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Resumen

La mision del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- es garantizar ¢l
ejercicio del derecho a la salud de las y los habitantes del pais, el cumplimiento de esta
mision demanda contar con abastecimiento de bienes, materiales y suministros, csta
situacion da lugar a la creacion del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento —
DAM-. Las funciones especificas de este departamento se pueden resumir en reglamentar,
dar seguimiento, evaluar y proponer modificaciones a los procesos y metodologias para las
adquisiciones o contrataciones de dicho ministerio.

El problema a investigar llevo a plantear la siguiente pregunta ¢ Cudles son los principales
elementos que deberia contener un modelo de gestion administrativa para una institucion
que presta servicios de salud?, asi mismo fueron planteados los objetivos de la misma
siendo los mds importantes: Reconocer las principales causas que originan retrasos en las
Compras y Contrataciones de la institucion que presta servicios de salud e identificar las
caracteristicas del Modelo de Gestion administrativo actual.

Dentro de la metodologia aplicada a la practica se especifica que fue una investigacion de
caracter exploratorio su principal instrumento fueron las guias de entrevista aplicadas a los
diferentes sujetos de estudio. para el presente caso tueron personal que tiene participacion
en alguna fase de los procesos de abastecimiento.

Entre los resultados dentro de!l estudio fueron planteadas preguntas dicotdmicas y abiertas,
las cuales estaban orientadas a investigar las principales deficiencias que pudieron presentar
los diferentes procesos en cuanto a comprension del marco legal existente, tiempos de
ejecucion, montos y prohibiciones.

Dentro de la discusion de los resultados se llevo a cabo un andlisis de los principales
hallazgos realizados. los cuales dejaron ver que la deficiente aplicacion de las normas y
procedimientos establecidos en el marco regulatorio, en cuanto a la aplicacton del
procedimiento correcto para licitaciones y cotizaciones, es en parte resultado de la ausencia
de documentos que respalden el establezcan el actuar en estos procesos.

Como conclusion se establecid que las caracteristicas del Modelo de Gestion
Administrativo para el Departamento Normativo de Adquisiciones debe incluir procesos.
procedimientos. instrumentos manuales y normativa.

La propuesta pretende ofrecer herramientas para dar solucion a los principales problemas
encontrados mediante la investigacion, esta se constituye en procesos, procedimientos,
instrumentos manuales, cste ultimo estan orientado a dreas especificas para; definir
funciones y alcance de los puestos, lineamientos generales a seguir que estan contenidos en
el marco regulatorio de estos procesos. entre otros.



1. Introduccion

La presente investigacion se constituye como ¢l documento tinal de la Practica Empresarial
Dirigida —PED- ¢l cual ticne como tematica la Propuesta a un Modelo de gestion
administrativa para el Departamento Normativo de adquisiciones en una institucion que
presta servicios de salud. Este tema toma relevancia puesto que gran parte de la calidad y
cantidad del servicio que brindan las unidades que prestan servicios de salud. descansa en
la correcta aplicacion de las normas y procedimientos para el abastecimiento de las mismas,
estas normas se encuentran contenidas, en su mayoria, en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, dicha ley y su reglamento regulan las compras y contrataciones de
bienes, suministros, obras y servicios requeridos por los organismos del Estado, sus
entidades descentralizadas y autonomas, las municipalidades, las empresas publicas
estatales o municipales y las unidades ejecutoras. De esta manera estas disposiciones
proveen el marco regulatorio minimo constituida en la normativa minima a seguir con el fin
de asegurar el correcto abastecimiento de las dependencias anteriormente mencionadas.
Dentro de estas dependencias se encuentras las unidades que prestan los servicios de salud,
la funcion de estas, dentro de la sociedad gnatemalteca, ha tomado importancia esto debido
al crecimiento sostenido de la poblacion, 2.6% anual segin provecciones para 2010 del
Instituto Nacional de Estadistica —-INE-, y por consiguiente este crecimiento podria crear

presiones de demanda en el mismo sentido sobre los servicios publicos de salud.

Para comprender de mejor manera esta situacion en el presente documento se abordan
aspectos tales como antecedentes del sistema de salud puiblica en Guatemala. organizacion
actual, asi como elementos propios de investigacion que ofrecen resultados obtenidos de

investigaciones de campo entre otros aspectos.

De esta cuenta a lo largo de este documento se presentan 8 capitulos los cuales describen
desde el proceso de investigacion hasta culminar con la propuesta. esta tltima se constituye
en la aportacion generada a partir del punto de vista del autor considerando los elementos

generados a partir de la presente investigacion cientitica.
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El capitulo 1 se presentan los antecedentes que constituyen un vistazo general de lo que
actualmente es el sistema de salud en Guatemala, especiticamente de los cambios sufridos a
lo largo de la legislacion guatemalteca que dan vida al Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS- como tal. en sintesis este capitulo es un panorama general

encaminado a conocer el objetivo del citado ministerio.

La investigacion se apoya en los conceptos y teorias que dan soporte al tema de
investigacion, es decir aquellos que serdn utilizados a lo largo de esta investigacion los
cuales se constituyen en el marco teorico de la investigacion, estos dan soporte de caracter

tedrico al estudio el cual se encuentra contemdo en el capitulo 2.

Los elementos propios de investigacion, o la parte donde se plantea la problematica a
investigar, los objetivos asi como los alcances y limites se plasman en el capitulo 3, en el
cual se pueden encontrar elementos técnicos validos para el proceso de la investigacion
cientifica los cuales fueron tformulados a partir del conocimiento previo del autor asi como

de la observacion directa de la situacion que da origen a los mismos.

En el capitulo 4, se puede encontrar una descripcion de la metodologia. técnicas. unidades
de analisis asi como de los instrumentos utilizados para la recoleccion de informacion, tal
capitulo se constituye en el insumo principal para la formulacion de las conclusiones y de la
propuesta. Posteriormente la informacién recolectada a partir de los instrumentos de la
investigacion esta contenida dentro del capitulo 5 presentada en cuadros descriptivos de las
respuestas de los participantes, posteriormente en el capitulo 6 estos mismos resultados son
discutidos a manera de formular los principales insumos que daran vida a las conclusiones

de la investigacion.

El capitulo 7 recopila las principales conclusiones a las cuales se llegd luego del proceso de
investigacion. éstas sustentan los principales hallazgos encontrados después de analizados

los resultados y contrastados con la realidad.



En el capitulo 8, se describe la propuesta para resolver parte de la problematica
encontrada, el objetivo principal es proponer los elementos del Modelo de Gestion
Administrativo que seran de utilidad al Departamento Normativo de Adquisiciones de una
institucién que presta los servicios de salud, lo cual tiene como fin ultimo el mejoramiento
en la calidad del servicio que estas instituciones prestan y ofrecen a los usuarios que asi lo

requieran.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

A continuacidn se presenta un panorama general de la legislacion guatemalteca que tiene
relaciéon con la creacion del Ministerio de Salud Piblica v Asistencia Social -MSPAS-, este
panorama permitird visualizar los cambios que se han realizado a lo largo del tiempo en

materia de legislacion de salud en Guatemala.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece la figura de la Direccion
General de Servicios de Salud para dar paso al Consejo Nacional de Salud. este ultimo
estuvo presidido por la Universidad de San Carlos de Guatemala e integrado por Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Ministerio de la Defensa Nacional el cual esta

representado por Sanidad Militar, Consejo de Bienestar Social entre otras.

Mediante el Acuerdo Gubernativo numero 23-69 de fecha 5 de agosto de 1969. fueron
establecidas las divisiones en la Direccion General de Servicios de Salud. este cambio trajo
consigo el establecimiento de dos subdirecciones de servicios de salud. en el cual se
incluyen la Subdireccion Normativa. que comprende las divisiones de Salud Materno-

Infantil v familiar. estableciendo a la vez cinco regiones de salud y dreas de salud.

A través del Acuerdo Gubernativo SP-G-71-73 del 3 de tebrero de 1976. se emite el
Reglamento de Salud Publica y Asistencia Social, en este es establecida una nueva
reestructuracion con las divisiones técnico normativas y administrativas creando en
definitiva veintidos Areas de Salud y la Regién Metropolitana que comprenden Area

Guatemala Norte, Area Guatemnala Sur y Arca de Amatitlan.

Posteriormente mediante el Acuerdo Gubernativo SP-G-43-80. Reglamento Organico del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y sus Dependencias, del 16 de junio de
1980, se establece una organizacion que consta de 24 areas de salud, correspondiendo una a

cada departamento de la Republica y tres (Area Norte, Area Sur y Amantillan) asignadas al



departamento de Guatemala, considerando este tultimo grupo de dreas como regidn

metropolitana.

Mediante Acuerdo Gubernativo nimero 741-84, Reglamento del Ministerio de Salud
Pablica y Asistencia Social y sus Dependencias se estructuran nuevamente las
dependencias de la entidad, enfocando sus acciones de cardcter preventivo en la Direccion
General de Servicios de Salud a través de ocho divisiones. las areas de salud, hospitales,
centros y puestos de salud, asi como servicios de educacion y recuperacion nutricional;
finalmente con el Decreto numero 90-97 del 2 de octubre de 1997, se aprueba un nuevo
Cdédigo de Salud con principios fundamentales. Este nuevo Codigo ha tenido reformas en
cuanto al tema de la publicidad de tabaco y licores, la obligacién del Estado de velar por la
salud de los habitantes no solo porque la misma se garantice a la persona sino en forma

gratuita a nivel nacional.

1.2 Misién y Vision del Ministerio de Salud Piablica v Asistencia Social —
MSPAS-

En términos generales la misidn es el motivo, proposito, fin o razon de ser de la existencia
de una organizacién y la vision se constituye en una exposicion clara que indica hacia
donde se dirige, a largo plazo, cualquier organizacion y en qué se espera esta se debera
convertir. A continuacion se presentan la mision y vision del Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social -MSPAS-.

La mision del ministerio en cuestion esta plasmada en el plan Estratégico de Salud 2004—

2008 la cual se establece de la siguiente manera:

La misidn del Ministerio de Salud Puiblica y Asistencia Social -MSPAS- es
Garantizar el ejercicio del derecho a la salud de las y los habitantes del pais,

ejerciendo la rectoria del sector salud a través de la conduccion, coordinacion, y

regulacion de la prestacion de servicios de salud, y control del financiamiento y

6



administracion de los recursos. orientados al trato humano para la promocion de la
salud, prevencion de la enfermedad. recuperacion vy rehabilitacion de las personas,
con calidad, pertinencia cultural v en condiciones de equidad.
La vision establecida para el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social —~MSPAS- ha
sido objeto de algunos cambios. los cuales obedecen a la proveccion que este ministerio

tiene al transcurrir los afios, esta se presenta a continuacion:

e 2.007: El Sector Salud trabaja coordinadamente con énfasis en la salud preventiva,
recibe recursos que se utilizan con equidad, calidad eficiencia y transparencia.

*  2,011: Ei Sector Salud ha consolidado un modelo de atencion integral en la salud de
la poblacién con equidad, calidad, eficiencia y transparencia.

* 2,015: La poblacion guatemalteca posee y tiene acceso a un sistema de prevencion y
atencion de la salud, con criterios de solidaridad, subsidiaridad, equidad, calidad,

eficiencias y transparencia.” ( Plan Estratégico MSPAS:2007-2015 )

Para poder cumplir con la mision y la vision del Ministerio de Salud Publica v Asistencia
Social -MSPAS- los esfuerzos de este estin orientados brindar salud a la poblacion
guatemalteca, es necesario que este ministerio lleve a cabo procedimienlos para
adquisiciones o contrataciones de bienes. suministros o servicios. Estos procedimientos
estan contemplados en el Decreto 57-92. Ley Compras y Contrataciones del Estado y el
Acuerdo Gubernativo No. 1056-92, Reglamento de la Ley Compras v Contrataciones del

Estado, y sus reformas.

Dentro de la Institucion existe el Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento —
DAM-, en la divisién técnico administrativa, a este departamento le ha sido asignadas
tunciones especificas las cuales se pueden resumir en reglamentar, dar seguimiento, cvaluar
y proponer modificaciones a los procesos y metodologias para Hevara a cabo los
procedimientos de adquisiciones o contrataciones, tales procedimientos son ilevados a cabo

por cada una de las unidades que prestan los servicios de salud y que forman parte de un



drea de salud, para abastecerse de los bienes, suministros o servicios que sean requeridos

para cumplir con la misidon del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-

Este departamento el ente responsable de formular proponer e implementar las normas y
procedimientos para la correcta aplicacion y cumplimiento de lo estipulado en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento, en lo referente a licitaciones y contrataciones.

1.3 Analisis FODA

La organizacion debe analizar sus recursos, ya que lo que pueda hacer esta limitado por los
recursos humanos, financieros y fisicos de que disponga; los que a su vez deberan reflejar
su ventaja comparativa, que es la competitividad relativa que la organizacion tiene sobre

sus competidores presentes y futuros.

Este analisis debe contemplar lo que es el ambiente interno de la organizacion (Fortalezas y

Debilidades) y el ambiente externo (Oportunidades y Amenazas).

En lo que respecta al ambiente interno, las fortalezas son todos aquellos factores positivos o
situaciones ventajosas que tiene a su favor la empresa. Las debilidades son todos los
factores negativos o barreras que obstaculizan su desarrollo. En lo que respecta al ambiente
externo, las oportunidades son las posibilidades que puede tener una empresa para
sobresalir o abrirse brecha en sus actividades. Las amenazas son problemas que la empresa
puede atravesar, ya sea por los competidores, influencias de mercados externos, situaciones

de cambio de la moneda, etc.

La unidad de analisis para la elaboracion del FODA, realizado en septiembre de 2009, es el

Departamento Normativo de Adquisiciones en una institucion que presta servicios de salud.



Ambiente interno

Fortaleza:
¢ Pertenece a uno de los Ministerios mas grandes
e Cuenta con presupuesto asignado para Adquisiciones

o Cuenta con Plan Operativo Anual para Adquisiciones

Debilidades:
e Recurso humano no calificado
e Desconocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado
e FEscasa participacion del personal responsable de realizar la gestion de
adquisiciones.
e Falta de un Modelo de Gestion Administrativa del departamento de

Adquisiciones

Ambiente externo

Oportunidades:
e Brindar una mejor atencidn en los servicios de Salud
e Apoyo de organizaciones extranjeras

o Fortalecimiento de la imagen del MSPAS a nivel de entidades del Estado

Amenazas:

e [alta equipo multidisciplinario de especialistas y técnicos que coordinen y
supervisen el proceso de compra de suministros. bienes y servicios que demandan
las unidades

e Falta de herramientas tecnologicas e instrumentos administrativos disponibles que
les permitan optimizar la eficacia y eficiencia en la gestién de adquisiciones

e Alta rotacion del personal



1.4 Funciones del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento —
DAM-

Actualmente el Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento del Ministerio de Salud y
Asistencia Social —MSPAS- estda supeditado a la Gerencia General Administrativa
Financiera del citado ministerio, dentro de la jerarquia de tal gerencia y al mismo nivel de
relacion se encuentran el Departamento Administrativo y el Departamento Financiero, tal

como se muestra en el organigrama siguiente.

Grifica No. 1

ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL DE LA GERENCIA GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL -MSPAS-

Despacho
Ministerial

Gerencia General
Administrativa
Financiera

Departamento de
Adquisiciones y
Mantenimiento

Departamento

Departamento
Administrativo

Financiero

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Segun lo establecido en el Articulo 52 del Acuerdo Gubernativo 115-99, Reglamento
Organico del Ministerio de Salud Puablica y Asistencia Social, el Departamento de

Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- tiene las siguientes funciones:
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Formular los procedimientos para la aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

Ejecutar los procesos administrativos para alcanzar mayor efectividad en el proceso
de adquisiciones de compras directas, cotizaciones v licitaciones.

Verificar ¢l cumplimiento de la legislacion gubernamental, politicas, criterios v
normas técnicas en la calificacion y registro de proveedores y estandarizacion de
costos, equipos y tecnologia, asi como la actualizacion permanente de los mismos
Coordinar y ejecutar el proceso de compra de suministros, bienes y servicios que
demandan las unidades velando por el estricto cumplimiento de lo establecido en Ia
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Coordinar con el Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa
Financiera de la Institucion, el proceso de adquisiciones dentro del Sistema
Integrado de Administracion Financiera-SIAF-.

Dar asistencia al personal de las dreas de salud

Asistir técnicamente y capacitar a las unidades administrativo-financieras de areas y
hospitales en el proceso de compra de suministros, bienes y servicios

Formular las normas técnicas para el mantenimiento preventivo correctivo de los
equipos, cdificios, oficinas, vehiculos y dreas verdes, definiendo periodicidad,
costos y necesidades complementarias.

Funciones que le sean asignadas por el despacho ministerial.



El organigrama que se muestra a continuacidon detalla cada una de las unidades que
funcionan dentro del Departamento de Adquisiciones y Mantenimicnto. De la Jefatura de
ese departamento, dependen las unidades de Normas, Bases y Procedimientos, asi como las
de Contrato Abierto, Registro v Estadistica. De las mencionadas con anterioridad, la

Unidad de Normas, Bases v Procedimientos, mantienen una estrecha relacion con las
Unidades de Registro y Estadistica, esto dado a la informacién que la primera genera
derivado de los controles ejercidos y que la ultima unidad operativiza para generar datos

estadisticos para los usuarios finales de esta informacion.

Grafica No. 2
ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y MANTENIMIENTO -DAM-

‘ JEFATURA
“ | Departamento DAM
[ UNIDAD
Asesoria Legal
e = =
UNIDAD ( UNIDAD I\ UNIDAD
Normas. Bases v ‘ Contrato Abierto Registro y
Procedimientos Estadistica
L _,/ \

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Las funciones que por ley le han sido asignadas al citado departamento son llevadas a cabo,
como lo muestra el organigrama anterior, con 4 unidades y 1 jefatura, el detalle del recurso
humano asignado para tales unidades y jefatura se puede encontrar en el organigrama
siguiente. Es importante resaltar que la unidad que cuenta con cerca del 60% del total del
recurso humano disponible, dentro del departamento, es la unidad dedicada a la

formulacién de normas, bases y procedimientos, es decir buena parte de las funciones,
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asignadas por ley, se llevan a cabo en esta unidad con el seguimiento de los procesos de

adjudicacién y control sobre los mismos.

Grafica No. 3
ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL DEL

PERSONAL EN EL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
MANTENIMIENTO -DAM-

I/ Departamento DAM
Jefe (1)
Secretaria (1)

Notificador (1)

UNIDAD
Asesoria Legal

Abogado y Notario |
() !

.\\ )
- &
7 UNIDAD \ / UNIDAD UNIDAD N
Normas, Bases y l Contrato Abierto ‘ | Registroy Estadistica
| .
Procedimientos
| Téenicolen Técnico en Informatica
| 1
|

|\\ Supervisor Zona (8) /|

. -

Coordinador (1) Administracion (1) ‘

Fuente: Elaboracién propia enero 2010



El Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento ha zonificado su cobertura, el
proposito de la zoniticacion es poder contar con grupos de unidades que prestan servicios de
salud que se ubiquen geograficamente cercanas entre ellas, con esta agrupacion se pretende
ejercer un mejor control de los supervisores de zona hacia estas unidades en la aplicacion de
las normas y los procedimientos para la compra o contratacion de bienes. suministro v

servicios que tienen como fin dltimo el abastecimiento de estas unidades.

Tabla No. 1
ZONIFICACION DE UNIDADES EJECUTORAS

[ Zon Unidades Ejecutoras Integrantes

'Hospitales de San Juan de Dios, de Ortopedia y Rehabilitacion, de Salud Mental, |
Escuela Formadora de Enfermeras en la Capital, Planta Central, Areas de Salud

Guatemala Central, Guatemala Nororiente, Guatemala Noroccidente, Cementerio

Nacionales.

Hospitales Roosevelt, de Amatitlan, de Infectologia, San Vicente, Laboratb_rTon_

2 |Nacional, Programa de Accesibilidad de Medicamentos, Area de Salud Area de

I ‘ Guatemala Sur.

‘ . |A1’eas de Salud de Jalapa, de Jutiapa, de Santé-i{-(;s_a, Escuela Formadora de
J

Entermeras en Jutiapa, Hospitales de Cuilapa, de Jalapa, de Jutiapa
,—.— e === |
Areas Salud de Chimaltenango, de Escuintla, de Sacatepéquez, Hospitales de |

Chimaltenango, de Escuintla, Fray Rodrigo de la Cruz. Pedro Betancourt.

Hospitales de Tiquisate, de Coatepeql.l‘é-, de Mézatenango, de Retalhuleu, Areas de
5 |Salud de Retalhuleu, de Suchitepéquez, Escuela Formadora de Enfermeras en

| Mazatenango,

p Areas de Salud de Quetzaltenango, de San Marcos, de Solola, de San Marcos, de
o

‘ Solold, Hospital de Malacatan, Escuela Formadora de Enfermeras de Quetzaltenango

Areas de Salud Totonicapan, de Huehuetenango, Hospitales de Totonicapan, General

de Occidente, Hospital Rodoifo Robles, de Huehuetenango, de San Pedro Necta
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[ Zon Unidades'Ejecutora_s_l_ntegrant-es

!_-d Hospitales de Santa Cruz El Qumhe “de Joyabaj, de Nebaj, de bspant"m Areas de | de
’ |Salud de Quiché, de IXIL, |

? 5 | Arcas de Salud de Alta Verapaz de Ixcan. Hospitales de Coban. de Fray Bartolome |
de las Casas. de la Tinta, Escuela Formadora de Enfermeras en Coban. A. V. :

;_ 0 [Area de Salud de B_aja Verapaz, de Chiquimuia,, de El Pl'k-)?;’TCSO‘ H(-)épitales de]

Chiquimula, de Guastatoya, El Progreso, de Salama.

Area de Salud d de Izabal, de Zacapa, Hospitales de Puerto Barrios, de Zacap'z;‘
Il |Infantil de Puerto Barrios, de La Amistad Japén. Instituto de Adiestramiento de |

Personal I

Areas de Salud de Petén Norte, de Petén Sur Ocmdente de Petén Sur Oriente, de|

Poptun de Sayaxché, de Melchor de Mencos, de San Benito Petén.

El propésito de la zonificacion, como se menciono anteriormente, es poder ejercer un mejor
control ejercido por ¢l recurso humano dedicado a la supervision: a cada integrante del
equipo de supervisién le ha sido asignado un subgrupo de unidades que prestan servicios de
salud agrupadas por zonas para tal proposito. estos supervisores actian como enlaces directos

entre la unidad que presta servicios de salud y el DAM.

