Ejemplo: obra civil, reparaciones de equipo,
adquisiciones de bienes instalados), se debe colocar lo siguiente} El
CONTRATISTA dara aviso escrito al supervisor de |a conclusion de la ejecucion
del objeto, con lo cual se interrumpira el plazo contractual. En caso que por
causas imputables el CONTRATISTA, éste concluya la ejecucion del objeto
postericrments al vencimiento del plazo confraciual, se le sancicnara con el
pago de una mulia por cada dis de atraso, equivalents al cero punto cinco por
millar (0.5 /00 del valor total del contrato. El supervisor confirmara que la
gjecucion del objeto esté correctamente v si esto fuere asi, rendira un informe
pormenorizado a [cargo de quien nombro al suparvisor], si no, solicitara que el
CONTRATISTA haga |las correcciones en un plazo determinado. En este Gitimo
caso, el CONTRATISTA dard aviso esorito al supervisor al haber realizado las
correccionas, &l cual confirmara las mismas v dara el informea pormencrizado a
[cargo de quien nombro al supervisor]. La AUTORICAD nombrara a una
Comision Receptora, la que, dejando constancia en acta vy con a colaboracién
del Supervisor y el CONTRATISTA, inspeccionara o ejeculado, con al fin de
corroborar, en calidad y cantidad, ef cumplimiento de la ejecucicn del objeto, y si
esta esta a safisfaccion, manifestara la recepcion definiiva, de lo contraria
indicara la no recepcién, os trabajos fallantes o correccionas y el tiempo que se
le da al CONTRATISTA para que cumpla con las mismas. En este ultimo caso,
al hater el CONTRATISTA realizado las correcciones, la Comision Receptora
realizara, dejando constancia en acta, una segunda inspeccidn y al encontrar a
satisfaccion las correcciones, manifestara la recepcion definitiva, NOVENA:
Pagos. {En procesos que requieran pagos parciales por estimaciones de
ejecucion (Ejemplo: obra civil), se debe colocar lo siguiente} El
CONTRATISTA podra solicitar pagos parciales por estimacionas, entregando al
supervisor un Proyecto de Estimacion y ésle, dentro de los siguienies cinco dias
de haberlo recibido, o revisara v o aprobara conciliando cualquier diferencia.
Para que se le hagan efectivos los pagos, el CONTRATISTA debera enfregar a
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|[Departaments en donde debe enfregar la documentacion] los siguientes
documentos: a) cerificacion o fotocopia cerlificada del acta de estimacion
suscrita por el Supervisor y el CONTRATISTA, en donde el Supervisor aprueba
el Proyecto de Estimacion, b) factura del CONTRATISTA, conforme a las
regulaciones tributarias vigentes. El monto a pagar serd la suma de las
multiplicaciones de cada renglon contratado reportado y aceptado por su precio
uritario. {En  procesos que requieran pagos periadicos (Ejemplo:
mensuales), se debe colocar lo siguiente} Para gue se le haga efactivo al
pago del periodo ejecutado, el CONTRATISTA deberd entregar a [Departamento
en donde debe entregar la documentacion] los siguientes documentos: a)
cartificacion o fotocopia cerificada del Acta Administrativa suscrita por el
Supervisor y el COMTRATISTA, en donde conste la satisfaccion de lo recibido,
by factura del CONTRATISTA, conforme a las regulaciones fnbutarias vigentes.
El monte a pagar serd la suma de los precios [periodicidad] de cada renglan
contratado. {En procesos de adquisicion de bienes (no instalades) que
requieran entregas parciales, se debe colocar lo siguiente} Para que se |e
haga efectivo el pago por la entrega parcial, el CONTRATISTA debera entregar
al [Departamento en donde debe enfregar la documentacion] los siguientes
documentos: a) Constancia de Ingreso a Almacén [e Invantaric], factura cel
CONTRATISTA, conforme a las regulaciones fributarias vigentes, ¢ {A
excepcion de procesos gue por su naturaleza no requieran esta garantia,
se debe colocar el siguiente literal} Garantia de Calidad o Funcionamiento
con las siguientes caracteristicas: formalizada mediante fianza extendida a favor
de [Unidad Ejecutora] por una institucion afisnzadora debidamente autonizada
para oparar en la Republica de Guatemala, vigente durante dieciocho (18)
meses a partir de la fecha del ingreso a almacen [e nventario], constituida por
una suma equivalente al quince por ciento {15%) del monto original del Contrato,
efectiva total o parciaimente, de acuerdo con un dictamen elaborade por
comision nombrada por la [autoridad que nombra) para el efecto y an funcion
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con el desperfecto percibide. {En procesos que requieren supervision, hay
recepcion final y un dltimo pago (Ejemplo: cbra civil, reparaciones de
equipo, adquisiciones de bienes instalados), se debe colocar lo siguiente}
Para que se le haga efectivo =l Gltime pago, e CONTRATISTA debera entregar
a [Departamento en donde debe enfregar la documentacion] los siguientes
documentos: a) informe pormenconzadoe del Supervisor, b} cerfificacion o
fotocopia certificada del Acta de Recepcion suscrita por la Comision Receptora,
el Supervisor v ef CONTRATISTA, ¢) factura del CONTRATISTA, conforme & las
regulaciones tributarias vigentes; d) {En procesos de adquisiciones de bienes
instalados, se debe colocar lo siguiente} constancia de ingreso a almacen e
inventano; &) ["Garantia de Calidad o Funcionamiento” o "Conservacion de
Obra"] con ias siguientes caracleristicas: formalizada mediante fianza extendida
a favor de [Unidad Ejecutora] por una institucion afianzadora debidamente
autorizada para operar en la Republica de Guatemala. vigente durante dieciocho
(18) meses a partir de la fecha del ingreso a almacén [e inventano], constituida
par una suma equivalenta al quince por ciento (15%) del monto original del
Contrato, efectiva total o parcialmente, de acuerdo con un dictamen elaborado
por comision nombrada por la [autoridad que nembra) para el efecto y en funcion
con el desperfecto percibido; ) {En procesos que por su naturaleza requieran
esta garantia, se debe colocar lo siguiente} Garantia da Saldos Deudoras con
las caracteristicas siguientes: formalizada mediante fianza extendida a favor de
[Unidad Ejecutora] por una institucidn afianzadora debidamente autorizada para
pparar en la Republica de Guatemala, vigente a partir de la fecha de la
recepcion de lo gjecutado hasta que se determing la inexistencia de saldos
deudores despues de la aprobacion de la liguidacian, constituida por una suma
equivalente al cinco por ciento (5%) del monte original del Confrato, efectiva en
el caso que se determine saldos deudores del CONTRATISTA. {En todos los
procesos colocar lo siguiente} Los pagos seran con cargo a la Partida
Presupuestania numero  [parhida  presupuestarial, [nombre de fa partida
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presupuestarial, de la unidad ejeculora [nombre de la wunidad ejecutora] del
presupuesto de ingresos v egresos del Estado del afio [afic]. DECIMA:
Liquidacidn. [Autoridad gue nombra) nombrara una Comision Liguidadora, 1a
gue, dejando constancia en acta {acta de liquidacion) v en un plazo de noventa
{90) dias a partir del dia siguiente a la recepcion, establecera si hay pagos o
cobros pendientes con el CONTRATISTA, y elevara a [Autoridad que nombra]
para que aprugbe o imprugbe su conclusion, Sitranscurrido dicho el plazo
anterior la Comisidn Liquidadora no ha suscrito al acta, el CONTRATISTA puede
presentar a [Auteridad gue nombra) un Proyecto de Liguidacion, Dentro del mes
siguiente de recibida la documentacion, fa [Autoridad gue nombra] aprobarg o
improbara la liquidacion de la Comision Liquidadora o el Proyecto de Liguidacion
del CONTRATISTA, v si esto no fuera asi, se tendra por resuelto favorablemsants
por este Ultimo. DECIMA PRIMERA: Obligaciones del CONTRATISTA. El
CONTRATISTA esta obligado a ejecutar el objefo, denfro del plazo contractual,
tal comeo s2 estipula en este contrato, Esto lo garantizara por medio da una
Garantia de Cumplimiento del Contrato, la cual deberd tener las siguientes
caracteristicas: a) formalizada mediante fianza extendida a favor de [Unidad
Ejecutora] por una inshtucion afianzadora debidamente autorizada para operar
en la Republica de Guatemala; b) con una vigencia hasta que entre an viger |a
["Garantia de Calidad ¢ Funcionamiento’ o “Garanlia de Conservacion de
Obra®]; ¢} constituida por una suma equivalente al diez por ciento {(10%) del
monto total del CONTRATO. {En el caso de obra civil, colocar que debe ser
constituida por el 20%}, d) Sera etecliva total o parcialmenta, de acuerdo con
un dictamen elaborado por comision nombrada por la [autondad gue nombral
para el efecto y en funcidn con el incumplimiento de las obligaciones
contractuales del CONTRATISTA. Queda prohibido al CONTRATISTA ceder,
gravar, enajenar, traspasar en cualguier forma los derechos y obligaciones guea
adguiere por este contrato o subcontratar a otra entidad, bajo pena de nulidad de
lo actuado. DECIMA SEGUNDA: Obligaciones del ESTADO. El ESTADO, de