Para lograr este fin el supervisor de zona tiene asignada entre otras funciones las siguientes:
* Brindar asesoria sobre cualquier parte del proceso de adquisicion y/o contratacion.
* Asesorar a la unidad que presta los servicios de satud en los procesos de contratacion
y/o compra de bienes, suministros y servicios que se realicen.
¢ Dar seguimiento al actuar de la unidad que presta los servicios de salud, en Jo que

respecta a los procesos de adquisicion y/o contratacion.
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La grafica siguiente muestra la relacidn que se establece a partir de la zonificacion,
anteriormente descrita, la cual muestra de manera grafica el flujo de informacion entre el

DAM vy las unidades que prestan servicios de salud, esto como se menciono, mediante los

supervisores de zona.

Grifica No. 4

FLUJO DE INFORMACION ENTRE LAS UNIDADES QUE PRESTAN
SERVICIOS DE SALUD Y EL -DAM-

-DAM-

1T

‘ Supervisores de Zona J

( Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento J

T 033 80380
B (6 G50 () G &8 (27 (L)

{ Grupo de unidades que prestan los servicios de salud i

agrupados por zona
J

Fuente: Elaboracién propia enero 2010
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Capitulo 2

2.1 Marco Tedrico
En ¢l presente capitulo se orienta a la interpretacion de los resultados obtenidos en la
aplicacion de los instrumentos de investigacion, este servird de base a los conceptos y

propuestas utilizados en este documento.

2.2 Legislacion Actual y Generalidades del Departamento de
Adquisiciones y Mantenimiento -DAM-

Una sociedad tiene una alta calidad de vida, cuando los seres humanos que la integran,
dentro de un marco de paz, libertad, justicia, democracia, equidad, tolerancia y solidaridad,
tienen amplias y constantes posibilidades de satisfacer sus necesidades y desplegar todas
sus potencialidades con miras a lograr su mejoramiento, realizacion personal y la
realizacion de la socicdad como conjunto, dentro de este concepto la promocion de la salud

es. sin duda, un elemento clave para fomentar la equidad y sensibilizar a la poblacion.

Estas consideraciones. hacia la salud, se han sido consideradas en la Constitucidén Politica
de la Republica de Guatemala pues se ha establecido que el goce de la salud es un derecho
fundamental del ser humano. sin discriminacion alguna: esta consideracion hace ver que la

salud es de caracter untversal.

Dentro de la Constitucion se menciona que “La salud de los habitantes de la Nacidn es un
bien plblico. Todas las personas ¢ instituciones estan obligadas a velar por su conservacién
y restablecimiento.” Esto deja ver la cobertura de este bien publico v la obligacion de
conservarle y restaurarle. Finalmente es el Estado el facultado como el responsable de velar
porque este bien sea proveido satisfactoriamente diciendo al respecto que “El Estado velara
por la salud y la asistencia social de todos los habitantes. Desarrollard. a través de sus
instituciones, acciones de prevencion, promocion, recuperacion, rehabilitacion,
coordinacion y las complementarias pertinentes a fin de procurarles el mas completo

J

bienestar tisico, mental y social.”
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Otro aspecto importante, dentro de la legislacion guatemalteca, es lo establecido en el
Decreto 90-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. Codigo de Salud, en el Articulo
2 establece ~La salud es un producto social resultante de la interaccion entre el nivel de
desarrollo del pais. las condiciones de vida de las poblaciones y la participacion social. a
nivel individual y colectivo, a fin de procurar a los habitantes del pais el mas completo
bienestar fisico, mental social” haciendo énfasis en que la salud es un indicador del
bienestar de la poblacidén ya que entre mas y mejor cobertura y calidad en esta exista asi
serd el grado de desarrollo que presente la sociedad guatemalteca. lo que es extensivo al

desarrollo del pais.

En ese sentido y para cumplir con los principios adoptados en la Carta Magna y legislacion
relativa a la salud, la cual tiene como objetivo el poder brindar cobertura a la mayoria de la
poblacion, en particular el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- esta
regido por algunas leyes que regulan su funcionamiento. tal como se menciono en el

capitulo 1 en antecedentes, asi como ¢l de otras dependencias del Estado.

En particular la compra, venta y la contratacion de bienes. suministros, obras y servicios
que requieran los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas,
unidades ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales,
estan sujetas al Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, y Acuerdo Gubernativo

1056-92, Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado.

El Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento - DAM- perteneciente al Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-., segiin el Articulo 32 del Reglamento
Organico del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social del Acuerdo Gubernativo
115-99, es el responsable normatizar, reglamentar, dar seguimiento, evaluar y proponer
modificaciones a los procesos de adquisiciones, compras y contrataciones del Estado,
plantear las metodologias de dichos procesos, asi mismo de formular proponer e

implementar la normativa, esta Gltima se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro
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de cualquicr grupo u organizacion las cuales son necesarias debido a que debe existir un

orden y comin acuerdo de los integrantes de los grupos u organizaciones.

Las disposiciones mencionadas anteriormente. hacen mencion de algunos conceptos
propios de los procesos que estas regulan. dentro de estas se reconoce la figura de una
unidad ejecutora, para la presente investigacion se podra entender como una unidad que
presta los servicios de salud, la cual es el drea administrativa subordinada a una unidad
responsable, esta Ultima, en el presente caso. es el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social -MSPAS- mediante el Departamento de Adquisiciones y Mantenimicnto —-DAM-.
En las unidades ejecutoras esta desconcentrada parte del ejercicio presupuestario, es decir
cuentan con autonomia de presupuesto, esta delegacion tiene como proposito el cumplir
con eficiencia la mision del ministerio, al cual pertenece, ademas estas unidades podran

estar ubicadas en un area geografica distinta a la unidad responsable.

Dentro del Ministerio de Salud Publica v Asistencia Social -MSPAS- y a nivel de los
ministerios del Estado, desde el punto de vista del manejo de fondos publicos provenientes
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado. es utilizado un sistema de
informacion cuyo proposito es lograr transparencia en el uso de estos fondos, esto
mediante el acceso a todo ciudadano guatemalteco interesado sobre la informacion del uso

de los recursos publicos que son utilizados en los procesos de adquisiciones.

Ll Sistema de Informacion de Contrataciones v Adquisiciones del Estado, adscrito al
Ministerio de Finanzas Publicas, e} cual debera ser utilizado para la publicacién de todo
proceso de compra, venta y contratacion de bienes., suministros, obras y servicios que
requieran las entidades que. como se menciono utilicen recursos publicos y estén regulados
por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Este sistema esta disponible en
internet y se conoce con el nombre de Guatecompras, el acceso a dicho sistema es

WWW.guatecompras. gt.




Cada unidad que presta servicios de salud cuenta con una Junta de Cotizacion. esta esta
integrada por tres miembros del personal de esta unidad, la cual es nombrada por el
Director Ejecutivo de la unidad ejecutora, asi mismo se encuentra la Junta de Licitacion
para este proceso, integrada por cinco miembros la cual es nombrada por la autoridad
superior (Ministro de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-). estas juntas tienen
como competencia la tecepcion, calificacion y adjudicacion de las ofertas de bienes,

suministros o servicios que sean presentadas ante estas juntas con el fin de lograr el

abastecimiento de la unidad que presta servicios de salud.

La Ley de Contrataciones del Estado, y el Reglamento de la Ley Contrataciones del Estado
especifican que existe un régimen de adquisiciones y contrataciones, este régimen es
dependiente del monto de que se trate la adquisicidn, este régimen se presenta en el

siguiente cuadro:

Tabla No. 2
REGIMENES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Q.900,000.01 y mas Licitacion (realizada en la unidad ejecutora)
Q.90.000.01 a .900,000.00 Cotizacion (realizada en la unidad ejecutora)
Q.10,000.01 a Q.90.000.00 Compra Directa (varias proformas)

Q.0.01 2Q.10,000.00 Compra Directa (fondo rotativo)

Fuente: Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Como se muestra en el cuadro anterior, en las unidades que prestan servicios de salud existe
alguna libertad para adquirir bienes, suministros y servicios hasta un monto de Q90, 000.00
por medio de Compra Directa, mayor a esta cantidad se tendran que realizar procesos de

Cotizacion y Licitacion.
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Para proceder de manera correcta en los procesos de compra, venta y la contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios, dentro del marco de las leyes que regulan el actuar de
cualquier organismo del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, unidades
ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales es preciso
contar con un conjunto de condiciones esenciales, técnicas de planeacién v gestion del
servicio y procedimientos para cada uno de los procesos del servicio. esto se constituye de

manera general, en un modelo.

2.3 Importancia del Proceso Administrative y sus fases

Los elementos enmarcados dentro de la teorfa administrativa, permiten llevar a cabo una
correcta administracion la cual se define como el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos para lograr objetivos. La tarea actual de la administracion es
interpretar los objetivos propuestos por la organizacién y transformarlos en accion
organizacional a través de la planeacion, la organizacion, la direccidn y el control de todas

las actividades realizadas en las dreas y niveles de la empresa con el fin de alcanzar tales

objetivos de la manera més adecuada a la situaciéon.” (Chiavenato, 2003:8).

Estas caracteristicas facultan a la administracion como un elemento fundamental en
cualquier grupo social, ya que por medio de la misma se pueden aprovechar de mejor
manera los recursos disponibles, alcanzar los objetivos, mejorar las relaciones humanas y la

realizacion de las actividades de forma adecuada.

Para la aplicacion de la administracion en cualquier organizacion es necesario llevar a cabo
un proceso administrativo, este se transforma en continuo e inseparable en el que cada
parte. cada acto, cada etapa, el mismo esta conformado por etapas las cuales deben actuar
de forma conjunta para poder alcanzar los objetivos de la organizacién. La planeacion y la
organizacion constituyen la etapa mecanica o pasiva y la integracién, direccion y control

forman la dindmica o activa del proceso administrativo.
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2.3.1 Faces del Proceso Administrativo

La coordinacion de las funciones administrativas del proceso administrativo, el
cumplimiento de sus principios y la aplicacién de sus elementos y sus medios de cada una
de ellas es fundamental para el éxito de la gestion administrativa.

Para efectos de esta investigacion se profundizara solo en la funcién de planeacion,
integracion y organizacion las cuales se detallan a continuacién:

2.3.1.1 La planeacion

Comienza por establecer los objetivos y detallar los planes necesarios para alcanzarlos de la
mejor manera posible. La planeacion determina donde se pretende llegar, qué debe

hacerse, como, cuando y en qué orden. (Chiavenato, 2005:320-321).

Los elementos necesarios para que la planeacion funcione eficientemente son los siguientes:

a) Mision

“La meta general de la organizacion, basada en las premisas de la planeacion, que justifica
la existencia de una organizacion.” (Chiavenato, 2005:119). Esta define la razén de existir
de una empresa o institucion, debe responder a la pregunta ;jPara qué estamos en el
negocio? Puede incluir una definicion de los productos o servicios, las tecnologias usadas
para cumplir con la misma, las necesidades importantes de los clientes, o las aptitudes

distintivas entre otros.

b) Vision
Describe a donde se dirige la institucion, y que pretende ser. Es una declaracion de un
futuro que no ocurriria por si solo. Establece las caracteristicas principales que dan forma

a las estrategias de la empresa.

Debe estar vinculada con las necesidades de los clientes y comunicar una estrategia general

para la consecucién de la misién.
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¢) Valores
Son principios-guias que orientan y comparten los miembros de una organizacién, son
creencias que energizan o motivan al cumplimiento de acciones. Son factores, conviceiones

que agrupan, cohesionan y pueden lograr que una organizacion sea mis competitiva.

d) Objetivos

“Una meta caracterizada por un lapso comparativamente cotto y logros especificos y
medibles.” (Chiavenato, 2005:119). “Son las metas a las se quiere llegar, son una
declaracion especifica de los resultados que se buscan™ (Benavides, 2004:50). Las metas se
definen como los resultados especificos que pretende alcanzar una institucion por medio del
cumplimiento de su misién basica. Los objetivos son basicos, porque detallan el curso de
accion que ha de desarrollar la institucion. Son los resultados deseados por la institucion,

representan los cimientos del proceso de planificacion.

e) Metas

“Son objetivos a corto plazo. En ocasiones pueden confundirse con objetivos inmediatos o
con objetivos departamentales™. (Chiavenato, 2005:327). Constituyen puntos de referencia
0 aspiraciones que las organizaciones deben lograr, con el objeto de alcanzar en el fututo

objetivos a un plazo mas largo.

f) Procedimientos
“Modo como deberan ejecutarse o realizarse los programas. Los procedimientos son planes
que muestran la secuencia cronolégica de tareas especificas, requeridas para cumplir

determinados trabajos.”(Chiavenato, 2005:328)

g) Normas

“Constituyen creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y
comportarse. Son érdenes directas y objetivas de cursos de accion que deben seguirse. Las
normas surgen cuando determinada situacion exige unma accién especifica y unica”

(Chiavenato, 2005:328).
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h) Programas
“Son una mezcla de objetivos, metas, estrategias, politicas, reglas, asignaciones de trabajo,
asi como de recursos financieros y humanos requeridos para su cumplimiento”. (Benavides,

2004:48)

1) Presupuesto

“El presupuesto es el instrumento de planeacion fundamental de muchas organizaciones,
dado a que obliga a la compaiiia a realizar por anticipado una recopilacion numérica del
flujo de efectivo, gastos e ingresos, desembolsos de capital. utilizacion del trabajo o de

horas maquina esperado” (Benavides, 2004:48)

J) Los instrumentos administrativos consisten en la seleccion y aplicacion de las “técnicas
de acopio de informacion viables en funcion del alcance y la forma de cobertura en
una organizacion, para lo cual deben considerarse las técnica por emplear, la forma de
integrar la informacién y la revision de contenidos de acuerdo con las prioridades

establecidas." (Franklin, 2004:265)

2.3.1.2 Integracion

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos aquellos elementos,
tanto humanos como materiales, siendo este necesario para su mas eficaz funcionamiento.
escogiendolos, introduciéndolos, articulandolos, y buscando su mejor desarrollo. Aunque la
integracion comprende cosas y personas logicamente es mas importante lo de las personas
y, sobre todo, la de los elementos administrativos o de mando.

Consiste en ocupara y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se
realiza mediante de la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion, ascenso,
evaluacion, planeacion de carrera, compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y

eficientemente sus tareas.
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La integracion es la funcion que permite obtener e implementar los recursos necesarios

para que la organizacion pueda realizar las actividades que permitiran alcanzar sus fines.

2.3.1.3 Organizacién

Dentro de las funciones administrativas del proceso administrativo se encuentra la
orgamzacion la cual se puede definir que es “la parte de la administracion que supone el
establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan
desempefar en una empresa. Debe garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias
para el cumplimiento de metas y la asignacion que debe hacerse a las personas mejor

capacitadas para realizar estas tareas”. (Gonzales, 2003:353)

De esta cuenta se puede decir que la organizacion es el plano en el cual se detallan las
funciones no solo de la organizacion como tal, sino del recurso humano que integra la

organizacion.

Como en toda organizacion. el Departamento de Adquisiciones puede presentar debilidades
en su estructura organizacional y que se puede retlejar en una gestién administrativa
deficiente, la cual podria redisefiarse para facilitar el alcance de los objetivos propuestos.
En la aplicacion de esta funcién se deben definir los criterios organizacionales que deben de
prevalecer en una organizacion. como las funciones vy atribuciones que se desarrollan, los
niveles jerarquicos que refleja, el tipo de autoridad, tramos de control, de acuerdo a las

actividades realizadas en los puestos de trabajo.

Una organizacion como tal necesita estar definida dentro de la teoria administrativa, en ese

caso es necesario identificar los elementos de una organizacion, dentro de los cuales estan:

a) El primer elemento de la organizacion, citado en este estudio, es la funcién la cual se
define como el “grupo de actividades atines necesarias para alcanzar los objetivos de una
organizacién”. (Material bibliografico para el curso de Administracion II, 2005:268)

dentro de este contexto se puede decir que organizacion es el acto de organizar, estructurar
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€ integrar los recursos y los 6rganos involucrados en la ejecucion y establecer las relaciones

entre ellos y las atribuciones de cada uno.

b) El siguiente elemento de la organizacion se constituye en “establecer lineas de autoridad
(de arriba abajo) a través de los distintos niveles y delimitar la responsabilidad de cada
empleado ante un solo superior inmediato. Esto permite ubicar las unidades administrativas
respecto de las que se subordinan a ellas en el proceso de la autoridad.” (Material
bibliogrifico para el curso de Administracion [I, 2005:268), esto es la jerarquizacion. La
importancia de elemento es importante pues define los diferentes niveles jerarquicos asi
como las unidades y érganos administrativos que la integran, este permite que el personal
reconozca la cadena de mando, la autoridad y responsabilidad en los distintos niveles de la

organizacion.

En la organizacion se definen ademas los puestos o cargos y actividades los cuales
enumeran como un “conjunto de tareas laborales determinadas por el desarrollo de la
técnica tecnologia y division del trabajo. Comprende la funcion laboral del trabajador y los
limites de su competencia, generalmente se utiliza la denominacién de cargo para los

técnicos y dirigentes”. (Gibson, 2006 13)

Las organizaciones se diferencian unas de otras por la formalidad con la que actdan, esto
significa que existen organizaciones de caracter formal e informal, lo que identifica a una
organizacion formal es que esta caracterizada por “normas y funciones duraderas que
permitan una conducta laboral especifica, mediante canales de comunicacion definidos,
existencia de documentos que permitan prever y reaccionar ante situaciones internas y
externas que afecten la institucion. Una estructura formal se compone por dos elementos
indispensables: a) Mision: “identifica la funcion o tarea basica de una empresa o institucion

o una parte de ella” (Stoner, 1996:127) y b) Vision: lo que se pretende lograr.

La organizacién informal es una red de conexiones interpersonales, no establecidas ni

requeridas por la organizacion formal, pero que existen entre los miembros de una
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organizacion a medida que estos se asocian para satisfacer necesidades individuales v

grupales.

La manera de como las organizaciones se dividen, sean estas de caracter formal o informal
es la manera en que “en que las actividades de una organizacién se dividen, organizan y
coordinan.” (Koontz, Weirich, 1998:336). esta division se denomina estructura

organmizacional.

De la estructura organizacional se puede mencionar que esta consiste en un arreglo o
disposicion de recursos, que sirve como guia para organizar las actividades de una empresa
como es la divisién, organizacién y coordinacién de cada una de ellas. lo cual conlleva a
cumplir funciones y alcanzar los objetivos. El andlisis estructural se debe realizar en una o
en todas las arcas de trabajo de la organizacion, para conocer la situacion actual de las

mismas, asi como los niveles jerarquicos, tramos de control, tipo de autoridad existente.

Asi mismo existen algunos tipos de estructura organizacional. las cuales se diferencian por
el alcance o hacia quienes se dirige, asi por ejemplo una organizacion que retne a todos los
que se dedican a una actividad o varias relacionadas. ha de facilitar mucho la supervision
pues cada gerente debe ser experto en una gama de habilidades, esta es la organizacion

funcional.

Una organizacion por producto. por mercado, o por divisiones, retne en una unidad de
trabajo a todos los que participan en la produccion y comercializacion de productos o
servicios, a todos los que estan en cierta zona geografica o los que tratan con cierto tipo de
clientes, asi también existe una organizacion de tipo matricial. llamada también sistema de
mando multiple, esta cuenta con dos tipos de disefio al mismo tiempo. Los empleados
tienen dos cadenas de mando. la de funciones o divisiones en forma vertical y la que
combina al personal de distintos departamentos o divisiones funcionales de forma
horizontal, para formar un equipo de proyecto, encabezado por un gerente experto en el

campo de especializacion asignado.
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2.4 Instrumentos de la fase de organizacion

Para lograr un contexto tedrico de Ia fase de la organizacion. desde el punto de vista det
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-. esta se debe complementar con
algunos instrumentos propios de la fase de organizacion los cuales son: organigramas y

manuales administrativos.

a) Organigramas

Estos constituyen la “representacion gratica de la estructura organica de una institucion o
de una de sus dreas y de las relaciones que guardan entre si, los 6rganos que la integran.
Contiene asi los agrupamientos de las actividades basicas de los departamentos u otras
unidades, asi como también las principales lineas de autoridad que existen entre dichas
unidades™. (Apuntes de Administracion II, 2005:63) es decir el manejo grafico de las

relaciones y facultades que cada area de la organizacién en una institucion.

Los organigramas dentro de una institucion pueden representarse de tres maneras:
organigramas generales, ‘“representan a los organos principales de la institucion y sus
relaciones basicas, son generaimente esquematicos” (Apuntes de Administracion [,
2005:66); organigramas especificos, “se refieren a una dependencia o unidad
administrativa en concreto. Ofrecen con mayor precision los aspectos principales de dicha
dependencia y aparecen contenidos con todos sus niveles. puestos y relaciones.” (Apuntes
de Administracion 11, 2005:66); los organigramas nominales, de puestos plazas y unidades
estos nacen de la necesidad de dejar indicadas “las necesidades en cuanto a puestos y el
numero de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se pueden
incluir los nombres de las personas que ocupan las plazas.” (Franklin. 2004:81) y por
ultimo los organigramas de funciones, estos “indican en el cuerpo de la grafica, ademas de
las unidades y sus interrelaciones, las funciones principales que realizan los organos
representados y que se pueden asimismo transcribir con arreglo a su orden de importancia o

al lugar que ocupan dentro de un proceso™. (Apuntes de Administracion I, 2005:67)
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Los organigramas serdan de gran utilidad para la investigacion, ya que por medio de ellos se
determinara la estructura, los niveles jerarquicos, el tramo de control, cadena de mando. las
funciones de autoridad y responsabilidad que existirdn dentro del Departamento Normativo

de Adquisiciones.

b) Manuales Administrativos

El otro instrumento importante de la fase de organizacion son los manuales administrativos.
estos son documentos que contienen, de manera ordenada vy sistematica, informacion v/o
instrucciones sobre la historia, organizacion. politicas y/o procedimientos de una empresa,
que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo. Esto es un folleto. libro.
cartapacio, carpeta, etc., en los que de una manera ficil de manejar (manuable) se concentra
en forma sistematica, una serie de elementos administrativos, los cuales nacen para un fin
concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la
empresa. El fin ultimo de un manual de organizacion es dar a conocer cudles son las
funciones, atribuciones y responsabilidades dentro del puesto de trabajo. esto con el

proposito de lograr los objetivos de la empresa y dandolos a conocer a todo el personal que

integra una institucion.

2.5 Modelo de Gestion Administrativa

El término modelo proviene del concepto italiano de modello. La palabra puede utilizarse
en distintos ambitos y con diversos significados. Aplicado al campo de las ciencias
sociales, un modelo hace referencia al arquetipo que, por sus caracteristicas idoneas. es
susceptible de imitacion o reproduccién. También al esquema tedrico de un sistema o de

una realidad compleja.

El concepto de gestion, por su parte, proviene del latin gesio v hace referencia a la accion y
al efecto de gestionar o de administrar. Se trata, por lo tanto, de la concrecion de diligencias
conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera. La nocion implica ademas

acciones para gobemar, dirigir, ordenar, disponer u organizar.
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De esta forma, la gestion supone un conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver
un asunto, concretar un proyecto o administrar una empresa u organizacion. Por lo tanto, un
modelo de gestién es un esquema o marco de referencia para la administracion de una

entidad cualquiera que sea su naturaleza,

Los modelos de gestion pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios privados
como en la administracion pablica, esto quiere decir que los gobiernos tienen un modelo de
gestion en el que se basan para desarrollar sus politicas y acciones, y con el cual pretenden

alcanzar sus objetivos.

El modelo de gestion que utilizan las organizaciones publicas es diferente al modelo de
gestion del ambito privado. Mientras el segundo se basa en la obtenciéon de ganancias
econémicas, el primero pone en juego otras cuestiones, como el bienestar social de la

poblacion.

En concordancia con lo anterior el modelo permite, a las unidades que prestan servicios de
salud. la correcta aplicacion de la gestion administrativa, misma que se traducird en la
capacidad de una institucion, cualquiera que esta fuera, para definir, alcanzar y evaluar sus
propositos con el adecuado uso de los recursos disponibles, asi como de coordinar todos

€s0s recursos para conseguir determinados objetivos.

Para lograr alcanzar la correcta administracién de los recursos disponibles orientada a la
consecucion de determinados objetivos ademas se debe contar con: procesos,

procedimientos, instrumentos y normativa.
Un modelo de gestion administrativa, orientado a la correcta administracion, dentro del

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, debera estar sustentado sobre

los mismos principios que rigen la funcion administrativa del organismo ejecutivo los
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cuales son: Solidaridad, subsidiariedad, transparencia. probidad, eficacia, eficiencia y

descentralizacion.



Capitulo 3

3.1 Planteamiento del problema

Actualmente los procesos de adquisiciones en las unidades que prestan servicios de salud
estan dentro del marco normado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
La falta de una correcta Gestion Administrativa impide la pronta ejecucién de obras y
adquisicion de bienes, suministros y servicios que requieran los organismos del Estado, sus
entidades descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las
empresas publicas estatales o municipales, que se sujetan a la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, asi mismo esta condicion podria provocar desabastecimiento de
insumos y equipos los cuales impiden el desarrollar acciones de prevencién, promocion,
recuperacion, rehabilitacion, coordinacion y las complementarias pertinentes a fin de
procurarles el mas completo bienestar fisico, mental y social a los usuarios de los servicios

de salud publica.

Esta problematica lleva a plantear la siguiente pregunta:

(Cudles son los principales elementos que deberia contener un modelo de gestion

administrativa para una institucion que presta servicios de salud?

3.2 Objetivos de la investigacion

3.2.1 Objetivo General

Identificar los eclementos principales que debe contener un Modelo de Gestidn
Administrativo para el Departamento Normativo de Adquisiciones de una institucion que

presta los servicios de salud, que permita mejorar la calidad del servicio de salud que

brindan las unidades ejecutoras.
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3.2.2  Objetives Especificos

[. Reconocer las principales causas que originan retrasos en las Compras y Contrataciones

de la institucion que presta servicios de salud.

2. Identiticar las caracteristicas del Modelo de Gestion Administrativa actual.

3. Enumerar los pasos para la correcta adquisicion bienes, suministros y servicios en una

Institucion que presta Servicios de Salud.

3.3 Alcances y limites

3.3.1 Alcances

El estudio fuc dirigido a la recopilacion de informacion que permitiera elaborar un
diagnostico del modelo que actualmente es seguido en el proceso de adquisiciones y/o
contrataciones por parte de las unidades que prestan servicios de salud. Para este estudio se
toma como referencia lo que esta normado y contenido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus retormas, haciendo referencia en la calidad de conocimiento
que el personal responsable del proceso de adquisiciones tiene sobre dicha actividad,
descrito en la ley mencionada, y a las diferentes dificultades, que a nivel de departamento
de adquisiciones de una institucion que presta los servicios de salud, se ticnen. Este tipo de

nstituciones se caracteriza por tener normas y procedimientos que deben seguir y que estan

oficialmente reconocidos dentro del marco juridico guatemalteco.

Proponer un modelo de gestion administrativa para el departamento normativo de
adquisiciones y que el mismo cuente con delimitacion en las funciones que le permitiran a
la unidad objeto de estudio, brindar un servicio eficiente a las distintas unidades que prestan
servicios de salud que atiende, con el fin de que estas realicen la gestion de contrataciones
de manera 6ptima y de esta manera evitar el desabastecimiento para dar cumplimiento a la

mision del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.
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3.3.2 Limites

Una de las principales dificultades para obtener la informacién fue el desconocimiento del
personal sobre un modelo que defina claramente que elementos incluye una gestion de
adquisiciones y contrataciones, asi mismo la falta de experiencia en ese tipo de actividades

derivado una alta rotacidn de personal.

Esta investigacion fue autorizada para realizarse inicamente para una unidad ejecutora, ya
que la aplicacion de la misma dependi6 de una autorizacion, el nombre de esta no puede ser
publicado en el presente trabajo de investigacion, esto por solicitud de las autoridades de la

misma, por lo que se hace mencidn de esta como una unidad que presta servicios de salud.
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Capitulo 4

4.1 Metodologia Aplicada a la Prictica

El método utilizado para la presente investigacion es el método exploratorio, utilizando este
método se tomaron como elementos de informacion primaria las guias de entrevista

aplicadas al sujeto de estudio y a una unidad ejecutora que presta servicios de salud.

En el desarrollo del presente trabajo se conté con la colaboracion del personal de la unida
de estudio y de una unidad ejecutora que presta servicios de salud, los cuales
proporcionaron la informacion de los procesos de licitacion y/o contratacion que
actualmente se llevan a cabo, los empleados de dichas unidades describieron las actividades
que realizan en relacion con el proceso de compras y contrataciones. Posteriormente se
hizo una comparacién entre lo descrito por el personal de las unidades consultadas y el
procedimiento que establece la Ley de Contrataciones del Estado, para dar a conocer los
problemas que existen en el proceso actual de compras. y con base en estos proponer los

instrumentos administrativos necesarios para una correcta gestion.

4.2 Sujetos de la Investigacion

Sujeto 1:

Personal técnico administrativo que pertenece a una unidad normalizadora, formadora.
supervisora y administradora de la gestion de adquisiciones del Ministerio de Salud Ptiblica
y Asistencia Social, mismos que desarrollan funciones para que las unidades ejecutoras
bajo su supervision desarrollen la gestion de adquisicion y contratacidn de manera eficaz v

eficiente.

Sujeto 2:
Personal administrativo de una unidad ejecutora que participa en alguna de las fases del
proceso de adquisicion de bienes y suministros en una unidad ejecutora que presta servicios
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de salud, desde la solicitud del bien a adquirir hasta la compra, recepcidn y pago del

mismo.

4.3 Instrumentos

Los instrumentos que se utilizaron fueron:

Instrumento 1

Para realizar el trabajo de campo se elaboro una guia de entrevista con 17 preguntas, el cual
consta de dos secciones, una sobre Conocimientos sobre los procesos de Compra y la
segunda relativa a Conocimientos sobre Leyes y uso de documentos en ambas secciones se

presentan preguntas cerradas y de seleccion multiple.

Las respuestas a esta guia fueron tabuladas y analizadas con la finalidad de obtener
informacion con las personas que forman parte del equipo responsable de asesorar,
supervisar, capacitar y proponer mejoras en las adquisiciones de las unidades que prestan
servicios de salud. Asi como corroborar si conocen la correcta ejecucion de la politica de
compras y adquisiciones que les permita cumplir con el mandato constitucional del

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. (Anexo 1).

[nstrumento 2

Para realizar el trabajo de campo en la unidad de andlisis se elaboro una guia de entrevista
con 21 preguntas, la cual consta de dos secciones; la primera trata sobre Conocimientos de
los procesos de Compra y la segunda relativa a Conocimientos sobre Leyes y uso de

documentos, para ambas secciones se presentan preguntas cerradas y de seleccion multiple.
Las respuestas a esta guia tueron tabuladas y analizadas con la finalidad de obtener

informacion del personal Administrativo que fonman parte en alguna fase del proceso de

adquisicion de bienes y suministros en una unidad que presta servicios de salud. (Anexo 2)
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Lo anterior permitio contar con diferentes opiniones de acuerdo al drea de responsabilidad

de cada uno y establecer si conocen las politicas y procedimientos contenidos en el

mandato Constitucional del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

4.4 Procedimiento

Para la realizar esta investigacion se establecio un proceso relacionado al procedimiento de

adquisicion y aspectos relacionados de acuerdo a las siguientes etapas.

a)
b)
c)
d)
€)

f)

h)

N

k)

D

Identificacion del tema a investigar.

Aprobacion de la institucion para realizar el estudio

Analisis y aprobacion por parte del asesor

Elaboracion de anteproyecto

[nvestigacién de los Antecedentes de la institucion en estudio.

Andlisis FODA para e] desarrollo 6ptimo de las actividades de la institucion para la
toma de decisiones correcta.

Presentacion del Marco Tedrico, estudio del tema en general para efectuar el disefio
metodologico de la investigacion.

Planteamiento del problema para delimitar de forma clara y precisa el objeto de la
investigacion.

Determinacién de la pregunta sobre el tema a investigar.

Formulacion de objetivos, general en referencia al problema planteado y especificos
los que apuntan a cada parte del problema que permitiran llegar al conocimiento
buscado.

Determinacion de la metodologia para crear un instrumento que permita recolectar y
analizar datos.

Identificacion de sujetos de estudio.

m) La elaboracion de los instrumentos para recolectar la informacion del estudio.

n)
0)

p)

Recopilacion y vaciado de informacidn.
Analisis de resultados de la investigacion.

Conclusiones de resultados de investigacion.
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4.5 Poblacién y muestra

Censo es el procedimiento de investigacidn propuesto para estudiar la totalidad de los
elementos de una poblacion o universo. Esta investigacion fue realizada con el cien por
ciento de los empleados del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- y
con la totalidad de empleados administrativos de una unidad que presta servicios de salud

que participan en las fases del proceso de adquisicion de bienes y suministros.

38



Capitulo 5

5.1 Resultados sujeto 1

A continuacion se presentan los resultados obtenidos mediante la aplicacién del
instrumento al sujeto de estudio numero uno. Este instrumento en mencion consto de 17
preguntas, este instrumento fue dirigido a las personas que forman parte del equipo
responsable de asesorar. supervisar, capacitar y proponer mejoras en las adquisiciones de
las unidades que prestan servicios de salud.
Cuadro No.1
¢Conoce los clementos que conllevan un eficiente proceso de adquisicién?

SI NO "TOTAL |

2 13 15

Del total entrevistados, el 13% conoce los elementos y el 87% los entrevistados desconoce

los mismos, lo que implica que un alto porcentaje desconoce los mismos.

Cuadro Ne. 2
¢Indique cuales son los montos de las siguientes modalidades de compra seglin la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento?

Contrato Abierto de[0 Ja [0 i
Compra Directa de[Q —Ja[Q e
Cotizacion de| Q) |a _Q_ :!3
Licitacion de[Q ]a [0 g
Otras: - - - e =
'Sl NO TOTAL }
5 10 15 |

El 33% conoce los montos, mientras que el 67% respondio m;) los montos que utilizaban
antes sin tener conocimiento que el Congreso de la Republica de Guatemala publico el 10
de agosto de 2,009 en el Diario de Centro América el Decreto 27-2009, reformas al Decreto
No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, modificando los montos de

las Compras Directas y Cotizacion.
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Cuadro No. 3

(Quién autoriza los documentos de Licitacion que realizan las unidades ejecutoras?

[S1 NO TOTK'IZT
4 11 15 ‘

El27% conoce que es el Seiior Ministro de Salud Publica quien autoriza los documentos de
Licitacién, mientras que el 73% desconocen que la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento indica en el Articulo 21.- Aprobacién de los Documentos de Licitacién.

Cuadro No. 4

(Conoce usted la metodologia para realizar un Plan Anual de Adquisiciones?

st NO TOTAL ‘
(3 12 15 |

El 20% indica que si, mientras que el 80% indica que no.
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Cuadro No. 3

¢Cuenta su Unidad con un plan de capacitacion sobre Compras y Contrataciones para las

unidades ejecutoras?

El 53% manifiesta que si y el 47% que no cuenta con un plan de capacitacion lo que
contradice a los resultados obtenidos en la unidad ejecutora y deja en evidencia que a pesar
de que los entrevistados indiquen que si cuenta con un plan de capacitacion el mismo no se

estd poniendo en practica dentro del departamento ni fuera de él.

Cuadro No. 6

¢Indique cuando fue la ultima vez que capacité a una unidad ejecutora?

SI  NO TOTAL
L

0 15 15

El 100% de los entrevistados no emitid respuesta, sin embargo algunos de ellos
manifiestan que por no recibir capacitacion no cuentan con los conocimientos para
capacitar, otros indican que la mayoria del personal es relativamente nuevo sin experiencia

en €l proceso de adquisiciones.
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Cuadro No. 7

;Cual cree usted que es el mayor problema que afrontan las unidades ejecutoras en los
procesos de adquisicion ponderando de 1 a 4 en grado de importancia siendo el 1 el mayor

v 4 el menor?

'Falta de Presupuesto i 35 |a)

Falta de Plan Anual de Adquisiciones 22 |b)

Falta de personal Capacitado en el puesto de adquisiciones | 57 |c)

| Falta de capacitacion a Juntas de Cotizacion y Licitacion 36 |d)

Las opiniones de los entrevistados son las siguientes:

El 38% por falta de Capacitacion en el puesto de adquisiciones
El24% por falta de Capacitacion de Juntas de Cotizacién y Licitacion
El 23% por falta de Presupuesto

El 15%por falta de un Plan Anual de Adquisiciones

Cuadro No. 8

(Existe en su departamento algun instrumento que facilite la comprension y aplicacién de

la Ley de Contrataciones y su Reglamento?

‘o 15 15 ‘

EI 100% de los entrevistados indican que no.
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Cuadro No. 9

¢Conoce usted si el departamento de adquisiciones y mantenimiento tiene establecidos

documentos estindar para realizar Adquisiciones y Contrataciones?

'St NO  TOTAL |
0 15 15 ‘

El 100% de los entrevistados indican que no.

Cuadro No. 10

¢Cuentan su Unidad con Manual de Funciones y descripcién de Puestos?

'SI - NO TOTAL |
3 12 15 '
- —

E120% indic6 que si, mientras que el 80% dijo que no.
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Cuadro No. 11

(En su opinién el personal Administrativo que participa en las fases de solicitud y pedido

tiene la facultad legal para participar en las Juntas de Cotizacion y Licitacion?

) NO TOTAL |
| 13 2 15 |

El 87% indica que si, mientras que el 13% indica que no, demostrando con ello que
desconocen la Ley de Contrataciones la cual indica Impedimentos y Excusas para los

miembros de las Juntas de Cotizacién y Licitacidén.

Cuadro No. 12

(Cuenta usted con una guia que le explique o facilite su labor, cuando realiza visitas

técnicas a las unidades ejecutoras?

———e ey
SI NO TOTAL |
0 15 15 |

El 100% de los entrevistados indican que no, siendo esta una herramienta necesaria que
facilitara el control y supervision de los eventos de adquisicién que se realicen en las

unidades ejecutoras.
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Cuadro No. 13

¢Los integrantes de Juntas de Cotizacion y Licitacion reciben capacitacion o reciben algin

instrumento que facilite su labor?

| Sl _NO _ TOTAL |
| o 15 15 |

El 100% de los entrevistados indican que no, siendo esta una herramienta necesaria que

facilitara el trabajo designado a los miembros de las mismas.
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5.2 Resultados sujeto 2

Los cuadros siguientes presentan los resultados obtenidos a partir de la aplicacién del
instrumentos numero 2, este instrumento fue dirigido a personal Administrativo que forman
parte en alguna fase del proceso de adquisicion de bienes y suministros en una unidad que

presta servicios de salud.

Cuadro No. 14

(Conoce los elementos que conllevan un eficiente proceso de adquisicion?

SI NO  TOTAL

Del total entrevistados, el 20% conoce los elementos y el 80% los desconoce es decir en un

alto porcentaje no conoce estos elementos.

Cuadro No. 15

(Existe un Modelo de Gestién para Compras y Contrataciones en su Unidad Ejecutora?

[ s1 NO  TOTAL |
G 5 5

El 100% de los entrevistados manifiestan la falta de un Modelo de Gestion para Compras y

Contrataciones, lo que denota la carencia del mismo.
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Cuadro No. 16

¢De las siguientes modalidades de compra cudles realizan en su Unidad?

Contrato Abierto « ]
Compra Directa 4| 2
Cotizacion 4« 3
Licitacion ol I

Los entrevistados manifiestan que realizan todas las modalidades de compra descritas.

Cuadro No. 17
¢Indique cuales son los montos de las siguientes modalidades de compra segin la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento?

Contrato Abierto de |0 a |o 1

Compra Directa de |0 a |0 2

Cotizacion de |0 a |o 3

Licitacion de |0 a (o 4

Otras: e o -
SI NO TOTAL
3 2 5

E140% conoce los montos, mientras que el 60% respondié dando los montos que utilizaban
antes sin tener conocimiento que el Congreso de la Republica de Guatemala publico el 10
de agosto de 2,009 en el Diario de Centro América el Decreto 27-2009, reformas al Decreto
No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, modificando los montos de

las Compras Directas y Cotizacion.
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Cuadro No. 18

{Quién autoriza los documentos de Licitacion que realiza su Unidad?

SI NO TOTAL
2 3 5

El1 40% conoce que es el Sefior Ministro de Salud Publica quien autoriza los documentos de
Licitacion, mientras que el 60% desconocen que la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento indica en el Articulo 21.- Aprobacién de los Documentos de Licitacién.

Cuadro No. 19

¢Cuenta su Unidad con un Plan Anual de Adquisiciones?

SI NO TOTAL

3 2 5

El 60% indica que si cuenta con un Plan Anual, mas sin embargo este no se cumple,

mientras que el 40% indica que no cuentan con el mismo.
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Cuadro No. 20

(Existen retrasos en las Adquisiciones que realiza su Unidad?

SI NO  TOTAL |
4 1 5

E180% indica que si, mientras el 20% indica que no.

Cuadro No. 21

Qué ocasiona esos retrasos?

SI NO  TOTAL
| 4 o 4

El 100% manifiestan que entre las causas de esos retrasos estan: Solicitudes de pedido a
lltima hora, los miembros de las Juntas de Cotizacion o Licitacién solo trabajan 4 horas y
retrasan los procesos por desconocer los plazos que dicta la Ley, falta de capacitacion a
Juntas y burocracia tanto en su unidad, como en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia

Social.
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Cuadro No. 22

;Cuenta su Unidad con un plan de capacitacion sobre Compras y Contrataciones?

SI NO TOTAL |

i 0 5 5

El 100% manifiesta que no cuenta con un plan de capacitacion lo que demuestra que la falta
del mismo perjudica en el buen desarrollo de sus funciones y ocasiona retrasos en las

adquisiciones de los bienes y suministros y en algunos casos desabastecimiento para la

unidad ejecutora.

Cuadro No. 23

(Cual cree usted que es el mayor problema que afronta las unidades ejecutoras en los
procesos de adquisicion ponderando de 1 a 4 en grado de importancia siendo el | el menor

y 4 el mayor?

Falta de Presupuesto o 12 Ty

Falta de Plan Anual de Adquisiciones 9 |b)|

Falta de personal Capacitado en el puesto de adquisiciones | 13 |c) |

| Falta de capacitacion a Juntas de Cotizacién y Licitacion | 16 |d) |

Las opiniones de los entrevistados por ponderacion son las siguientes:
El32% por falta de Capacitacion de Juntas de Cotizacidn y Licitacion
El 26% por falta de Capacitacion en el puesto de adquisiciones

El 24% por falta de Presupuesto

Mientras que el 18% por la Falta de un Plan Anual de Adquisiciones
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Manifiestan también que otras de las causas son los retrasos cuando los expedientes se van
al ministerio para Delegacion de firma al Despacho Ministerial por medio del departamento
de adquisiciones y mantenimiento.

Cuadro No. 24

(Cudl es el nombre de la Ley o Leyes que rigen las Compras y Contrataciones?

s NO TOTAL
2 3 5 i

El 40% indico que la Ley de Contrataciones mientras que el 60% restante no supo

responder.

Cuadro No. 235

¢Cuentan con un modelo de documentos estandar para realizar Adquisiciones, Compras y

Contrataciones?
SI NO TOTAL
0 5 5

El 100% de los entrevistados indican que no, siendo esta una herramienta necesaria que
facilitara la elaboracion y el control de las fases de los procesos de adquisicion en las

unidades ejecutoras.
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Cuadro No. 26

{Cuentan su Unidad con Manual de Funciones y descripcion de Puestos?

SI NO  TOTAL

0 5 5

El 100% de los entrevistados indican que no.

Cuadro No. 27

(Lo que los servicios solicitan para el camplimiento de sus funciones por medio de pedidos

se compra de manera oportuna?