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ta forma que se establece aen este contrato, esta obligado a prestar |a
colaboracicn necesarig al CONTRATISTA para que éste gjecute el objeto de
este contrato, 2 vigilar 2l cumplimiento de cada una de las clausulas del contrato
y reenumerar al CONTRATISTA por la ejecucion del objeto de este contrato. En
el caso gue después de treinta (30} dias postericres a la facha en que fue
presentada la documentacion completa por el CONTRATISTA para el tramite del
pago, éste no fuera efectivo, a solicitud del misma v tal como lo determina &l
articulo 63 de la Ley de Contrataciones del Estade, el ESTADD e reconocers
interés por el retraso, los cuales se calcularan sobre el importe del adeudo,
tomando como base la tasa de interés maxima anual que determingé la Junia
Monetaria para efectos tributarics, DECIMA TERCERA: Variaciones del
contrato, Durante |3 ejecucion del objeto de este contrato solo se podran
realizar variaciones justificadas al mismo, sin scbrepasar @l veinte por ciento
(20%) del precio original del contrate, cuando conforme a la Ley de
Contratacionas del Estado y su reglamento sea aprobado por la fautoridad que
aprueba] alguno de los documentos siguientes: a) orden de cambio, el cual se
utilizard cuando se requiera modificar especificaciones (o planos {si los
hublere}] o para disminuir o suprimir unidades de los renglones conlraladas, b)
orden de trabajo suplementario, el cual se utilizard cuando se requiara ajecutar
unidades adicionales de los renglones contratados; ¢ acuerdo de trabajo extra,
el cual s& ublizard cuando se requiere ejecutar trabajos adicionales no
contemplados en este contrate. En el caso de que las vanaciones fueran
mayores del veinte por ciento (20%) del precio original del contrato pero
menores del cuarenta por ciento (40%), se celebrard un contrato adicional
DECIMA CUARTA: Terminacion del contrato. E| presente Contralo se dara
por terminado cuando ocurra cualguiera de las circunstancias siguientes: a) por
vancimiento del plazo contractual; b) por rescision acordada de mutuo acuerdo;
¢} por casos fortuitos o de fuerza mayor que afeclen su cumplimiento,
debidamente probados a satisfaccion del ESTADO; d) cuande lo determing el
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ESTADD por incumplimients parcial o total del CONTRATISTA DECIMA
QUINTA: COHECHO: Yo el contratista, manifiesto qgue conozco las penas
relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el
capitulo | del titulo X1l del Decrele 17-73 del Congreso de la Replblica, codigo
penal, Adicionalimante, conozoo las normas juridicas gue facultan a la Autoridad
Superior de |la entidad afectada para aplicar 1as sancionaes administrativas que
pudieren corresponderme,  incluyendo  fa  inhabilitacion en el sistema
GUATECOMPRAS. DECIMA SEXTA: Aprobacién del Gontrato. Para que el
prasente Contrato surfa sus efectos legales y obligue a las parles a su
cumplimiento, es indispensable gque sea aprobado [Nombre v cargo de guian
aprueba) por medio de resolucion. DECIMA SEPTIMA: Documentos gue
forman parte del contrato. Forman parte del presente Conlrato v quedan
incorporados a el los siguientes documentos. &) Los Documentos de
["Cotizacion” o "Licitacion Publica) identificados como MSPAS Mo, [Afo]-[AAA]-
[MC" o "L000): b ia oferta gue el CONTRATISTA presentd con sus documentos
complementarios, incluyendo el Acta Notarial de fecha [fecha). autorizada por el
Motario [nombre del notario], en donde el CONTRATISTA declara bajo juramento
que &l y su representada no se encuentran comprendidos en las limitaciones
consideradas en los Articulos nomeros: uno (1), vantiséis (26) v cchenla (80) de
la Ley de Contratacicnes del Estado; ¢ la resclucidn de la aulondad supenor
gque aprusba las cldusulas del presente conirate; d) {otros documentos).
DECIMA OCTAVA: Interpretacion del confrato y controversias, Eslg
documanto constituye la totalidad del acuerdo de voluntades y condiciones
convenidas entre el ESTADQ y el CONTRATISTA por 1o que la interpretacion de
su contenido se realizard estrictamanta atendiendo a o expresadoc 8n suUs
clausulas y da conformidad con lo establecido por la Ley de Contrataciones del
Estado v su Reglamento y demas Leyes Guatemallecas a la fecha de su
suscripcién, En caso de contradicciones entre &l texto del Ceontrato y la
documentacidn incorporada al misme, prevalacera lo pactado en el Contrato