El 20% indica que si, mientras el 80% indica que no, afiadiendo que esta situacion se da en
buena parte a la burocracia que esto implica, asi como también a la negligencia de la
jefatura de los servicios para llevar a cabo los requerimientos para el abastecimiento de
tales servicios esta situacion deja al descubierto el desconociendo de los procesos que

conlleva una correcta adquisicion de bienes y suministros.
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Cuadro No. 28

¢En su opinion el personal Administrativo que participa en las fases de solicitud y pedido

tiene la facultad legal para participar en las Juntas de Cotizacién y Licitacion?

| ST NO  TOTAL |

El 60% indica que si afiadiendo que es el Director quien los nombra, mientras que el 40%

indica que no, afiadiendo que ignora si tiene o no la facultad para participar
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Capitulo 6

6.1 Discusion de Resultados

Segtin el Articulo 52 del Reglamento Organico [nterno del Ministerio de Salud Publica v
Asistencia Social, Acuerdo Gubernativo 115-99. el Departamento de Adquisiciones v
Mantenimiento establece que este es el responsable de normatizar, reglamentar. dar
seguimicnto, evaluar y proponer modificaciones a los procesos de adquisiciones. compras
v contrataciones del estado v las metodologias de dichos procesos. asi mismo de formular
proponer e implementar las normas y procedimientos para la correcta aplicacion y
cumplimiento de lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, lo
cual se realiza con sin apego a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Lo
anterior se debe en parte a que no existen modelos de adquisicién, compras y
contrataciones, asi mismo no se cuenta con metodologias de los procesos mencionados
anteriormente. esto se evidencia en los resultados obtenidos de los instrumentos aplicados a
los sujetos de estudio, los cuales en un alto porcentaje de entrevistados desconocen que los
procesos de adquisicion conllevan tener un procedimiento establecido. esto tanto en el
departamento de Adquisiciones como en la unidad ejecutora que presta servicios de salud
(Cuadros | y 14). en cuanto a implementar normas y procedimientos para la correcta
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento se carece de los mismo

debido a que el personal en su gran mayoria los desconocen.

Franklin, (2004) indica que los Instrumentos Administrativos “Consisten en seleccionar v
aplicar las técnicas de acopio de informacidn viables en tuncion del alcance y la forma de
cobertura en una organizacion, para lo cual deben considerarse las técnica por emplear. la
forma de integrar la informacion y la revision de contenidos de acuerdo con las prioridades
establecidas.” lo que no coincide con los resultados obtenidos debido a que actualmente el
Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento no cuenta con estos instrumentos, siendo
esta una herramienta necesaria que facilitara la correcta ejecucion de la politica de compras

y adquisiciones, que al mismo tiempo les permita cumplir con el mandato constitucional del
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Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- por ser este el departamento
encargado de asesorar, supervisar, capacitar y proponer mejoras en las adquisiciones de las
unidades que prestan servicios de salud, (Cuadro 8), asi mismo no se cuenta con un plan de
capacitacion que permita brindar conocimientos al personal de las unidades que prestan
servicios de salud, ni al departamento encargado de brindar la normativa de estos procesos,
esto se confirma con los resultados de las contenidas en el cuadro 35,6 y 22, debiendo
recordar que e] Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- debe asistir
técnicamente y capacitar a las unidades administrativo-financieras de areas y hospitales en
los procesos de compras de suministros, bienes y servicios requeridos para que permitan

brindar una buena prestacion de los servicios de salud.

En relacion a los procedimientos los entrevistados opinan que no cuentan con los mismos y
que esto les impide agilizar los procesos de forma eficiente y se logra establecer que entre
estos se encuentran los montos para las modalidades de compras que establece la Ley para
las Compras y Contrataciones del Estado (Cuadro 2 y 17), quién autoriza los documentos
de Licitacion (Cuadro 3 y 18), impedimentos y excusas para los miembros de las Juntas de
Cotizacion y Licitacion (Cuadro 13 y 28), lo que contradice a lo propuesto por Chiavenato
( 2005) quien indica que los procedimientos son el “Modo como deberan ejecutarse o
realizarse los programas. Los procedimientos son planes que muestran la secuencia

cronologica de tareas especificas, requeridas para cumplir determinados trabajos.

En cuanto a manuales administrativos, el resultado del cuadrol3 indica que los integrantes
de Juntas de Cotizacion y Licitacién no cuentan con una guia o manual que defina
concretamente como recibir y calificar ofertas para adjudicar un bien, suministro o servicio,
para que las compras que se realizan por este régimen sean mds apropiadas y transparentes,
lo que contradice a Reyes (2005) cuando indica que un manual es empirico, variable v facil
de comprender, significa un folleto. libro, cartapacio, carpeta, etc., en los que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentra en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa.
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“Segun Allen (2005) el manual de organizacién es un conjunto de referencias de
organizacidon usados frecuentemente por los directores, tienen mucha utilidad como
instrumentos administrativos para ayudar a realizar el trabajo con mayor eficiencia. Le
permite al director y a sus subalternos ver sus propias responsabilidades. En cuanto a las
guias de cargos, que constituyen la medula del manual, especifican sus responsabilidades y
los resultados por los cuales deberdn rendir cuentas”™ lo cual no coincide con la presente
mvestigacion debido a que el Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
actualmente no cuentan con un manual de funciones y descriptor de puestos (Cuadro 10), lo
que pone en evidencia que el personal no tiene claro las funciones, atribuciones y
responsabilidades dentro del puesto de trabajo , que debe desempeiiar, siendo este un

obstaculo para lograr los objetivos de la institucion.

En lo que se refiere a las limitantes externas y tomando como base el resultado de la guia de

entrevista se han detectado problemas importantes los que se describen a continuacion:

e Recurso humano no calificado para elaborar, analizar y evaluar documentos de
cotizacion o licitacion. cuadro No. 7

e Desconocimiento en los procedimientos definidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

e Falta de herramientas tecnologicas e instrumentos administrativos que estén
disponibles que permitan optimizar la gestion de adquisiciones logrando mayor
eficacia y eficiencia.

¢ Contratacion de personal sin experiencia en adquisiciones.

e Para satisfacer la mayoria de necesidades dentro de una unidad ejecutora que presta
servicios de salud es necesario realizar un proceso de adquisicion o de contratacién.
Esta necesidad debe estar bien definida y con los satistactores adecuadamente

establecidos.
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Entre las principales causas que originan retrasos en las Compras y Contrataciones de la
institucion que presta servicios de salud estan: solicitudes tardias por parte de los servicios,
los miembros de las Juntas de Cotizacion o Licitacion estan contratados en su mayoria solo
por 4 horas y retrasan los procesos por desconocer los plazos contenidos en la Ley, falta de
capacitacion tanto al personal que ocupa los puestos de compras como a las Juntas de
Cotizacion y Licitacidon. burocracia tanto en su unidad, como en el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, falta de un Plan Anual de Adquisiciones y falta de presupuesto

(Cuadro 7,21 y 23)

Dentro de este contexto y situando a los organismos del Estado guatemalteco, en particular
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, -MSPAS- se caracteriza por tener una
estructura con un grado alto de complejidad, formalizacién y centralizacion, sus relaciones
jerarquicas son rigidas, sus deberes son fijos, tiene una alta formalizacion asi también los
canales de comunicacion son formalizados y la toma de decisiones es centralizada. es decir

estas caracteristicas hacen del citado ministerio una organizacion mecanica o burocratica.

El ministerio, objeto de investigacion, cuenta con una departamentalizacién, la cual es la
agrupacion de empleados y tareas, combinando €stas en forma logica y eficiente, para
alcanzar las metas y objetivos organizacionales, la cual debe de hacerse de acuerdo a las
relaciones formales de la organizacion. Para entender esta situacion dentro de la teoria
administrativa se puede decir que el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, -
MSPAS- tiene un tipo de departamentalizacion la cual agrupa actividades de acuerdo con
las funciones que se desarrollan en una organizacion, es decir una departamentalizacion

funcional.

Dentro de la teoria de administrativa la organizacion, bajo la cual trabaja el Departamento
de Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- del MSPAS, esta inmerso dentro de un sistema
lineal de organizacion, esto dado a que este sistema se caracteriza porque la autoridad y

responsabilidad correlativa se transmite integramente por una sola linea para cada persona o

grupo.
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Capitulo 7

7.1 Conclusiones

Segiin los resultados obtenidos del estudio realizado en la presente investigacion se

concluyd, lo siguiente:

l. Que los elementos principales que debe contener un Modelo de Gestion Administrativa
para el Departamento Normativo de Adquisiciones de una institucion que presta los
servicios de salud son : Procedimientos para las modalidades de Compras por Contrato
Abierto, Compra Directa, Cotizacion y Licitacion; Manual de Organizacion; Manual para

Juntas de Cotizacion y Licitacion y Plan Anual de Capacitacion.

2. Que las principales causas que originan retrasos en las Compras y Contrataciones de la

institucion que presta servicios de salud son:

e Las solicitudes tardias por parte de los servicios generando atraso en los tramites para la
correcta adquisicion de los mismos.

e Las Juntas de Cotizacion estdn conformados con parte del personal profesional de la
medicina, los cuales son contratados en las unidades que prestan servicios de salud
publica y que usualmente laboran 4 horas segtin sus contratos trabajo.

e Eldesconocimiento de los plazos que dicta la Ley de Contrataciones del Estado.

e Falta de capacitacion tanto al personal del departamento de Normas Bases vy
Procedimientos, personal de las unidades que prestan servicios de salud y miembros de
Juntas de Cotizacion y Licitacion.

¢ Burocracia en los Despachos Ministeriales, los procesos de adquisiciones se llevan a
cabo con una serie de pasos que demoran su finalizacién.

¢ Falta de manuales administrativos (organizacién, puestos y funciones, procedimientos),
siendo estos instrumentos que proyectaran un mejor servicio, en cuanto a la asesoria y
supervision, de esta unidad hacia las unidades que prestan servicios de salud.
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¢ El desconocimiento sobre los pasos principales para la correcta adquisicion de bienes.
suministros y servicios en una Institucion que presta Servicios de Salud, como se indica
en el capitulo anterior, no se cuenta con manuales de los procedimientos de adquisicion.
esta carencia propicia que los procesos de adquisicion se caractericen por tener algunas

deficiencias y malas interpretaciones del marco juridico que regula las adquisiciones.

* El no tomar en cuenta los procedimientos desarrollados de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y las modificaciones a segiin Decreto

Numero 27-2009 del Congreso de la Republica.

3. Que el Departamento Normativo de Adquisiciones carece de un modelo de gestion

administrativa que incluya procesos, procedimientos, mstrumentos.

4. Que los supervisores que sirven de enlace entre las unidades que prestan servicios de salud
v el DAM no realizan las siguientes acciones que ayudarian al mejoramiento de los procesos
de adquisiciones de las unidades que prestan servicios de salud.

e Asistencia y asesoria sobre cualquier momento del proceso de adquisiciones que las
unidades que prestan los servicios de salud puedan realizar, esta situacidon se
caracteriza por la combinacion de factores tales como: desconocimiento por parte de
los supervisores de la unidad de Normas Bases y Procedimientos del Departamento
de Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- asi como también del personal de las
unidades que prestan servicios de salud sobre algunos aspectos de la legislacion
guatemalteca relativa al estos procesos.

¢ Dar seguimiento al desenvolvimiento de las unidades que prestan servicios de salud,

en lo que respecta a los procesos de adquisicion.
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Capitulo 8
Propuesta

8.1 Introducciéon

El presente capitulo se constituye como la propuesta de la investigacion la cual tiene como
finalidad coadyuvar a superar las dificultades encontradas después del andlisis de los
resultados obtenidos dentro del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento ~DAM-
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social ~-MSPAS-, que a criterio del
investigador deberan ser cubiertas para mejorar la situacién actual. Esta ofrece las acciones

para crear las condiciones necesarias que ayuden a implementar un Modelo de Gestion

Administrativa en este departamento.

Cabe mencionar que la propuesta de esta investigacion, la cual se materializa en los
siguientes manuales, fue elaborada tomando como base los resultados obtenidos de los
instrumentos aplicados en el proceso de investigacion. ademas esta propuesta nace bajo la
experiencia adquirida en el plano laboral sobre el tema vy ¢l tiempo dedicado a esta
investigacion por parte del investigador. esta propuesta se ha podido desarrollar, como se
menciono, mediante trabajo de campo, entrevista no estructurada. método de observacidn
directa, asi como con la ayuda del personal del Departamento de Organizacién y Métodos

del Ministerio de Salud Puablica y Asistencia Social ~-MSPAS- tomando como marco lo

establecido en Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento v sus Reformas.

Los documentos que a continuaciéon se presentan estan orientados a cubrir cuatro dreas
basicas, los cuales siguen siendo criterio del autor conforme los resultados de los
instrumentos aplicados en la investigacion, estas dareas son: Procedimientos para las
modalidades de Compras por Contrato Abierto, Compra Directa. Cotizacion y Licitacion;
Manual de Organizacion; Manual para Juntas de Cotizacion y Licitacion y Plan Anual de

Capacitacion.
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Asi mismo es preciso mencionar que estos documentos cuentan con el aval de los
representantes del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- del Ministerio
de Salud v Asistencia Social ~-MSPAS- tal como se puede observar en la nota adjunta en

anexos.

8.2 Justificacion

Es importante que en toda organizacion se cuente con un modelo de gestion administrativa
que provea de los insumos administrativos minimos y necesarios para cumplir a cabalidad
con la mision de la organizacion, la importancia de este modelo toma mayor relevancia
cuando la funcion de ésta organizacion tiene una proyeccion social, es decir la correcta
aplicacion del mismo ha de permitir que los servicios que esta clase de organizaciones
ofrece sean eficaces y eficientes en calidad y cantidad permitiendo que mds personas
puedan contar con los beneficios derivados de la mision de la organizacion que se trate. En
ese sentido una institucion que presta los servicios de salud debe tener bien definido el
modelo de gestion administrativa. el cual le permitira poder abastecerse en el tiempo de los
bienes y servicios que son necesarios para cumplir con la mision de estas entidades, el cual
se menciono tienen cardcter social, ya que ¢l alcance y la calidad de los servicios que
puedan prestar estas unidades estd en relacion directa con la disposicion de bienes
materiales con la que estas cuenten. En ese sentido un modelo de gestion administrativa y
su correcta aplicacion. el cual tendria que ser elaborado y supervisado por el Departamento
de Adquisiciones y Mauntenimiento -DAM- segin las funciones designadas en el en el
Articulo 32 del Acuerdo Gubernativo No [15-99, Reglamento Interno del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social —-MSPAS-, este departamento procederia de mejor
manera contando con un modelo que permita visualizar los diferentes pasos y etapas de los
diferentes  procesos enmarcados al cumplimiento de lo descrito dentro de la Ley de
Contrataciones del Estado en lo relativo a compras vy contrataciones. Esta caracteristica
hace importante contar con un modelo que permita definir los objetivos del mismo asi

como el proceso en la consecucidn del fin social de las unidades que prestan servicios de
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salud, la correcta aplicacion de este modelo guiara en el proceso de abastecimiento y la

consecucion del fin social de las unidades que prestan los servicios de salud.

8.3 Objetivo General

Definir los procedimientos, procesos e instrumentos administrativos que ayuden a la
realizacion de adquisiciones y contrataciones de una manera clara y objetiva, que
respondan a las politicas del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, con el fin de
efectuar los procesos de forma transparente, eficaz, oportuna y facilitar la interpretacion y

aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento y sus reformas.

8.4 Elementos principales de un Modelo de Gestion
Las cinco modalidades en las que las unidades que prestan servicios de salud pueden
adquirir bienes, suministros y servicios dentro del marco de la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento son:

a) Compras por Contrato Abierto
b) Compras por Compra Directa
¢) Compras por Cotizacion

d) Compras por Licitacion

Cada una de estas modalidades se ajusta a las necesidades, para el presente caso, de las
unidades que prestan servicios de salud en cuanto a la adquisicion de bienes, suministros o
servicios necesarios para llevar a cabo su misién, cada uno de estos se describen en el

numeral siguiente.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

PROCEDIMIENTOS PARA LAS
MODALIDADES DE COMPRA

QUE CONTEMPLA LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL
ESTADO Y SU REGLAMENTO




8.4.1 Procedimientos

Los procedimientos que se presentan son los establecidos en la Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo Numero 1056-92, Reglamento de la Ley De Contrataciones del Estado y
Decreto 27-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al Decreto 57-92

del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

El Contrato Abierto: Es una de las cinco modalidades que contempla la Ley de
Contrataciones del Estado, permitiendo a las entidades de gobierno y municipalidades la
oportunidad de obtener bienes a bajos precios y con celeridad en el procedimiento de

adquisicion.

Objetivo

Agilizar las adquisiciones de insumos de uso recurrente requeridos por las entidades del
Sector Gubernamental para e! cumplimiento de sus programas de trabajo cuando existen
necesidades de compra idénticas a satisfacer por dos o mas instituciones del sector

gubernamental.

~ &Qué entidad administra el Contrato Abierto?
Quien administra el Contrato Abierto es la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -DNCAE-, realiza cotizacion
publica para pactar precios y calidades idénticas.

~ Actores del Contrato Abierto:

PROVEEDORES: Se constituyen como las diferentes empresas contratistas, que ofrecen

sus servicios, materiales o suministros que son de interés a las unidades ejecutoras.
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USUARIOS: Entidades del sector gubernamental (Organismos del Estado.

Municipalidades, entidades descentralizadas, auténomas v Municipalidades).

~ 4Como se lleva a cabo el Contrato Abierto?

La Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado “DNCAE™ lleva a
cabo concursos de Oferta de Precios. convocando por dos medios impresos y por
GUATECOMPRAS a las empresas interesadas en participar ofreciendo productos,

Servicios o suministros.

~ &Cémo se lleva a cabo la adjudicacion?

La adjudicacién se realiza de forma similar como se adjudica una Licitacién Publica.
Ademas se puede adjudicar a 8 proveedores que cumplan con calidad y con diferencia de

precio no mas del 3% del valor total con respecto al de menor valor.

~ Diferencia entre una Licitacién Publica v un Contrato Abierto.

En la Licitacion Publica, el Estado se compromete a comprar determinada cantidad de
insumos requeridos. En el Contrato Abierto no hay compromiso de Compra. Se contratan

precios unitarios para los insumos solicitados por un tiempo determinado.

# Ventajas del Contrato Abierto:

Se obtienen precios bajos, con base a la proyeccién de volumenes grandes de compra asi
mismo evita a las Instituciones Gubernamentales llevar a cabo por separado procesos de
Cotizacion y/o Licitacion Piblica cada vez que sean necesitados los insumos, también se
presenta algiin ahorro de tiempo para las Instituciones Gubernamentales al ejecutar la

compra.
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» Base Legal de Contrato Abierto para el Sector Salud.

Se encuentra regulado por la siguientes Leyes y sus reformas mediante Acuerdos y

Decretos

Ley de Contrataciones del Estado en su articulo No. 46 y 25 de su Reglamento.

Acuerdo Gubernativo 472-96 (Prohibicion de comprar fuera de Contrato Abierto).
Acuerdo Gubernativo 487-94. (Reformas y procedimiento para el Contrato Abierto).
Decreto 27-2009 (Reformas al Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley de Contrataciones del Estado)

Estos Acuerdos y Decretos seran de observancia para la adjudicacién en forma coordinada
por los Ministerios de Salud Publica y Asistencia Social y el Ministerio de Finanzas

Publicas.

~ Beneficio del Contrato Abierto para el Sector Salud:

Rebaja sustancial en el precio de los medicamentos, en algunos casos arriba del 900%, asi
mismo permite la optimizacion en el manejo del Presupuesto anual (de esta forma se
minimiza la deuda tlotante para el ejercicio fiscal siguiente) y por ultimo los medicamentos

deben ser elaborados cumpliendo normas internacionales de control de calidad

Procedimiento para realizar compras de productes farmacéuticos, dispositivos

médicos, alimentos infantiles y formulas sucedineas por medio de contrato abierto

~ Solicitud del Suministro:
El Equipo de Andlisis y Suministro o el Comité de Farmacoterapia, deberd analizar y
discutir el formulario denominado Balance, Requisicidon y Envidé de Suministros ( BRES )

de los renglones 266, 295 y 211.
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Aprueba cantidades v debe emitir el Dictamen Técnico (se debera elaborar por cada uno de

los renglones indicados)

Dictamen Técnico:

Debera llevar un nimero correlativo, asi como las firmas del secretario y coordinador v los

sellos respectivos.

En el reverso del D.T. debe anotarse el nombre, firma v cargo de los integrantes del Comité

de Farmacoterapia o del Equipo de Andlisis y Suministro cuyas firmas seran cotejadas en el

departamento de Contabilidad del Ministerio.

Elaborado el D. T. se entrega al GAF de la U.E. quien es responsable de realizar la gestion

de comprometer los fondos.

v

Proceso de Compra listados

Los listados de Contrato Abierto deben estar a disposicion del departamento de
compras y de quienes participen del proceso.

E] departamento de compras del Area. Hospital o0 PROAM, procedera a tomar nota
de la informacién general del producto.

En el departamento de Compras se debera elaborar el formulario “Orden de Compra
al Proveedor”™ que contendra toda la informacién requerida y debe ser autorizado
por el GAF, aprobado por el Director de la U.E.

El Departamento de Compras deberd efectuar el pedido por medio del formulario
“Orden de Compra al Proveedor”. En este formulario deberd constar la fecha,
nombre, firma, sello de la persona que recibié. si la orden es enviada via Fax, el
proveedor la devolvera por el mismo medio anotando nombre, fecha, firma de quien

recibe y sello respectivo
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»

Plazo de Entrega de los Productos

El Encargado de Compras debera verificar que el plazo para la entrega del producto
no sea mayor de 20 dias (habiles) contados a partir de la recepcion de la orden de
compra por parte del proveedor.

El proveedor en caso de no poder cumplir con entregar el producto dentro del plazo
establecido, debera notificarlo por escrito dentro de los tres (3) dias habiles

contados a partir de recibido el formulario de orden de compra.

Recepcion de los Productos

El Encargado de Bodega de Medicamentos:

A\

En un plazo no mayor de un (1) dia, elaborard la Constancia de Ingreso a Almacén.
Verificara que la fecha de fabricacion y de vencimiento de los productos, contengan
como minimo un setenta y cinco por ciento 75% de vida util al momento de la
recepcion.

Verificara que el producto cumpla con las condiciones de empaque, rotulado y
presentacion consignados en los listados de contrato abierto.

Debe tomar en cuenta que el proveedor debera entregar una Declaracion de

Autenticidad del “Certificado de Calidad™ por cada lote de producto despachado.

Responsabilidad del Proveedor de Contrato Abierto

Entregar los productos solicitados en los plazos establecidos en el contrato.

Cumplir con caracteristicas generales establecidas en el contrato para los productos
adjudicados.

Entregar certificado de calidad de acuerdo con las formalidades requeridas.

Cumplir con las condiciones de empaque y rotulacidn solicitadas.

Cumplir con las condiciones de vigencia exigidas para productos perecederos.
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# Responsabilidad de la Unidad Ejecutora

% Efectuar sus requerimientos de productos por escrito, con 20 dias de anticipacién.

% Recibir de conformidad lo solicitado.

% Efectuar el pago de las facturas dentro de los treinta (30) dias de recibidos los
productos.

% Efectuar los pedidos con tiempo necesario, ajustado a los niveles de seguridad que

haya definido y a las condiciones de entrega establecidas en el Contrato.

“ Reportar documentalmente anomalias de entrega, calidad, presentacion, etc.

~ Procedimiento de Denuncia per Incumplimiento de Entrega o de Calidad:

v Denuncia por incumplimiento de entrega:
El Gerente Administrativo Financiero de la Unidad Ejecutora debera entregar una denuncia
con el Vo.Bo. del Director y hacerla llegar al Departamento de Adquisiciones y
Mantenimiento y copia a la DNCAE.
La denuncia debe cumplir con los siguientes requisitos:
Oficio dirigido a la Jefatura de]l DAM y copia al Director de la DNCAE, informando del
incumplimiento al que se debe adjuntar.

v" Procedimiento de Denuncia por Incumplimiento de Entrega

%+ Fotocopia de la orden de compra de los productos que denuncia, con constancia de

recibido del proveedor.

* Nota de justificacién del proveedor que indique }a razén del incumplimiento, o en

su defecto certificacion de acta elaborada y firmada por el GAF, el Encargado de
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’.

Bodega de Medicamentos y el Encargado de Compras (elaborarse el dia habil

siguiente de vencido el plazo de entrega).

Oficio de solicitud de NO OBJECION para realizar la compra del producto objeto

de la denuncia.

Denuncia por sospechas de incumplimiento de calidad:

Cuando se tenga conocimiento de la existencia de incumplimiento de calidad de los
productos, reaccion adversa o falla terapéutica de conformidad con reporte de los

servicios usuarios debidamente documentados.

El GAF de la U.E. debera entregar una denuncia con el Vo. Bo. Del Director y

hacerla llegar a la Asesoria de Medicamentos del MSPAS.

Estos daran seguimiento a la denuncia y la presentaran a la Comision de Vigilancia

y cumplimiento de Contrato Abierto para lo que corresponda.

Excepciones No Objeciéon

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo 472-96 queda terminantemente prohibida la
compra de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos, Alimentos Infantiles y
Férmulas Sucedaneas que se encuentran adjudicados dentro del Contrato Abierto por otro

sistema de adquisicion.

La solicitud de NO OBJECION se debe solicitar a la Jefatura del D.A.M. previo a la
compra cuando por alguna razén ajena al Ministerio e imputable al proveedor no sea

posible la compra por contrato abierto.

Los casos por los cuales serd extendida una NO OBJECION son:
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v' Incumplimiento por parte del proveedor en ¢l tiempo de entrega del producto.
v" Que el producto se encuentre en cuarentena

v Que el producto se encuentre sancionado por incumplimiento de calidad

a) Compra Directa

Articulo 43.- (Reformado por el Articulo 11 del Decreto 27-2009 del C. R. Publicado
el 10/09/09).

“Compra Directa. La contratacion que se efectiie en un solo acto, con una misma persona
y por un precio de hasta noventa mil quetzales (Q. 90,000.00), se realizard bajo la
responsabilidad y autorizacién previa de la autoridad administrativa superior de la entidad
interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones
que favorezcan los intereses del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas,

sigui¢ndose el procedimiento que establezca dicha autoridad.

En caso de ausencia de ofertas fehacientes, regulada en el articulo 32 de la presente Ley, se
podrd hacer compra directa, sin atender los limites establecidos en el articulo 38.” Siendo
estos los siguientes:

En el rango de Q.0.01 a Q.1, 000.00

En el rango de Q.1, 000.01 a Q.10, 000.00

En el rango de Q.10, 000.01 a Q.90, 000.00

Para lo cual se presenta a continuacion el procedimiento para realizar la compra y

contratacion de: bienes, suministros, obras y servicios; bajo el régimen de Compra Directa.
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Procedimiento de compra directa rango
Q.0.01 a Q.1, 000.00

(Con previa programacion y verificacion presupuestaria)

son PASO2 PASO3 EASO
REQUISICION REALIZALACOMPRA CONFORMA
EC —_— —_
NECESIDAD ALMACEN CONFONDO ROTATIVO —— EXPEDIENTE
MENOR A Q.1,000.00 PARA
1DiA o LIQUIDAR
| 1DiA —
1DIA
PASOS
LIQUIDACION DE
FONDO
UNIDAD SOLITANTE ROTATIVO

SECCION FINANCIERA

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Unidad solicitante pasos: 1,2,3 y 4

Seccion financiera paso: 5
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Procedimiento de compra directa rango Q.1, 000.01 a Q.10, 000.00

(Con previa programacién'y verificacion presupuestaria)

PASO ) PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO 5
NE CESIDAD REQUISICION $OLICITUD DE REVISA, SOLICITA ANOTA PART.
ESPECIFIC.  ——p  ALMACEN % PEDIDO = VERIF. PRESUP. ] PRESUP. Y
TECNICAS i MODALIDAD PAGO
B TR DA | 1DIA |

]

PASO 9 PASO 8 PASD T

PASO 6
COMPROMISO, CHEA REGISTRA ANALISA Y SOLICITA
DEVENGADO Y PAGADO . #————— YAUTORIZA OC. «———  apjuDICA +—1___ PROFORMAS
GES MINIMO 3
LD | § DIA |
i ke sergeny: P o=
iEA L ]
PASO 10 PASO 11 PASO 12 PASD 13
0.C.IMPRESA ¥ APROBACION ——4 DISTRIBUYE OC. PROVEEDOR RECIBE
FIRMADA NOTIFICADA ~— * 0.C.. FIRMA = 0.0.¥ ENTREGA
A SIGES e et TR e=r
S REN — i
tbia e b
PASO IR PASO 17 PASO 16 PASO 15 PASO 14
INGRESA Y REGISTRA CREA Y SOLICITA REGISTRA Y CONFORMA
NOTIFICA EL : : “CUR™ IMPRIME Y SOLICITA 0.C. EXPEDIENTE PARA
COMPROMISO, DEV. -— -—
PAGO: SIGES ¥ EPACIDD SoEL ADJ.EXP LIQUID. PAGO
FROOV
e LoiA | 1Dla : [ 1DA |
L [ 1o | :
PASO 19 S e ; - PR —
Sealicitsite NRLE, chimpia J I P;aupuqug o Centabiidod | Autaridad Supetior 1
ARCHIVA COPLA i 5 § i i

EXPEDIENTE I E"_‘f__l_']

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Solicitante pasos: 1, 2.3

Seccion de Compras pasos: 4, 6, 7, 8, 10, 12, 14,15, 16, 18 y 19
Presupuesto o Contabilidad pasos: 5, 9.y 17

Autoridad Superior paso: 11

Proveedor paso: 13
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Procedimiento de compra rango Q.10, 000.01 a Q.90, 000.00

(Con previa programacién y verificacion presupuestaria)

PASO | PASO 2 PASO3 EASOR PASOS
NECESIDAD - REQUISICION SOLICITUD DE REVISA, SOLICITA ANOTA PART.
ESPECIFIC.  c—ump ALMACEN ' PEDIDO ' VERIF. PRESUP. PRESUP. Y
TECNICAS — S e MODALIDAD PAGO
CHDIA CIDta 1A |
L_j —_.' L eed] : iDtA 1
FA50s PASO 7 ]
PASO 9 PASO 6
ANALISA ¥ ADJUDICA -ELAB.
COMPROMISO, ! f‘if,‘}'o“,f,gﬂ,"é CUADRO CALIF. OFERTAS PUBLICACION EN
"7 %7 PUBLICAEN GUATECOMPRAS ¥  GUATECOMPRAS

DEVENGADO Y PAGADO . ¢

- T 1014
L | TDiAS | By |
{smat]
PASO 10 PASO 11 PASO 12 PASO 13
0.C.IMPRESA Y 3 APROBACION —, DISTRIBUYE 0., PROVEEDOR RECIBE
— .
FIRMADA NOTIFICADA ~ ™. 0.C.. FIRMA 0.C.Y ENTREGA
A SIGES S E | 1DiA —
i 10l | - 2pias |
jima 4 - -
PASO 18 PASO 17 FAS0 16 PASO 15 PASO 14
INGRESA ¥ CREAY SOLICITA REGISTRA Y CONFORMA
REGISTRA ol ;
NOTIFICA EL COMPROMISO. DEV CURTIMPRIME Y o SOLICITA O.C. 4= EXPEDIENTE PARA
paco:SIGESY T o e dcEs BT ADJ.EXP. LIQUID PAGO
PROOY. e >
s — [ 1DIA [1Dia 1014 J
ini | [1oia Bt
PASO 19 =y [yt } I
Solbctate || Set cntapl® | | Presupuests o Contabilidad _I| Aitosidad Sapesiar |
ARCHIVA COPIA L e
EXPEDIENTE By
Gl dari

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Solicitante pasos: 1, 2,3

Seccion de Compras pasos: 4, 6, 7, 8, 10, 12, 14,18 y 19
Presupuesto o Contabilidad pasos: 5,9, [5y 16
Autoridad Superior paso: 11

Proveedor paso: 13
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b) Compras por Cotizacién

Articulo 38.- (Reformado por el Articulo 8 del Decreto 27-2009 del C. R. Publicado ¢l
10/09/09).

Monto. Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneraciéon de los
servicios exceda los noventa mil quetzales (Q90, 000.00) y no sobrepase los siguientes

montos, la compra o contratacion podra hacerse por el sistema de cotizacion asi:

a) Para las municipalidades, que no exceda de novecientos mil quetzales (Q900, 000.00);
b) Para el Estado y otras entidades, que no exceda de novecientos mil quetzales

(Q900, 000.00).

En el sistema de cotizacion, la presentacion de las bases, designacion de la Junta y la
aprobacion de la adjudicacion, compete a las autoridades administrativas que en jerarquia le
siguen a las nominadas en el articulo 9 de esta Ley. Si los bienes, suministros o
remuneracion de los servicios estan contemplados en el Contrato Abierto, entonces
procedera la cotizaciéon. De realizarse la misma sera responsable el funcionario que la

autorizo.
Para lo cual se presenta a continuacion el procedimiento para realizar la compra y

contratacion de: bienes, suministros, obras y servicios; bajo el régimen de Compra por

Cotizacion.
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Procedimiento de compra por Cotizacién rango Q.90, 000.01 a Q.900, 000.00

(Con previa programacién y verificacion presupuestaria)

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO S
NECESIDAD - SOLICITUD DE REVISA, ANOTA ANOTA PART. APROBACION
ESPECIFIC. =+ PEDIDO =" COSTOESTIMADO.  * pREsuP. Y RENGLON w—p SOLICITUD DE PEDIDO ]
TECMCAS SOLICITA VERIF. = D GASTO
101y FRESTE. Fioia |
PASO 10 e — el
I | i |
VISITA, PREGUNTAS PASO9 L - S 07 Pas0 6
e INVITACIONES Y Liaded i i
R A, U J AN A <
— NOMBRAMIENTO DE 4~ ?f#gég'h?g&i;‘ . OACPUR\?E:'S)?D . APROBACION DOCONENTOS |
JUNTASY ) P 4= DEDOCTOS.Y <+~ (BASES)DEL
NOTIFICACION [(oix | : RESOLLCI0N EVENTO
PP |Gz | e ——
Ciolas | i LD 20145 |
e PASO 12 i L SR
PASO 11 PASO 12 PASO 14 PASO 15
ESPERA RECEPCION papey B o NOTIFICACION e o
: - OFERTASY ~ — CALIFICACION Y ) APROACION DE  —
o] OFERTABTAPERTURK v  speRTURA DE ADJUDICACION el S _r LO ACTUADO
DE OFERTAS bl ; ek PUBLICACION EX AT
B i e GUATECOMPRAS e
H a—— y | IMAS Dlay -
SDIAS | Toia | (iR Sads
ay PASO 19 PASO 18 Rtaind |
DEHL;;;-:%E-" SOLICITUD DE RECURSO $E il RSOl
CONTRATO | = DELGACIONDE o REVOCATORIA 0 NOTIFICACION :
2 FIRMA CONTRATO REPOSICION RESOLUCION DE APROB:.\C],OL\ 0
pracsipdli IMPROBACION DE LO

SDIAS | (Eg sl i : R " ACTUADO PORLA N
| | IDIA | | 10DIAS IMPROBACION - e
| e PUBLICACION EN JUNTA CALIFICADORA
GUATECOMPRAS Fpema
SPIAS

(1)

Solicitante | Secc. compias | | Presupisesto o Contablfidad I 3Dias

Auteridad Supeiinn }I Pioveedor } Jints Caldicadora k

Fuente: Elaboracion propia enero 2010
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2AS0 21 PASO 22 PASC 23 P4S0 24 PASO 28
ELABNRACION DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE PROBACION NOTIFICACION RESOLUCTON
CONTRATO YFIRMA ——a GARANTIADE  —s  APROBACION e «'uaui.a's o DE APROBACION CLAUSULAS
CONTRATO CUMPLIMIENTO CLAUSULASDE % EoTTe DE CONTRATO -
) ) ) CONTRATO ' PUBLICACION
| IQDIAS | 15Bias GUAYECOMPRAS
| 13
. I EW Js nms
s D 10EAS
PASO 30 PASD 29 ASO 2 R
. Al L
DISTRIBGYE APROBACION 06 la".’m:s‘ .E COMPROMISO,
0c “ O0C.FRMa FIRMADA NOTIFICADA o DEVENGADO ¥ PAGADG - < CREA, REGISTRA
< ERUIER, A SICES SICES Y AUTORIZA OC.
e [_‘ s RECE DA | Tois
: PASO 32 i :
PASC 31 PROCERIMIENTO PASO M
CONFORMA REGISTRD DE =
?Rf\ﬁiﬁ.&sgl“ EXPEDIENTEPARA  ___  COMPROMISO, DEY. ARCEIVA COERY,
WA TR 4 PALO Y PAGADD A —p EXPEDIENTE
" TRAVES DEL SIGES i
| &DTI‘S. T | 1hia
{10A
Labpess

Sehicibmine I MG camgian

l Plly'.u_pmré o Comabilidad

| Autoehdad Supenion | Proveedin |

Wan Lail eadnla m

[ FIN —

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Solicitante pasos: 1y 2

Seccién de Compras pasos: 3, 6. 7.9, 10, 17,19,21,22.23,25,26,28,30,32 y 34

Presupuesto o Contabilidad pasos: 4, 27.33
Autoridad Superior paso: S, 8, 16,29
Proveedor paso: 18 y 31

Junta Calificadora pasos: 11, 12, 13,14 y 15
Ministro pasos: 20 y 24
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¢) Compras por Licitacién

Articulo 17.- Monto. Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de
las cantidades establecidas en el articulo 38, la compra o contratacién debera hacerse por
Licitacion Piblica, salvo los casos de excepcion que indica la presente ley, en el Capitulo
III del Titulo III. Si no excede de dicha suma, se sujetara a los requisitos de cotizacién o a

los de compra directa, conforme se establece en esta ley y en su reglamento.
Para lo cual se presenta a continuacion el procedimiento para realizar la compra y

contratacién de: bienes, suministros, obras y servicios; bajo el régimen de Compra por

Licitacion.
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Procedimiento de compra por Licitacién rango Q.900, 000.01 en adelante

1] (Con previa programacién y verificacién presupuestaria)

PASO | PASD 2 PASO 3 PASO 4 PASO S
NECESIDAD SOLICITED DE REVISA, ANOTA ANOTA PART. APROBACION
ESPECIFIC. =+ PEDIDO = COSTOESTIMADO. pRpsyp YRENGLON ~—p SOLICITUD DE PEDIDO

TECNICAS i SOLICITA VERIE. —» DE GASTO :
I bia PRESUF. § o J|
1014 [1DIA j!
; S paso T PASO 6
— PASO9 PASO'S
2 SOLICITA ELABORA
SOLICITUD DE APROBACION NOMBRA A NOMBRES DE LOS DOCUMENTOS
APROBACION DE 4o DOCUMENTOS DE i RE;E ‘?"z‘g;“ RESPONSABLES =  (BASES)DEL
DOCUMENTOS COTIZACION S y EVENTO
DICTAMEN e PARSENITR
e aDIAS TECNICO Y 2 ey
1014 | I SURIDICO TECNICO ¥ 1DIAS
RESPECTIVAMENTE JURIDICO S
12DIAS
PASO L2 |_.| IMa
Pas0 1 ) PASO 15
VISITA. PREGUNTAS PASO 13
PUBLICACION EN ¥ RESPUESTAS, PASO 14 NOTIFICACION A
GUATECOMPRAS ADENDAS, SOLICITUD - LOSMIEMBROS
1IFVITACION OMBRAMIENTO DE ~+ NOMBRAMIENTO DE NOMBRAMIENTO DE LA JUNTA
DIARIO OFICIAL JUNTAS Y JUNTA = DENNTA = 4 iFCADORA
NOTIFICACION CALIFICADORS CALIFICADORA NOMBRADOS
SDIAS | — - SDIAS
| BOIAS CALENDARID | i3 —

Safpeinante

Serc Complas | ‘ {?Ipupm{n'l Contabifidod : ]

Autstidal Saperior

: Praveedo |

Inia |

Fuente: Elaboracion propia enero 2010
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PASO 15 PASC 19
PASO I8 .
ESPERA . NOTIFICACION A P02
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Solicitante pasos: 1y 2

Seccion de Compras pasos: 3, 6, 7,10,11,12,13,15,22,26,27,30,31,33,35,37,41y 42
Presupuesto o Contabilidad pasos: 4, 32, 38,39 y 40

Autoridad Superior paso: 5, 24, 28 y 34

Proveedor paso: 23 y 36

Junta Calificadora pasos: 16, 17, 18,19 y 20

Ministro pasos: 8, 9, 14, 21,25y 29
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8.4.2 Instrumentos Administrativos

8.4.2.1 Manual de Organizacién

Introduccion

El Manual de Organizacién que a continuacion se propone tiene como fin de facilitar el
ordenamiento adecuado de las actividades que se desarrollaran en ¢l Departamento de
Adquisiciones y Mantenimiento -DAM- y en la Unidad Administrativa de la Gerencia
General Administrativa Financiera del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social —~
MSPAS-, ¢ste instrumento administrativo describe esquematicamente la  estructura
organizacional de las unidades que lo conforman, y facilitara la ejecucion de sus funciones.

El Manual tiene el propdsito de indicar los niveles jerarquicos, los organigramas
especificos y nominales, donde se observan los criterios organizacionales del departamento,
los cuales son: las lineas jerdrquicas y de comunicacion, el tipo de autoridad, su tramo de
control administrativo y su sistema organizacional al que responde el Departamento de
Adquisiciones y Mantenimiento —DAM-, las principales funciones, los descriptores de
puestos (atribuciones, responsabilidades, relaciones y especificaciones neccsarias). estos
son los requisitos que debera llenar el candidato a ocupar alguna plaza.

Otro de los propdsitos de este manual, es fijar las bases generales que estimulen una labor
en conjunto para lograr los objetivos y metas del departamento, los cuales estan
enmarcados en ser la unidad normatizadora, formadora, supervisora y administradora de la
gestion de adquisiciones del Ministerio.

Todo lo anterior esta definido dentro del marco de la Politica del Ministerio de Salud v
Asistencia Social -MSPAS- que indica: ~"Adquisicion y provision de insumos en forma
oportuna para el desarrollo de las acciones de promocidn, prevencion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud™.

Cabe indicar que este manual es proveido como un aporte del autor, de este documento

nace de combinacion de la experiencia laboral y de la los resultados encontrados en Ila
presente investigacion documental y de campo realizada.

Objetivo

Contar con un instrumento administrativo que brinde la informacion necesaria sobre la
estructura del Departamento, sus criterios organizacionales y necesidades de recursos, que
permitan desarrollar la gestién administrativa que le corresponde.
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Estrategias

 Facilitar la correcta aplicacion de la normatividad y legislacién vigente para la
adquisicion y provision de insumos para servicios de salud, basados en el marco
legal.

« Fortalecer los niveles administrativos y operativos para la aplicacion de las normas
para la adquisicidn de bienes e insumos y contratacién de servicios.

» Determinar las necesidades de recurso humano para la evaluacién permanente de
los procesos para garantizar la disponibilidad de insumos, bienes y servicios en las
Unidades ejecutoras.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
MANTENIMIENTO -DAM-

JEFATURA

| Departamento de Adquisiciones y |

| Mantenimiento |
U A

4% O “Jﬁ

|
UNIDAD UNIDAD | UNIDAD

de Normas, Bases y de de Registro y
Procedimientos | Contrato Abierto Estadistica

| |
o N N

|

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

De las unidades mostradas en el organigrama anterior. la Unidad de Normas, Bases y
Procedimientos, mantienen una cstrecha relacion con las Unidades de Registro y
Estadistica, esto dado a la informacion que la primera genera derivado de los controles
ejercidos y que la ultima unidad operativiza para generar datos estadisticos para los
usuarios finales de esta informacion los cuales se constituyen como las autoridades del
Ministerio de Salud Piblica v Asistencia Social -MSPAS- y otros ministerios del Estado.

Funciones Especificas de la Jefatura del Departamento

Constituye la unidad administrativa encargada de definir normar la Jefatura del
Departamento estara a cargo de un jefe. que velara por el cumplimiento de las funciones
del DAM a través de los diferentes drganos administrativos o unidades que lo conforman,
por un profesional Asesor Legal. un especialista en Adquisiciones a través del régimen de
Licitacion y un Especialista en otras modalidades de Adquisicion y una secretaria-
recepcionista. Entre sus funciones especificas se encuentran: (texto modificado).