]

Los otorgantes convenimos expresamente que  cualquier diferencia o reclamo
que surja derivado de la interpretacion o jecucion del presente Contrato, sera
rasuelto con cardcter conciliatoria entre ambos, pero si no fuera posible llegar a
un acuerdo, la cuestitn o cusstionss a dilucidarse se someteran a la junisdiccion
del Tribunal de lo Contencinzo Administrativo. DECIMA NOVENA: Aceptacidn,
Los otorgantes manifestamos gue aceptamos todas v cada una de las clausulas
de| presente Contrato y que bien enterados de su contenido, objsto, validez y
demas efectos legales, lo aceptamos, ratificamos v firmamaos en [cantidad de
hojas] hojas, de papel Membretada de [nombre de la Unidad Ejecutora.



I CONCLUSIONES

Basado en la estandarizacion y documentacion de las operaciones se
crearon 4 documentos importantes para mejorar el procedimiento. Estos cuatro
documentos son; Andlisis del los procedimientos, perfiles de puesto, guias rapidas

de accidn y el modelo de contrato,

En el manual de operaciones estan identificados todos los procedimientos
del proceso de compras por cofizacion, Este manual es la base para el desarrolio
de del andlisis de los procedimientos que posterionmente da lugar a los perfiles y

quias rapidas de accion,

En base al analisis de cada procedimiento se identifico las atribuciones que

cada persona del departamento de compras debe de tener para realizar bien su
trabajo, &n base a esto se elaboraron los perfiles de cada puesto.

Se propuso como indicador de gestion para cada procedimiento el tiempo
en dias que cada uno de estos procedimientos debe de tardar. Estos indicadores
s obtuvieron del andlisis de los procedimientos y se reflejan en las guias rapidas
de accion para el cumplimiento de dichos indicadores.



Il.  RECOMENDACIONES

El alcance de este trabajo de investigacién fue el desarrollo de
documentos tales como las guias répidas de accion y el analisis de
procedimientos para mejorar el procedimiento de compras por cotizacion,
Sin embargo. no es parte del alcance del presente trabajo de invesfigacion
la implementacion de dichas mejoras, por lo tanto se recomienda llevar a
cabo una siguiente fase de implementacin.

En la seccién de Diagndstico del trabajo del campo se enumeran
varias oportunidades de mejora para realizar en el Hospital, si alguien
desea sequir en el proyecto de ayuda al Hospital Roosevelt puede hacer
referencia a dichas oportunidades.

Se recomienda hacer llegar al depariamento de Recursos Humanos
del Hospital Roosevelt de Guatemala, los perfles de puesto del
departamento, De esta manera mejorar la seleccion del personal.
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