* Representar al DAM en los asuntos legales y administrativo-financieros de su
competencia.

e Verificar que en los procedimientos de adquisiciones se mantengan los criterios de
calidad y razonabilidad de precios.
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Proponer ante el Despacho Ministerial a los Jefes de las Unidades y a los empleados del
DAM.
Con la aprobacién del Despacho Ministerial, contratar las consultorias legales,
administrativas, financieras, de informatica. apovo técnico y logistico, asi como las
capacitaciones para el personal del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento.
Velar porque se elabore v mantenga actualizado los manuales administrativos
utilizados por el DAM.
Verificar los procedimientos de adquisiciones y la ejecucidn de los contratos con
financiamiento externo.
Brindar asistencia legal en procesos de adquisiciones y contrataciones a todas las
unidades ejecutoras del MSPAS.
Velar por que se brinde soporte en materia legal a contratos suscritos procurando que
las actuaciones del Ministerio y sus Unidades Ejecutoras se ajusten a las leyes vigentes
de la Republica
Coordinar y ejecutar los procesos de adquisicion de suministros, bienes y contratacién
de servicios regionales que demandan las unidades ejecutoras del Ministerio de Salud,
velando por el estricto cumplimiento de lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento y las normativas vigentes.
Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones y
Contrataciones -PAAC-, de las unidades ejecutoras asignadas a la Region Central del
MSPAS
Elaborar, ampliar o solicitar a donde corresponda las especificaciones técnicas de las
adquisiciones y contrataciones a nivel regional, con el objeto de promover la
transparencia y optimizar los recursos, a través de requerimientos que se ajusten a la
necesidad de mas de una Unidad Ejecutora.
Desarrollar actividades administrativas relacionadas a los procesos de adquisiciones o
contrataciones bajo el régimen de licitaciones regionales, para las unidades ejecutoras
de]l MSPAS.
Eventualmente brindard capacitacion a personal que participa en los procesos de
adquisiciones y contrataciones, en lo que le corresponda.
Dar asistencia al personal de las unidades ejecutoras de la Region Central, en la
implementacion de la normativa y procedimientos técnicos, para optimizar el proceso
de adquisiciones y contrataciones.
Coordinar con el Departamento Financiero de la Gerencia General Administrativa
Financiera del Ministerio de Salud, el proceso de adquisiciones dentro del Sistema
Integrado de Administracién Financiera —SIAF-.
Darle seguimiento a la aplicacion de las nonmas y procedimientos administrativos para
la subcontratacion de servicios generales con otras entidades publicas o privadas,
incluyendo los servicios de mantenimiento.
Verificar el traslado de la copia de los contratos administrativos por las adquisiciones y
contrataciones a la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.
Coordinar y participar en procesos de adquisiciones o contrataciones administrados por
Organismo Internacionales que tengan convenios de cooperacion financiera con el
MSPAS.
Todas aquellas que le sean asignadas por el Despacho Ministerial.
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Tal como se muestra en el siguiente organigrama, la jefatura del departamento esta, de
manera nominal, se conformara por dos especialistas en licitaciones y adquisiciones, un
asesor legal y una secretaria recepcionista, el objetivo de la citada jefatura es velar por el
cumplimiento de las funciones de este departamento, asi pues este organigrama muestra la
cantidad de recurso humano destinado a la administracion optima de la jefatura del
Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento —-DAM-

ORGANIGRAMA NOMINAL
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

~

|
Jefe

Departamento (1)

Secretaria

Recencionista

| Rt / | N

Asesor Legal (1) Especialista en Licitaciones (1)

Especialista en Adquisiciones (1)

)i

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Funciones Especificas de la Unidad de Normas, Bases y Procedimientos -NOBP-

La Unidad de Normas, Bases y Procedimientos -NOBP- Es la encargada de asesorar,
verificar evaluar la planificacion, elaboracién y viabilizacion de los procesos de
adquisiciones y contrataciones del MSPAS, estara a cargo de un Coordinador, contara con
el apoyo de un Sub-Coordinador del Area de Normatizacién y Capacitacion y un Sub-
Coordinador del Area de Ejecucion de Procesos, un técnico especialista en capacitacion, en
organizacion & métodos administrativos, ocho encargados de zona, una secretaria y un
notificador.
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De manera, igualmente nominal, se muestra a continuacidn el organigrama de la Unidad de
Normas, Bases v Procedimientos del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento —
DAM-, el cual sera conformado por dos aéreas dependientes de la coordinaciéon de esta
unidad, el drea de Supervision y Monitoreo de Procesos y el drea de Normatizacion y
Capacitacion.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA UNIDAD DE NORMAS BASES Y
PROCEDIMIENTOS -NOBP-

X

COORDINACION

Unidad Normas, Bases y

Procedimientos. )

AREA 1 AREA )
Supervision y 5 Normatizacion y [
Monitoreo de [ Capacitacion ‘

Procesos \ J
J ¥

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Las funciones especificas que tendra a su cargo esta unidad seran las siguientes:

Establecer y desarrollar el Programa Anual de Capacitacién para las unidades
administrativo-financieras de areas y hospitales del MSPAS. en los procesos de
adquisicién de bienes y contratacion de servicios requeridos para la prestacion de
servicios de salud, asi como en temas de desarrollo humano tendiente a ser mas
eficiente la gestion de administrativa que corresponde.

Formular los procedimientos para la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento en la adquisicion de suministros, bienes v contratacion de servicios
que requieran las distintas unidades ejecutoras del MINSALUD.

Coordinar con el Departamento Financiero de la Gerencia General Administrativa
Financiera del MINSALUD, la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y
Contrataciones -PAAC-.

Establecer las normas y procedimientos administrativos para la subcontratacién de
servicios generales con otras entidades publicas o privadas, incluyendo los servicios
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generales con otras entidades publicas o privadas, incluyendo los servicios de
mantenimiento indicados en la literal anterior.

Elaborar, actualizar e implementar las normativas, reglamentos y documentos
relacionados con la gestion de adquisiciones y contrataciones para las distintas unidades
ejecutoras del MSPAS.

Establecer los instrumentos administrativos, normas y procedimientos, para la
subcontratacion de servicios generales con otras entidades publicas o privadas,
incluyendo los servicios de mantenimiento.

Capacitar a los funcionarios de compras de las Unidades Ejecutoras en la elaboracion
de pliegos de cotizacion y licitacion.

Coordinar y dar seguimiento a las unidades ejecutoras en la ejecucion del Programa
Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC-,

Supervisar y evaluar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y en las normativas vigentes en la
adquisicion de suministros, equipos, obras y contratacion de servicios.

Coordinar con el Departamento Financiero del Ministerio de Salud el proceso de
adquisiciones dentro del Sistema Integrado de Administrativo Financiero -SIAFI-.

Dar asistencia al personal de las Unidades Ejecutoras, en la implementacion de la
normativa y procedimientos técnicos, para optimizar el proceso de adquisiciones.
Asistir técnicamente a las Unidades Administrativo-Financieras de Areas y Hospitales
en el proceso de compras y contrataciones para cubrir objetivos de la presentacion de
servicios de salud.

Velar por el cumplimiento de los manuales, normas y procedimientos que para la
funcion de Compras tenga implementado el MSPAS vy las leyes vigentes.

Otras funciones que correspondan al accionar de la Unidad
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Las funciones especificas de esta unidad estdn a cargo de un total de 15 personas, cabe
mencionar que esta relacion es de manera nominal, vale la pena mencionar que el area que
se presenta mds reforzada es la de supervisién y monitoreo de procesos, pues en esta area se
presenta el mayor tlujo de informacion entre las unidades ejecutoras y el departamento de

Adquisiciones y Mantenimiento -DAM-.

ORGANIGRAMA NOMINAL
UNIDAD DE NORMAS, BASES Y PROCEDIMIENTOS -NOBP-

Coordinador Unidad

Normas, Bases y Procedimientos (1)

Notificador (1) -

r—

_ Encargado de
Area de Supervisién
y Monitoreo de Procesos (1)

SR

'k Supervisor de Zona (8) ‘

y

| Encargado de

| Area de

’ Normmatizacion
y Capacitacion (1)

h S

I
| I

_\\

Encargado ( Encargado
De De

Normatizacion (1) Capacitacion (1)

Fuente: Elaboracion propia enero 2010
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Funciones Especificas de la Unidad de Contrato Abierto

Esta Unidad esta a cargo de un Coordinador de Unidad, el cual contara con un Especialista
en medicamentos y un Especialista en dispositivos médicos.

A continuacién se muestra graficamente la estructura de la Unidad de Contrato Abierto, en
la cual se muestra que existen dos areas que guardan relacion con una coordinacion, estas
son el Area de Medicamentos y Dispositivos Médicos y el Area administrativa, esta unidad
contara cada uno con un encargado de cada drea y a la vez un encargado de la coordinacion
de esta unidad.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA
UNIDAD DE CONTRATO ABIERTO

COORDINACION
Unidad de Contrato Abierto

I
I |

i
AREA ‘ AREA
De Medicamentosy | Administrativa
Dispositivos Médicos I
wi

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Las funciones especificas de la unidad son:

* Desarrollar actividades relacionadas a los eventos de adquisiciones bajo el régimen de
Contrato  Abierto, incluyendo programacién de los eventos, seguimiento de los
Contratos vigentes, apoyo a las Unidades Ejecutoras en la compra de los insumos
adjudicados y en la recepcion de comunicaciones relacionadas con el desempefios de
los proveedores.

¢ Formular los procedimientos para la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento en la adquisicion de suministros, bienes y contratacion de servicios
que requieran las distintas unidades ejecutoras del MSPAS.

e Otras funciones que correspondan al accionar de la Unidad
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Funciones Especificas de Ia Unidad de Registro, Estadistica Control y Mejoramiento

Esta Unidad. estard a cargo de un Coordinador de Unidad a la vez contara con dos dreas las
cuales son el area de archivo e inventarios y el area administrativa.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA
UNIDAD DE REGISTROS, ESTADISTICAS,
CONTROL Y MEJORAMIENTO

COORDINACION
De Unidad de Registro, Estadistica,
Control y Mejoramiento

AREA AREA

Archivo e inventarios Informatica

0

Fuente: Elaboracion propia enero 2010

Las funciones especificas conferidas a esta unidad se detallan a continuacion.

Brindar capacitacion sobre Guatecompras.

Establecer un catalogo y actualizar los registros de proveedores, previa investigacion,
analisis y evaluacion de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores en el
mercado, en cuanto al tiempo de entrega, a la calidad, precio y condiciones de compra,
de los diversos articulos que requiera el MSPAS, asi como mantener informacion
histérica de estos articulos.

Brindar soporte técnico en materia de informatica a las unidades administrativas del
Departamento y de otras dependencias del Ministerio, cuando se estime necesario.
Crear y adaptar bases informaticas adecuadas a la necesidad de la gestion de
adquisiciones.

Otras funciones que correspondan al accionar de Ja Unidad.

Para cumplir con las funciones de esta unidad, anteriormente descritas, esta unidad estaria
integrada por un coordinador de unidad, un encargado de archivo, un encargado de
inventarios y un técnico en informatica, en el organigrama siguiente se muestra la relacion
existente entre el recurso humano mencionado.
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ORGANIGRAMA NOMINAL
UNIDAD DE REGISTROS, ESTADISTICAS, CONTROL Y MEJORAMIENTO

( Coordinador de Unidad (1) _J

Encargado Archivo (1) J Técnico en Informatica (1)1

)

L Encargado Inventarios (1)

Fuente: Elabor-acién propia enero 2010

Descriptores de Puestos

Derivado de la consideracion de recurso humano destinado a cumplir con las atribuciones del
Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento ~DAM- del Ministerio de Salud Piblica y
Asistencia Social -MSPAS-, distribuido en las diferentes unidades y areas del citado
departamento, a continuacion se presenta una lista conteniendo los puestos considerados en los
numerales anteriores.

Jefe Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento

Especialista en Licitaciones

Especialista en Adquisicion

Asesor Legal

Secretaria Recepcionista

Coordinador de la Unidad de Normas, Bases y Procedimientos

Encargado del Area de Capacitacién

Encargado de Area de Normatizacién

Secretaria Logistica

Encargado del Area de Supervisién y Monitoreo

Supervisor Encargado de Zona

Notificador

Coordinador de Unidad de Contrato Abierto

Especialista en Medicamentos y Dispositivos Médicos

Especialista Administrativo de Contrato Abierto

Coordinador de Unidad de Registros, Estadisticas, Control y Mejoramiento
Técnico en Informatica

Asistente tecnoldgico y estadistico Departamento Normativo de Adquisiciones

O 000000000000 O0O0O0O0 0
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8.4.2.2 Manual de Puestos y Funciones

Introduccién

El presente Manual se elabord de manera conjunta con el personal del Departamento de
Adgquisiciones y Mantenimiento -DAM- asi como del Departamento de Organizacion y
Meétodos del Ministerio de Salud I’L’lbiica y Asistencia Social, como una propuesta
encaminada a brindar solucién a la problematica revelada en la presente investigacion,
durante el proceso de la misma se determiné que el Departamento de Adquisiciones y
Mantenimiento -DAM- actualmente no cuentan con un manual de funciones y descriptor de
puestos, esta situacion deja en evidencia que el personal integrante de ese departamento
podria no tener claramente las funciones, atribuciones y responsabilidades dentro del puesto

de trabajo que debe desempenar correspondiente al mencionado departamento.

Objetivo

En €l se define los propositos de cada puesto de trabajo

Relaciones
Define la relacion de dependencia dentro y fuera de la unidad asi como los niveles

superiores.

Funciones Generales
Define en el manual de funciones y responsabilidades para cada dependencia conforme a la

naturaleza de cada unidad.

Antecedentes

Derivado de de la descentralizacion y desconcentracion de funciones que en el tema de
adquisiciones y contrataciones se estd desarrollando por parte del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, de los cambios ocurridos en el DAM, y del nuevo rol que

deben desarrollar las unidades administrativas que lo conforman, se hace necesario realizar
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un disefio organizacional especificamente para las funciones basicas, su estructura
organizacional y la delimitacion de recursos, para desarrollar las actividades que estas

requieran.

A continuacion. se presentan la funcion basica del Departamento y de sus unidades, su
estructura organizacional, (el organigrama especifico y nominal) y los descriptores de

puestos.

Funciones especifica del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
De acuerdo al articulo 52 del Reglamento Organico del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Acuerdo Gubernativo No. 115-99 de fecha 24 de febrero de 1999, el

Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento ~-DAM- tiene las siguientes funciones:

*  Asistir técnicamente y capacitar a las unidades administrativo-financieras de Areas
de Salud y Hospitales del MSPAS en los procesos de adquisicion de suministros,
bienes y contratacion de servicios requeridos para la prestacidén de servicios de

salud.

* Establecer y actualizar los procesos administrativos para alcanzar mayor efectividad
en la gestién de los procesos de adquisiciones y contrataciones y sus distintas
modalidades (compras directas, cotizaciones, licitaciones, contrato abierto y

proveedor unico).
* Formular los procedimientos para la aplicacién de la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento asi como de las normativas vigentes, en las adquisiciones y

contrataciones que realicen las Unidades Ejecutoras del Ministerio.

* Elaborar, actualizar e implementar las normativas, reglamentos y documentos

relacionados con la gestion de adquisiciones y contrataciones dentro del MSPAS.
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Ser rector conjuntamente con el Departamento Financiero en el desarrollo e
implementacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en las Unidades

Ejecutoras del MSPAS.

Coordinar con el Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa
Financiera del MSPAS, las acciones que correspondan para la ejecucion correcta de
los procesos de adquisiciones y contrataciones dentro del Sistema Integrado de

Administracion Financiera -SIAFI-.

Dar seguimiento y verificar los procesos de adquisicion de suministros, bienes y
contratacion de servicios que demandan las  unidades técnico administrativas del
nivel central de Ministerio de Salud, velando por el estricto cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de

las normativas vigentes.

Ser el ente coordinador y ejecutor de los procesos de adquisicién de suministros,
bienes y contratacion de servicios regionales que demandan las unidades ejecutoras
del Ministerio de Salud, velando por el estricto cumplimiento de lo establecido en la

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y las normativas vigentes.
Establecer los instrumentos administrativos, normas y procedimientos, para la
subcontratacion de servicios genecrales con otras entidades publicas o privadas,
incluyendo los servicios de mantenimiento.

Impulsar la normalizacidn para los procesos de adquisicion dentro del marco Jegal
Supervisar las actuaciones que se desarrollan durante los procesos de adquisiciones

ejecutados por las diferentes Unidades Ejecutoras del MSPAS y promover la

transparencia en los procesos.
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= Ser el tnico interlocutor en materia de adquisiciones con las Unidades Ejecutoras, y
apoyar la gestion de adquisiciones y contrataciones de otras unidades del nivel

central (PMSSII, Gerencia y otros).

* Normar la definicion de especificaciones técnicas para las adquisiciones de
productos y servicios mas representativos dentro del volumen de adquisiciones y
contrataciones del MSPAS, desarrollandolas conjuntamente con las Unidades
Ejecutoras generadoras de la necesidad, a fin de estandarizar criterios para

elaborarlas.

* Impulsar la automatizacion y desconcentracioén de los procesos de adquisiciones en

la red hospitalaria.

* Supervisar que los procesos de adquisiciones se ejecuten dentro del marco de la ley,

la programacidn correspondiente y los procesos establecidos.

* Gestionar los registros de proveedores.

* Otras funciones que le sean asignadas por el despacho ministerial

Para llevar a cabalidad las funciones atribuidas en articulo 52 del Reglamento Organico del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Acuerdo Gubernativo No. 115-99 de fecha
24 de febrero de 1999, el Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento DAM cuenta
con tres unidades basicas, sobre las cuales descansa los procesos operativos y
administrativos que dan origen a este departamento, la relacion de estas unidades basicas

se muestra graficamente en el organigrama siguiente.
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Especificacion de puestos de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones y
Mantenimiento -DAM-
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Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social |

| Pagina:

Manual de Puestos y Funciones De:

Jefe Departamento de Adquisiciones y Mantenimicnto

Jefe Departa-mento de AdquisiciOI-l_es y
| Mantenimiento B =
| Gerencia General Administrativa Financiera
| Gerente General Administrativo Financiero
| Personal del Departamento

i Titulo del Puesto

Ubicacion ;—\dministra_li_\"_d____
Inmediato Superior
Subalternos

Funcion bisica del puesto

Puesto de caricter ejecutivo administrativo encargado de desarrollar el modelo
organizacional del Departamento, realiza la planificacion, organizacion, direccion y control
de las actividades para el alcance los objetivos y cumplimiento de la politica del Ministerio
en cuanto a la ejecucion de procesos de adquisiciones y contrataciones. Debe reportar a su
inmediato superior periodicamente el avance del trabajo desarrollado.

_Atribuciones:
| Diarias:

Periodicas:

Supervisar y monitorear el desarrollo del
modelo organizacional del DA.

Dar seguimiento a las actividades
encaminadas  a  implementar  los
instrumentos administrativos de procesos
del DA.

Supervisar el cumplimiento de la
normativa 'y las  politicas  de
adquisiciones planteadas por el DA en
las diferentes Unidades Ejecutoras.
Coordinar la ejecucion del programa de
capacitacion sobre adquisiciones y
contrataciones para las distintas unidades
ejecutoras del MINSALUD.

Dar seguimiento a las labores realizadas |
por los funcionarios involucrados en los
procesos de adquisiciones y
contrataciones con el objeto de hacer
mas eficiente la gestion.

Elaborar informes de gestion para
presentar a Gerencia General.

Dirigir el departamento y vela por que|
los procesos y controles administrativos
se ejecuten.

Asistir a reuniones que tenga relacion
con la gestion del Departamento.

Programar visitas a las Unidades
Ejecutoras para supervisar y apoyar en
los procesos

Establecer metas y objetivos de trabajo
Elaborar y desarrollar la planificacion
estratégica del departamento.

Evaluar el cumplimiento del desempeiio
del personal del Departamento.
Presentar informes técnicos.

Otras afines al puesto
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Relaciones de trabajo

Internas

*  Ministro y Viceministros

* Gerente General y personal de la
Gerencia General Administrativa
Financiera

* Asesores de Fortalecimiento
Institucional

[* Otros funcionarios y personal del
MSPAS.

* Personal del Departamento.

Externas

* Direccion Normativa de Adquisiciones

del Ministerio de Finanzas

*  Proveedores de bines v servicios del
Ministerio

* Otras instituciones que tengan relacion
con el MSPAS.

Autoridad

Para tomar decisiones de los procesos de adquisiciones y contrataciones apegadas a la
legislacion vigente, para instruir y verificar el cumplimiento de las mismas al personal a su

cargo.

Responsabilidad

Del cumplimiento de sus atribuciones y las de su personal, asi como del correcto uso de los

bienes asignados al departamento.

Especificaciéon técnica del puesto

Educacién

= Titulo a nivel universitario en
Administracion de Empresas o carrera
afin, en grado de licenciatura.

Habilidades

® Relaciones humanas

|* Orientado a servicios

* Dominio de paquetes informaticos y de
computo

Destrezas

* Dominio de computadoras

* Domunio de equipo de oficina

Otros

® Dominio de Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

* Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

® Conocimiento en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.

* Licencia de Conducir.

Experiencia

*  De 3 afos en puesto similar

* En procesos, su desarrollo,
implementacion y controles

® 3 afos como minimo. en trabajos de
Administracion Publica

Competencias laborales

= Supervision de equipos de trabajo

= Capacidad de toma de decisiones

* Etico y discreto

* [Liderazgo

* Diagnostico y evaluacion de proyectos

= Acostumbrado al trabajo bajo presion

= Relaciones interpersonales

Esfuerzos requeridos

* Implica un 10% de esfuerzo tisico

* Requiere un 90% de esfuerzo mental en

toma de decistones y supervision.

|

[ Elaboro

| Reviso

| Autorizo
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Especialista en Licitaciones
Identificacion - B - o
Titulo del Puesto | Especialista en Licitaciones 1
Ubicacion | Departamento Normativo de Adquisiciones —I
Inmediato Superior | Jete del DAM -
| Sub Alternos | Ninguno

Funcién basica del puesto

Puesto de cardcter técnico administrativo, tendrd su cargo desarrollar el conjunto de
actividades relacionadas a los procesos de licitacion publica regionales. Recibe
instrucciones en forma verbal y escrita del Jete del Departamento del DAM.

Descripcion de funciones

Funciones diarias:

* Realizar programacion de eventos de ® Programar visitas a Unidades Ejecutoras
licitacidon pablica regionales. durante procesos de licitacion cuando

® Llevar registro y control de los procesos sea necesano.
de licitacién que estén realizando las ®  Asistir a las Unidades Ejecutoras en la
Unidades Ejecutoras elaboracion de pliegos de licitacion.

* Revisar el sistema Guatecompras para ®* Asistir y asesora a las Unidades |
monitorear los eventos en proceso. Ejecutoras durante los procesos de |

* Administrar los procesos de licitacion licitacién en temas técnicos y legales del
que tenga a su cargo por medio del proceso.
portal Guatecompras * Dar seguimiento a expedientes de

* Revisa documentos recibidos de las licitacion
Unidades  Ejecutoras durante los * FEncargase de las publicaciones de
procesos de licitacion y administra eventos de licitacion ptiblica regionales.
cédulas de expedientes de procesos de
ficitacion

Funciones periédicas:

* Programar citas con el responsable de = Gestionar las firmas requeridas para la

los procesos de licitacion de las autorizacidn de documentos a nivel
Unidades Ejecutoras para su supervision central.
y apoyo = Supervisar la ejecucion de procesos de
= Capacitar eventualmente a funcionarios licitacion, segin el programa de
del departamento de compras de las adquisiciones en las Unidades
Unidades Ejecutoras en temas Ejecutoras
relacionados a Licitaciones. = Elaborar informes de trabajo para
= Participar en apertura de plicas y presentar a Jefe del DAM |

adjudicacion de eventos.
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Relaciones de trabajo

Internas
o Jefe y personal del Departamento DAM e Jefes y personal de las Unidades
e Autoridades y personal del MSPAS administrativas que conforman la
Gerencia General Administrativa
Financiera del MSPAS.
Externas o Jefes de Compras de las Unidades
e Directores Ejecutivos y Gerentes Ejecutoras.
Administrativos de las Unidades e Proveedores eventualmente.
Ejecutoras
Autoridad

Para tomar decisiones administrativas referente a los procesos de adquisiciones y
contrataciones por licitacion publica apegado a la legislacion vigente. Tiene facultad de
sugerir y asistir a las unidades ejecutoras.

Responsabilidad

Responsabilidad econdmica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Tiene a su
cargo la supervision de procesos de licitaciones, asi como velar porque se cumplan los
procesos de adquisiciones y contrataciones bajo las condiciones apropiadas de acuerdo a la
normativa y marco de ley establecidos.

Especificacion técnica del puesto

Educacion Experiencia

= Titulo a nivel universitario en * Minimo de 3 afos en puesto similar
Administracion de Empresas, Ciencias * 3 afios como minimo, en trabajos de
Meédicas o carrera afin. Administracion Publica.

Habilidades Competencias laborales

= Relaciones humanas * Supervision de equipos de trabajo [

* Orientado a servicios multidisciplinarios

* Dominio de paquetes informaticos yde * Capacidad de toma de decisiones
computo = Etico y discreto

Destrezas * Diagndstico y evaluacion de proyectos.

* Dominio de equipo de computo * Acostumbrado al trabajo bajo presién

* Dominio de equipo de oficina = Buenas relaciones interpersonales

Otros Esfuerzos requeridos

* Dominio de la Ley de Contrataciones del = Tmplica un 10% de esfuerzo fisico
Estado y leyes relacionadas = Requiere un 90% de esfuerzo mental en

|* Disponibilidad dentro y fuera de toma de decisiones y supervision.

Guatemala

* Conocimiento en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.

| Dominio del idioma ingles

|* Licencia de Conducir

| Elaboro - ) Reviso Autorizé
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Especialista en Adquisiciones

Identificacion - ) -
 Titulo del Puesto Especialista en Adquisiciones
Ubicacion o | Departamento Normativo de Adquisiciones
| Inmediato Superior Jefe DAM )
| Sub Alternos | Ninguno

Funcion basica del puesto
Puesto de caracter técnico administrativo, entre sus funciones esta desarrollar el conjunto
de actividades relacionadas a la asistencia técnica de procesos de adquisicidén con tondos de
ayuda internacional para las Unidades Ejecutoras. Recibe instrucciones en forma verbal y
escrita del Jefe del DAM.

Descripcion de funciones

.

Funciones diarias:

Realizar programacion de procesos de
adquisiciones y contrataciones de con
fondos de organismos internacionales.
Comunicarse con las Unidades
Ejecutoras que estén llevando procesos
de cotizacion y las asiste técnicamente.
Revisar el sistema Guatecompras para
monitorear el avance de los procesos en
ejecucion.

Revisar y da respuesta a consultas
recibidas por las Unidades Ejecutoras
durante los procesos de adquisiciones o
contrataciones.

Funciones periédicas:

Programar citas con el responsable de
los procesos de adquisiciones y

contrataciones de las Unidades

|
|e
i-

Ejecutoras para su supervision y apoyo

n la ejecucion

Asiste a las Unidades Ejecutoras en la
elaboracién de pliegos para realizar los
procesos

Participar eventualmente en apertura
de plicas y adjudicacidon de eventos.

Programar visitas a Unidades
Ejecutoras durante procesos de
licitacion cuando sea necesario.
Asistir a las Unidades Ejecutoras en la
elaboracién de pliegos para realizar
los procesos.

Asistir v asesora a las Unidades
Ejecutoras durante los procesos de
adquisiciones y contrataciones en
temas técnicos y legales del proceso.
Realiza analisis de documentos de
Contrato Abierto

Capacitar eventualimente a
tuncionarios del departamento de
compras de las Unidades Ejecutoras
en temas relacionados a adquisiciones
y contrataciones.

Supervisar la ejecucion de procesos
segln el plan de adquisiciones en las
Unidades Ejecutoras

Elaborar informes de trabajo para
presentar al Jefe del DAM

Otras actividades relacionadas con el
puesto.
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Relaciones de trabajo

|=  Personal de las Unidades

| Externas

Internas

* Jefe y personal del Departamento Administrativas de la Gerencia General

Directores Ejecutivos, Gerentes
Administrativos Financieros y Jefes de
Compras de las Unidades Ejecutoras

* Proveedores eventualmente.

* Funcionarios de la Direccion Normativa =
de Contrataciones y Adquisiciones del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Autoridad

Para tomar decisiones de los procesos de adquisiciones y contrataciones apegado a la Ley 1
de Contrataciones. Tiene facultad de sugerir y asistir a las unidades ejecutoras.

Responsabilidad

Responsabilidad econémica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor.
Tiene a su cargo la supervision de procesos de adquisiciones y contracciones con fondos
externos, debiendo velar por que se cumplan las condiciones estipuladas en marco de la

Ley establecido.

Especificacion técnica del puesto

| Educacién

= Titulo a nivel universitario en
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carrera afin.

Habilidades

= Relaciones humanas

® Orientado a servicios

= Dominio de paquetes informaticos y de
computo

Destrezas

*  Dominio de equipo de computo

=  Dominio de equipo de oficina

Otros

* Dominio de la Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

= Disponibilidad dentro y fuera de

Guatemala

= Conocimiento en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.

* Dominio del idioma inglés

= Licencia de Conducir

Experiencia

* Minimo de 3 afios en puesto similar

= 3 ailos como minimo, en trabajos de
Administracion Publica.

Competencias laborales

= Supervision de equipos de trabajo
multidisciplinarios

= (Capacidad de toma de decisiones

= Etico y discreto

= Liderazgo

= Diagnostico y evaluacion de proyectos.

= Acostumbrado al trabajo bajo presion

* Buenas relaciones interpersonales

Esfuerzos requeridos

* Implica un 10% de esfuerzo fisico

= Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision.

| Elaboré _Re_v'!sd

Autorizé
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Asesor Legal

| Titulo del Puesto | Asesor Legal ) i
(Ubicucio'n Departamento Normativo de Adquisiciones

| Inmediato Superior Sub Coordinador DNA

| Sub Alternos Procurador

Objetivos del puesto

| Abierto.

Brindar asesoria en el plano legal para la realizacion de procesos mediante el Contrato |

Descripcion de funciones

Funciones diarias:

Elabora dictdmenes para resolver asuntos
legales

Asiste y asesora juridicamente al
Unidades Ejecutoras, por medio de los
supervisores y formadores

Mantiene informado al Jefe del
Departamento sobre los casos y asuntos
mas relevantes tratados

Funciones periodicas:

Participar en la formulacion, elaboracion
de las propuestas de normas legales,
reglamentarias y administrativas
vinculadas al ambito de competencia del
Departamento de Adquisiciones y
tramita su aprobacion cuando sea
necesurio

Funciones de supervision:

Libros de actas actualizados

Otras atribuciones y funciones:

* Brinda asesoria a Unidades
Ejecutoras a través de los
supervisores y formadores

* Apoya cuando se le solicita en la
solucion de problemas legales del
Ministerio.

—

Realiza modelos de contratos !

Brinda apoyo necesario en materia legal,
referente a la especialidad que se
requiera.

Recibir, revisar y redactar contratos de
servicios, obras, compras de bienes,
arrendamientos

Asesorar al Ministerio en juicios,
comparendos.

Estudia contratos y obligaciones que le |
sean encomendados

Interviene en aspectos legales
Participa en procesos de licitacion

Otras actividades de supervision en
Umdades Ejecutoras a fin de evitar
problemas a nivel legal

* Seactualiza en materia legal y se
encarga de informar a miembros del
departamento

* Realiza otras actividades
relacionadas con la naturaleza del
puesto
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Relaciones de trabajo

Internas

* Jefe de Departamento Normativo de
Adquisiciones (DNA)

* (Coordinadores de Unidades
Administrativas del DNA

*  Supervisores de Area

* Especialistas en Licitaciones, Contrato
Abierto y Adquisiciones

*  Gerentes Administrativos de Unidades
Ejecutoras

* Funcionarios de otras dependencias de
las Unidades Ejecutoras

Supervision

* Procurador

Externas

Funcionarios de otras dependencias de
gobierno

Autoridad

[No posee autoridad para la toma de decisiones pero puede sugerir lineamientos y acciones]

Responsabilidad

[ Firma documentos y dictdmenes.

Especificacion técnica del puesto asesor legal

Educacion

= Abogado y Notario, Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales.

Habilidades

*  Trabajo en equipo

= Relaciones humanas

* Redaccion de documentos

* (apacidad de toma de decisiones

*  Acostumbrado al trabajo bajo presion

* Dominio de leyes vigentes del pais, en
especial la legislacion relacionada con
compras y adquisiciones

s  Dominio de computadoras y paquetes
informaticos

* Dominio de equipo de oficina

Otros

= Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

\® Licencia de Conducir

Experiencia

= 3 afios en procesos de adquisiciones y
contrataciones

* Enderecho administrativo 3 afios como
minimo

* 3 afios como minimo en sector publico

Esfuerzos requeridos

* Implica un 10% de esfuerzo fisico

= Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision

Elaboro

Revisé

Autorizd
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Secretaria Recepcionista

Identificacién L - _

Titulo del Puesto Secretaria Recepcionista !
 Ubicacion - Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento |
Inmediato Superior ) Jefe del DAM |
Sub Alternos Ninguno. R

Funcién basica del puesto

Puesto de carcter administrativo operativo, encargada de brindar el apoyo secretarial a la

Jefatura y personal del Departamento,

Atribuciones: o -

Diarias:

= Elaboracion de la correspondencia = Participa en los eventos de capacitacion
emitida por la Unidad y control de la en materia de adquisiciones y
recibida. contrataciones donde fuera nombrada.

* Encargada del archivo de la Jefatura = Trasladar a las Unidades Ejecutoras

s Llevar registro y control de la agenda de cualquier informacion sobre la gestion de
la Jefatura adquisiciones o contrataciones,

s Verificar que se cuente con el espacio
fisico, el equipo y los materiales
necesarios para desarrollar las reuniones
de trabajo con el personal del DAM.

emanadas de las Autoridades del
Ministerio, de la Jefatura del DAM.

| Periodicas:

| = Participar en la elaboracion y u
actualizacion de instrumentos
administrativos relacionados con la .
gestion de adquisiciones y
contrataciones.

* Participar en procesos de adquisicioneso  *
contrataciones financiados por
organismos internacionales.

= Participar en eventos de capacitacion n
donde sea nombrado. .

=  Consolidar la informacién y elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del DAM.

Participar en los eventos de cotizacién vy |
licitacion que se le asigne.
Participar en comisiones de recepcion y
liquidacion de Contratos donde sea
nombrada.

Traducir informes técnicos que formen
parte de los documentos de cotizacion o
licitacion.

Transcribir informes técnicos.

Realizar otras actividades que se le
asignen.

‘Relaciones de trabajo
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flnternas Supervision
= Jefe y personal del DAM Ninguno
* Funcionarios y empleados del
Ministerio.
Externas
= Directores Ejecutivos, Gerentes * Personal que participa en los
| Admnistrativos Financieros y Jefes o procesos de adquisiciones y |
Encargados de Compras de las Unidades contrataciones de las Unidades
Ejecutoras. Ejecutoras del Ministerio.
Autoridad
| Ninguna
Responsabilidad

Responsabilidad econémica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor. Es
| responsable de desarrollar las funciones asignadas a su puesto y de velar por el buen uso
[ las instalaciones, equipo y otros asignados a la Unidad.
Especificacién técnica del puesto

Educacién Experiencia
* Titulo a nivel diversificado de Secretaria ® De 2 afios como minimo en puesto
Bilingiie y segundo afio de la carrera similar
universitaria de Administracion de * En procesos, su desarrollo,
Empresas o carrera afin. implementacién y controles
Habilidades Competencias laborales
| = Relaciones humanas = Capacidad para trabajar en equipos de
* Orientado a servicios trabajo
= Dominio de paquetes informaticos yde = Etico y discreto
computo * Acostumbrado al trabajo bajo presion
= Buenas relaciones interpersonales.
Destrezas
= Dominio de equipo de computo Esfuerzos requeridos
* Dominio de equipo de oficina * Implica un 10% de esfuerzo fisico
Requiere un 90% de esfuerzo mental en
Otros actividades de apoyo secretarial
= Dominio de la Ley de Contrataciones del
| Estado y leyes relacionadas
= Disponibilidad dentro y fuera de |
Guatemala ;
= Conocimiento en procesos de |
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.
| Elaboro ‘|Revisé |Autorizd -
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Especificacién de puestos de la Unidad de
Normas, Bases y Procedimientos

110



Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Feché :_ | |

Pagina:

Manual de Puestos y Funciones

De:

Coordinador de Unidad de Normas, Bases v Procedimientos

Identificacion )
Titulo del Puesto Coordinador de Unidad de Normas, Bases y
- Procedimientos .
| Ubicacion Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
Inmediato Superior | Jefe DAM ) B

Sub Alternos

Funcion bésica del puesto

| Personal del Departamento.

Puesto de caracler ejecutivo administrativo encargado de planificar, coordinar y evaluar las
actividades de la Unidad, asi como coordinar el seguimiento de la gestion en materia de
procesos adquisiciones y contrataciones de las Unidades Ejecutoras, velando por que se
cuente con los instrumentos administrativos actualizados, relacionados con la gestion de
adquisicidn y contratacién. Recibe instrucciones en forma verbal y escrita del Jefe del
DAM.

Atribuciones:

Diarias:

Coordinar v desarrollar la asesoria en
materia de adquisiciones y contrataciones
alas U. E.

Comunicarse con el equipo a su cargo
para supervisar gestion.

Revisar el sistema Guatecompras para
monitorear los procesos en ejecucion,
Verificar que se cuente con equipo €
Insumos necesarios o gestionar su
compra.

Desarrollar la planificacion de actividades
para la elaboracion, actualizacion e
implementacion de instrumentos
administrativos relacionados con la
gestion de adquisiciones y contrataciones

Periddicas:

Planificar el diagnostico de necesidades
de capacitacion en materia de
adquisiciones y contrataciones.
Coordinar la logistica para cumplir con la
programacion de la capacitacion.
Participar en procesos de adquisiciones o
contrataciones como delegado del
MSPAS o como integrante de juntas
calificadoras y adjudicadoras
financiados por organismos

Participar en eventos de capacitacion
donde sea nombrado.

Verificar la socializacién, capacitacion y
aplicacién de los instrumentos
administrativos para la gestion de
adquisiciones y contrataciones
Interpretar informes técnicos que formen
parte de los documentos de cotizacion o
licitacion.

Supervisar la ejecucién de los eventos
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internacionales. segln el Plan de Anual de Capacitacion en |

* Supervisar el avance de actividades del materia de adquisiciones y contrataciones
personal a su cargo. alasU. E..

! * Participar como contraparte en la

| ejecucion de asesorias o contratos del
Ministerio.

* Presentar informes técnicos.

= Otras afines al puesto.

Relaciones de trabajo

Internas
|= Jefe y personal del DAM * Jefes o Encargados de Compras de y
* Funcionarios y empleados del Ministerio. demas personal que participe en los
* Directores Ejecutivos y Gerentes procesos de adquisiciones y contrataciones |
Administrativos de las Unidades de las Unidades Ejecutoras
Ejecutoras
Supervisién
Externas * Personal de la Unidad de NOBP
* Funcionarios y personal de entidades
del Estado

* Direccién Normativa de

i Adaquisiciones del Ministerio de
| Finanzas. |
Autoridad

Para definir la metodologia, herramientas, los instrumentos administrativos a utilizar para
facilitar el desarrollo de las funciones asignadas a la Unidad, apegadas a la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, asi como otro marco legal establecido, y la toma de
decisiones a nivel administrativo de la Unidad.

Responsabilidad -
?—Econ()mica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Es responsable de las '
| actuaciones del equipo y de los recursos asignados a su cargo y Unidad, asi como de velar
| porque se cumplan los planes y procesos establecidos para la Unidad.

Especificacion técnica del puesto

Educacion Experiencia
* Titulo a nivel universitario en * Minimo de 3 aios en puesto similar
Administracion de Empresas o carrera ® 3 afios como minimo, en trabajos de
afin, en grado de licenciatura. Administraciéon Publica y en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
Habilidades sector publico.
| = Relaciones humanas
| = Orientado a servicios Competencias laborales i
* Dominio de paquetes informaticos yde ® Supervision de equipos de trabajo |
computo = Capacidad de toma de decisiones
= Etico y discreto
* Liderazgo
Destrezas * Diagnostico v evaluacion de proyectos.
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[« Dominio de equipo de computo
* Dominio de equipo de oficina

| Otros

Estado y leyes relacionadas

* Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

|* Conocimiento

| Licencia de Co nducir.

* Acostumbrado al trabajo bajo presién
* Buenas relaciones interpersonales

Esfuerzos requeridos

* Dominio de la Ley de Contrataciones del = Implica un 10% de esfuerzo fisico

* Requiere un 90% de esfuerzo mental en

toma de decisiones y supervision

Elaboré - | Revisé

Autorizé
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Encargado Area de Capacitacion

Identificacién

Titulo del Puesto

| Encargado de Capacitacion

Ubicacion

Departamento de Adquisiciones v Mantenimiento

| Inmediato Superior

Coordinador de Normas, Bases v Procedimientos

| Sub Alternos

Ninguno.

Funcién basica del puesto
Puesto de cardcter administrativo encargado de determinar necesidades de capacitacion
para las Unidades Ejecutoras del MSPAS en el Area de Adquisiciones v Contrataciones,
desarrolla la programacion y su ejecucion. Recibe instrucciones en forma verbal v escrita
del Coordinador de la Unidad de Normas, Bases y Procedimientos.(texto modificado)

Atribuciones:

Diarias:

Darle seguimiento a la correcta
aplicacion de los conocimientos
desarrollados en los eventos de
capacitacion

Realizar la asesoria en materia de
adquisiciones y contrataciones a las U.
ES

Participa en la ejecucion de la
capacitacidn en materia de adquisiciones
y contrataciones a las U. E.

Internas

Jefe y personal del DAM

Funcionarios y personal de las Unidades
Administrativas del Ministerio.
Directores Ejecutivos y Gerentes
Administrativos de las Unidades
Ejecutoras

| Externas

* Funcionarios y personal de entidades
del Estado

= Jefes o Encargados de Compras de
las Unidades Ejecutoras y demas |
personal que participe en los
procesos de adquisiciones y
contrataciones de fas Unidades
Ejecutoras. ‘

Supervisién

del Ministerio de Finanzas

Direccion Normativa de Adquisiciones ‘
Ninguno |

“Autoridad

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de otras leyes establecidas
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Responsabilidad

Responsabilidad economica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Es
responsable de desarrollar las funciones asignadas a su puesto y de velar por el buen uso
las instalaciones, equipo y otros asignados a la Unidad. B

Especificacion técnica del puesto

Educacion

= Titulo a nivel universitario en
Administracién de Empresas o carrera
afin, en grado de licenciatura.

Habilidades

* Relaciones humanas

* Orientado a servicios

* Dominio de paquetes informaticos y de
computo

Destrezas
* Dominio de equipo de computo
'* Dominio de equipo de oficina

Otros

® Dominio de la Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

| * Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala.

* Conocimiento en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.

|* Licencia de Conducir.

Experiencia

Competencias laborales

Esfuerzos requeridos

|
De 2 afios como minimo en puesto |
similar.
3 afios como minimo, en trabajos de
Administracion Publica.

Capacidad de toma de decisiones

Etico y discreto

Diagnoéstico y evaluacion de proyectos.
Acostumbrado al trabajo bajo presion
Relaciones interpersonales

Implica un 10% de esfuerzo fisico
Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision.

Elaboro Revisé

Autorizd
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Encargado de Normatizacion

Identificacion

i Titulo del Puesto

| Encargado de Normatizacién

]

| Ubicacion

| Inmediato Superior

| Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
Coordinador de Normas, Bases v Procedimientos

| Sub Alternos

Ning

uno.

Funcién basica del puesto
Puesto de cardcter administrativo encargado de determinar y evaluar necesidades de
herramientas administrativas y su Normatizacion, asi como de su elaboracién, para las
Unidades Ejecutoras del MSPAS en el Area de Adquisiciones y Contrataciones y para la
gestion del DAM. Recibe instrucciones en forma verbal y escrita del Coordinador de la
Unidad de Normnas, Bases y Procedimientos.
Atribuciones

Diarias:

Desarrollar las actividades de
elaboracion, actualizacion e
implementacion de instrumentos
administrativos relacionados con la
gestion de adquisiciones y contrataciones
para el Departamento.

Elaborar y actualizar las normativas y
sus procedimientos sobre adquisiciones vy
contrataciones, de aplicacion en el
Dcpartamento y en las Unidades
Ejecutoras del MSPAS.

Periddicas:

Elaborar documentos para
procedimientos de adquisiciones y
contrataciones.

Elaborar o actualizar el manual de
Organizacidn de la unidad de
adquisiciones para las Unidades
Ejecutoras, asi como los procedimientos.
Verificar la socializacion, capacitacién y
aplicacion de los instrumentos
administrativos sobre adquisiciones

Revisa el sistema Guatecompras para
monitorear los procesos en ejecucion.

Elaborar proyectos de acuerdos,
resoluciones, circulares, guias v otros,
relacionadas con la gestion de [
adquisiciones y contrataciones para el
Departamento y a las Unidades
Ejecutoras.

Elaboracién de documentos estandar
para realizar procesos de adquisiciones y
contrataciones |

Participar como contraparte en la
ejecucion de asesorar contratos del
Ministerio.

Participar en procesos de adquisiciones o
contrataciones financiados por
organismos internacionales. |
Realizar visitas de acompanamiento a las
Unidades Ejecutoras en coordinacion los
Supervisores de Zona.

Presentar informes técnicos.

Otras afines al puesto.

1
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Relaciones de trabajo

Internas

* Coordinador de la Unidad

= Jefe y personal del DAM

* Funcionarios y personal de las Unidades
Administrativas del Ministerio

Externas

* Directores Ejecutivos, Gerentes
Administrativos Financieros y Jefes o
Encargados de Compras de las Unidades
Ejecutoras.

Supervision
* Ninguno

|
= Personal que participa en los procesos de

adquisiciones y contrataciones de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio..

Autoridad

Para desarrollar Instrumentos administrativos, herramientas y metodologias que permitan
realizar la gestion administrativa de la Unidad y facilite la de adquisiciones y
contrataciones de las Unidades Ejecutoras del MSPAS.

Responsabilidad

Responsabilidad econémica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Es
responsable de desarrollar las funciones asignadas a su puesto y de velar por el buen uso de

las instalaciones, equipo y otros asignados a la Unidad.

Especificacion técnica del puesto

Educacién

= Titulo a nivel universitario en
Administracion de Empresas o carrera
afin, en grado de licenciatura.

Habilidades

= Relaciones humanas

* Orientado a servicios

* Dominio de paquetes informaticos y de
computo

| Destrezas
* Dominio de equipo de computo
= Dominio de equipo de oficina

Otros

*  Dominio de la Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

* Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

* Licencia de Conducir

Experiencia
* De 2 afios como minimo en puesto
similar
{

3 afos como minimo, en trabajos de
Administracion Publica

Competencias laborales

= Supervisidn de equipos de trabajo

= Capacidad de toma de decisiones

= Etico y discreto

= Liderazgo

= Diagnostico y evaluacion de proyectos.
= Acostumbrado al trabajo bajo presion
= Buenas relaciones interpersonales.

Esfuerzos requeridos

= Implica un 10% de esfuerzo fisico

= Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision.

| Elaboro Revisé

Autorizo
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Sccretaria de Logistica

Identificacion o

Titulo del Puesto | Secretaria Logistica

Ubicacion [ Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
| Inmediato Superior - Coordinador de Normas, Bases y Procedimientos

Sub Alternos Ninguno.

Funcidn bisica del puesto

Puesto de caracter técnico administrativo de apoyo, encargada de brindar el apoyo

secretarial a la Coordinacion de la Unidad y satisfacer las necesidades de logistica

necesarias para realizar los eventos de capacitacion y la elaboracion de Instrumentos

Administrativos y su Normatizacion para las Unidades Ejecutoras del MSPAS, en el Area

de Adquisiciones y Contrataciones.

Atribuciones

Diarias:

* Elaboracion y de la correspondencia
emitida por la Unidad vy control de la

Participa en la ejecucion de la

recibida. capacitacion en materia de adquisiciones

= Encargada del archivo de la Unidad y contrataciones a las U. E.

* Determinar las necesidades de la|® Trasladar a las Unidades Ejecutoras
logistica para que los eventos de cualquier informacion sobre la gestion de
capacitacion se efectiien el dia y la hora adquisiciones o contrataciones,
programados. emanadas de las Autoridades del

|=  Verificar que se cuente con el espacio Ministerio, de la Jefatura del DAM o de
fisico, el equipo y los materiales la Coordinacion de la Unidad
| necesarios para desarrollar las distintas

_actividades de la Unidad. B

Periddicas:

® Participar en la elaboracion, * Participar como contraparte en la
actualizacion e implementacion de ejecucion de contratos por asesorias o
instrumentos administrativos contratos del Ministerio. i
relacionados con la gestion de * Participar eventualmente en eventos de
adquisiciones y contrataciones. capacitacién a juntas de cotizacion o

* Participar en procesos de adquisiciones o licitacion. '
contrataciones financiados por | = Participar en los eventos de cotizacién y
organismos internacionales. ' licitacidén que se le asigne.

| = Participar en eventos de capacitacion * Participar en recepcion y liquidacion de
donde sea nombrado. Contratos.

®* Realizar las actividades necesarias para | * Interpretar informes técnicos que formen
la capacitacion, la elaboracione parte de los documentos de cotizacidon o
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implementacion del Programa Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de las
Unidades Ejecutoras

licitacion.

* Presentar informes técnicos.

* Realizar otras actividades que se le
asignen.

Relaciones de trabajo

Internas
* Coordinador y personal de la Unidad
= Jefe y personal del DAM

Supervisién
= Ninguno

| Externas

* Directores Ejecutivos, Gerentes
Administrativos Financieros y Jefes o
Encargados de Compras de las Unidades
Ejecutoras.

= Personal que participa en los procesos de
adquisiciones y contrataciones de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio.

Autoridad

| Para asesorar sobre los procesos de adquisiciones y contrataciones apegados a la Ley de
| Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de otras leyes establecidas

Responsabilidad

Responsabilidad econdmica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor. Es
responsable de desarrollar las funciones asignadas a su puesto y de velar por el buen uso
| las instalaciones, equipo v otros asignados a la Unidad.

Especificacién técnica del puesto

Educacion

* Titulo a nivel diversificado y tercer afo
de la carrera universitaria de
Administracion de Empresas o carrera
afin.

Habilidades

= Relaciones humanas

* Orientado a servicios

* Dominio de paquetes informaticos y de
computo

Destrezas

®* Dominio de equipo de computo

* Dominio de equipo de oficina

Otros

* Dominio de la Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

* Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

Experiencia
* De 2 afios como minimo en puesto
similar

= En procesos, su desarrollo,
implementacion y controles

Competencias laborales

® Supervision de equipos de trabajo

* Capacidad de toma de decisiones

= FEtico y discreto

s Liderazgo

= Diagnostico y evaluacion de proyectos.

= Acostumbrado al trabajo bajo presién

= Buenas relaciones interpersonales.

Esfuerzos requeridos

* Implica un 10% de esfuerzo fisico

* Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision.

* Licencia de Conducir.

Elélboré

Reviso

| Autorizé
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Encargado del Area de Supervision y Monitoreo

Identificacién ) )

Titulo del Puesto | Coordinador de Unidad de Supervision y

L Monitoreo )
| Ubicacion Departamento de Adquisiciones y Contrataciones ]
Inmediato Superior | Jefe DAM )

Sub Alternos | Supervisores de Zona y Piloto Notificador

Funcién basica del puesto

Puesto de caracter ejecutivo administrativo encargado de planificar v coordinar las
actividades de supervision y monitoreo de las diferentes Unidades Ejecutoras en materia de
procesos adquisiciones y contrataciones tanto en las instalaciones del DAM como las que
soliciten en sus instalaciones las Unidades Ejecutoras, asi como de las verificacion de la
utilizacion de instrumentos administrativos relacionados con la gestion de adquisicion v
contratacion. Recibe instrucciones en forma verbal y escrita del Jefe del DAM.

_Atribuciones .

| Diarias: . ]
® Supervisar la programacion de eventos

[ decotizacién v licitacion de las * Revisar el sistema Guatecompras para

| Unidades Ejecutoras. monitorear los procesos en proceso.
* Comunicarse con el equipo a su cargo * Administrar la Unidad a su cargo.

‘ para supervisar gestion.

| Periédicas:

* Programar y realizar visitas de * Detectar deficiencias en la ejecucion de
acompafiamiento a los Supervisores de procesos de Cotizacion o Licitacion para
Zona solicitar capacitaciones

® Supervisar la elaboracion, * Supervisar avance de actividades del
implementacién y ejecucion del personal a su cargo.

Programa Anual de Adquisiciones y * Participar como contraparte en la
Contrataciones de la Unidad Ejecutora. ejecucion de asesorais o contratos del
| * Presentar informes técnicos relacionados Ministerio.
con la gestion de adquisiciones o * Realizar otras actividades que se le
‘ contrataciones. asignen.
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Relaciones de trabajo

Internas
= Jefe y personal del DAM
= Personal de las Unidades
Administrativas del Ministerio
Externas
= Directores Ejecutivos y Gerentes
administrativos Financieros de las
Unidades Ejecutoras
= Funcionarios y personal de entidades
del Estado.

Supervision
= Supervisores de Zona
= Piloto Notificador

* Personal que participa en los
procesos de adquisiciones y
contrataciones de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio

* Proveedores eventuaimente.

Autoridad

Para tomar decisiones de los procesos de adquisiciones apegadas a la Ley de
Contrataciones, asi como toma de decisiones a nivel administrativo de la Unidad.

Responsabilidad

Responsabilidad econdmica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Este]
funcionario es responsable de las actuaciones del equipo y de los recursos asignados a su '
asi como de velar porque se cumplan los procesos y planes de
adquisiciones bajo las condiciones apropiadas de acuerdo a la normativa y marco de ley

cargo, de informacion,

establecidos.

Firma de documentos y tramites para ser enviados a otras unidades.

Especificacion técnica del puesto

Educacién

= Titulo a nivel universitario en
Administracion de Empresas o carrera
afin.

Habilidades

* Relaciones humanas

*  Onentado a servicios

=  Dominio de paquetes informdticos y de
computo

Destrezas

*  Dominio de equipo de computo

* Dominio de equipo de oficina

Otros

* Dominio de la Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

*  Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

® Licencia de Conducir.

Experiencia

*  Minimo de 3 afos en puesto similar

* En procesos de adquisiciones y
contrataciones en el sector publico, su
desarrollo, implementacién y control.

= 3 afios en trabajos de Administracion
Publica.

Competencias laborales

= Supervision de equipos de trabajo
multidisciplinarios

= Capacidad de toma de decisiones

= Etico y discreto

= Liderazgo

= Diagndstico y evaluacion de proyectos.

* Acostumbrado al trabajo bajo presion

= Buenas relaciones interpersonales

Esfuerzos requeridos

= Implica un 10% de estuerzo fisico

Requiere un 90% de estuerzo mental en

toma de decisiones y supervision.

Iila_b_orc’g —— Revisd

Autorizo

121



Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Fecha:

Pagina:

Manual de Puestos y Funciones De:

Supervisor Encargado de Zona

_Identificacién _

'Titulo del Puesto Supervisor f:m.m_adn de Zona

Ubicacién Departamento de L\dqmswlones y Contrataciones

| Inmediato Superior Encargado de Area de Supervision y Monitoreo |
Sub Alternos [ Ninguno

Funcién bisica del puesto
Puesto de cardcter técnico administrativo encargado de realizar actividades de supervision y
monitoreo de las diferentes Unidades Ejecutoras en materia de procesos adquisiciones y
contrataciones. Recibe instrucciones en forma verbal y escrita del Encargado del Area de
Supervision y Monitoreo.
Descripcion de funciones

Diarias:

Realizar programacion de eventos de =
adquisiciones 0  contrataciones en
conjunto con las Unidades Ejecutoras a
su cargo.

Mantener  comunicacion con las =
Unidades Ejecutoras a su cargo para
supervisar avance de procesos.

Revisar el sistema Guatecompras para =
monitorear los eventos en proceso de las
Unidades Ejecutoras a su Cargo.

Dar asesoria y seguimiento general de
los  procesos de adquisiciones o
contrataciones y la ejecucion de tales
procesos de las Unidades Ejecutoras a su
cargo.

Asistir 'y darle seguimiento a la
claboracion, implementacion y ejecucion
del Programa Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Unidad Ejecutora. |
Revisar documentos relacionados con la
gestion de adquisiciones y contrataciones
recibidos de las Unidades Ejecutoras
Brindar  asistencia técnica en la
elaboracion de los documentos de
cotizacidn/licitacion para procesos de
adquisiciones o contrataciones.

Periodicas: "

Programar citas con personal de compras
de las Unidades Ejecutoras para
supervision y apoyo en los procesos '
Supervision de ejecucion de eventos
segin el plan de adquisiciones en las
Unidades Ejecutoras

Capacitar eventualmente a personal de
las  Unidades Ejecutoras en temas ®
relacionados a Ley de Contrataciones del
Estado, Normativa DAM vy Contrato

Gestionar las firmas requeridas para la
autorizacion de documentos a nivel |
central.

Supervisar el desarrollo de eventos de
recepcion  y apertura de plicas y
adjudicacién, dar asesoria en los pasos
subsiguientes de los procesos de
adquisiciones o contrataciones.

Elaborar informes de trabajo para
presentar a Coordinacion de Unidad de
Supervisidn y Monitoreo.
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Abierto.

Implementar utilizar
administrativos  relacionados con
gestion de adquisicion y contratacion.

y

instrumentos
la

Realizar otras actividades que se le
asignen.

Relaciones de trabajo

'Internas

Jefe del y personal del DAM
Funcionarios y personal de las Unidades
Administrativas del Ministerio

Externas

* Directores Ejecutivos y Gerentes
Administrativos Financieros de las
Unidades Ejecutoras
Proveedores eventualmente

Supervision
Ninguna

Jefes de las Unidades de Compras o
Adquisiciones y personal que
participa en procesos de

adquisiciones y contrataciones de las
Unidades Ejecutoras. |

Autoridad

Tiene facultad de sugerir y asistir a las Unidades Ejecutoras en los procesos de
adquisiciones y contrataciones, apegado a la Ley de Contrataciones y su Reglamento y la

demads normativa vigente.

Responsabilidad

| Economica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. De velar porque se
cumplan los procesos de adquisiciones y contrataciones bajo las condiciones apropiadas de

acuerdo a la normativa y marco de ley establecidos.

Especificacion técnica del puesto

Educacion
®  Pensum cerrado a nivel universitario
en Administracion de Empresas o
carrera afin.

Habilidades

* Dominio de paquetes informaticos
Dominio de Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas
Destrezas

* Dominio de equipo de computo
Dominio de equipo oficina

Otros

Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

Licencia de Conducir

Experiencia

3 afios como minimo, en trabajos de
Administracion Publica
Competencias laborales

Esfuerzos requeridos

2 afios en procesos de adquisiciones y
contrataciones del sector publico.

Orientado a servicios

Capacidad de toma de decisiones
Etico y discreto

Liderazgo

Acostumbrado al trabajo bajo presion
Relaciones humanos

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Implica un 10% de esfuerzo fisico
Requiere un 90% de esfuerzo mental en

toma de decisiones y supervision

Elaboro

Revisd

o “]-A_Ui;JriZO'
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Notificador
Identificacion
[ Titulo del Puesto | Piloto Notificador _|
| Ubicacion Departamento de Adquisiciones y Contrataciones ‘
Inmediato Superior Encargado de Area de Supervision v Monitoreo |
Sub Alternos Ninguno |

Funcién bisica del puesto
Puesto de cardcter administrativo operativo, encargado de realizar actividades de
notificacion de documentos oficiales originados de los procesos adquisiciones y/o
contrataciones de las diferentes Unidades, asi como del traslado de correspondencia del
DAM a las oficinas del Ministerio y a Instituciones del Estado. Recibe instrucciones en
forma verbal y escrita del Coordinador de Normas, Bases y Procedimientos.

Descripciéon de funciones
Diarias:

Realizar notificaciones a oterentes sobre: =
actas  de  adjudicacion,  Agendas,
resoluciones de recursos, Resoluciones
Ministeriales y otros documentos de
procesos de adquisiciones 0
contrataciones.

Revisar y verificar ¢l buen estado de los

vehiculos asignados al Departamento.

Traslado de correspondencia oficial del
Departamento a otras oficinas de
unidades administrativas del MSPAS, asi
como a oficinas de Instituciones de
Gobierno que tienen relacion con la
gestion de administrativa del DAM.

Periodicas:

Apoyar en la logistica necesaria para la ®
realizacion de procesos de cotizacion y
licitacion y eventos de capacitacion
Trasladar a personal del Departamento a
oficinas de Gobierno o a unidades
ejecutoras  en el cumplimiento de ®
comisiones oficiales.

Gestionar las firmas requeridas para la .
autorizacion de documentos a nivel

central.

Realizar otras actividades que se Je asignen.

Participar en eventos de recepcion y
apertura de plicas y adjudicacion, dar
asesoria en los pasos subsiguientes de los
procesos de adquisiciones o
contrataciones.

Administrar cédulas de expedientes de
procesos

Elaborar informes de trabajo para
presentar a Coordinacion de Unidad de
Supervisién y Monitoreo
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Relaciones de trabajo

Internas

* Jefe y personal del DAM

«  Funcionarios y empleados del
Ministerio.

Supervision

Ninguno

Externas
= Directores Ejecutivos, Gerentes
Administrativos Financieros y Jefes o

Encargados de Compras de las Unidades

Ejecutoras.

= Personal que participa en los
procesos de adquisiciones y
contrataciones de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio.

Autoridad

Para asesorar sobre los procesos de adquisiciones y contrataciones apegados a la Ley de i
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de otras leyes establecidas |

Responsabilidad

Responsabilidad econémica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor. Es
responsable de desarrollar las funciones asignadas a su puesto y de velar por el buen uso
las instalaciones, equipo y otros asignados a la Unidad.

Especificacion técnica del puesto

Educacién

= Titulo a nivel diversificado y tercer afio
de la carrera universitaria ctencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

| Habilidades

[

= Dominio de paquetes informaticos y de
computo.

|* Dominio de Ley de Contrataciones del

Estado y leyes relacionadas
= Relaciones humanas

| Orientado a servicios

Destrezas

=  Dominio de equipo de computo

= Dominio de equipo de oficina

Otros

=  Conocimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado y leyes
relacionadas

= Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

= Licencia de Conducir

Experiencia

Competencias laborales

Esfuerzos requeridos

De 2 afios como minimo en puesto
similar

En procesos de adquisiciones y
contrataciones en el sector publico.

Capacidad para trabajar en equipos de
trabajo

Etico y discreto

Acostumbrado al trabajo bajo presion
Buenas relaciones interpersonales.
Dominio de paquetes informaticos |
Dominio de Ley de Contrataciones del
Estado y leyes relacionadas

Implica un 30% de esfuerzo fisico
Requiere un 70% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision.

L

[ Elabors

Revisd

| Autorizo

125



Fecha:
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social Pagina:

Manual de Puestos y Funciones De:

Especificacion de puestos de la Unidad de Contrato Abierto

Coordinador Unidad de Contrato Abierto

Identificacion
[ Titulo del Puesto Coordinador Unidad de Contrato Abierto
|Ubicacion Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
| Inmediato Superior Jefe DAM

Sub Alternos | Personal de la Unidad de Contrato Abierto

Objetivos del puesto

Puesto de caracter ejecutivo administrativo, responsable de planificar y coordinar las
actividades administrativas de la Unidad, asi como de las relacionadas a los eventos de
adquisiciones bajo el régimen de Contrato Abierto. Recibe instrucciones en forma verbal y
escrita del Jefe del DAM.

Descripcion de funciones

Diarias:
®* Coordinar y desarrollar la asesoria en = Versificar la actualizacién del
materia de adquisiciones de productos cronograma de eventos y actividades de |
por Contrato Abierto a las Unidades Contrato Abierto.
Ejecutoras del MSPAS. = Mantener comunicacion con la Direccién
* Mantener comunicacion con el personal Normativa de Contrataciones y
a su cargo para supervisar su gestion. Adquisiciones del Estado del Ministerio
= Supervisar la ejecucion de procesos de de Finanzas Publicas.
adquisiciones por medio de Contrato s Coordinar el procesamiento de
Abierto. informacion para las Unidades
= Resolver consultas de parte de Ejecutoras en temas relacionados a
proveedores y usuarios en Contrato incumplimientos y denuncias de
Abierto proveedores. [
Periédicas:
|* Informar a la Direccion Normativa de * Participar activamente en la Comision de
Contrataciones y Adquisiciones del Vigilancia de Cumplimiento de Contrato
Estado del Ministerio de Finanzas y a la Abierto.
DAM sobre vencimientos de contratos.  ®  Participar como contraparte en la
* Coordinar y participar en capacitaciones ejecucion de asesorais o contratos del
sobre Contrato Abierto a las diferentes Ministerio.
Unidades Ejecutoras. * Participar en actividades relacionadas
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Participar en la elaboracidén de normas y
procedimientos relacionados con
Contrato Abierto

Mantener comunicacién con personeros
de la Gremial de Farmacéuticos, con la
Asociacion de Industriales de Productos
Farmacéuticos de Guatemala, con la
Federacion Centro Americana de
Industriales de Productos Farmacéuticos

con asuntos propios def Departamento de
Adaquisiciones y Mantenimiento.
Coordinar conjuntamente con las demas
instituciones requirentes, todos los
asuntos relacionados con Contrato
Abierto

Presentar informes técnicos.

Realizar otras actividades que se le
asignen

Relaciones de trabajo

| =
|

Au

Internas

Jefe y personal del DAM
Personal de las Unidades
Administrativas del Ministerio

Externas

Directores Ejecutivos y Gerentes
Administrativos de las Unidades
Ejecutoras

Funcionarios y personal de entidades del
Estado

Jefes o0 Encargados de Compras de las
Unidades Ejecutoras.

Supervision

Al personal de asignado a su Unidad

Entidades de gobierno que realicen
adquisiciones por Contrato Abierto.
Personeros de Gremiales, Federaciones y
Asociaciones de Productos
Farmacéuticos..

Proveedores Eventualmente

toridad

Para tomar decisiones de los procesos de adquisiciones apegadas a la Ley de
Contrataciones, asi como toma de decisiones a nivel administrativo de la Unidad.

Responsabilidad

Economica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor. Es responsable de la
actuacion del personal a su cargo y del buen uso de los recursos asignados, velar porque se

| cumplan los procesos y planes de adquisiciones bajo las condiciones de Contrato Abierto
de acuerdo a la normativa y marco de ley establecidos.

Especificacién técnica del puesto

Ed

Ha

| Destrezas

ucacion

Titulo a nivel universitario en
Admnistracion de Empresas, Ciencias
Meédicas o carrera afin.

bilidades

Relaciones humanas

Orentado a servicios

Dominio de paquetes informaticos y de
computo

Experiencia

Minimo de 3 afios en puesto similar
3 afios como minimo, en trabajos de
Administracién Publica.

Competencias laborales

Supervisidon de equipos de trabajo
multidisciplinarios

Capacidad de toma de decisiones

Etico y discreto

Liderazgo

Diagnostico y evaluacion de proyectos.
Acostumbrado al trabajo bajo presion
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I' Dominio de equipo de computo = Buenas relaciones interpersonales
. p

|* Dominio de equipo de oficina

Otros Esfuerzos requeridos
* Dominio de la Ley de Contrataciones del ® Implica un 10% de esfuerzo fisico
Estado y leyes relacionadas * Requiere un 90% de esfuerzo mental en
|= Disponibilidad dentro y fuera de toma de decisiones y supervision.
Guatemala

* Conocimiento en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.

|* Dominio del idioma ingles

* Licencia de Conducir

@éboré | Revisé Autorizé
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Identificacion

1 Especialista en Medicamentos y Disposilivds
Médicos )
Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
Coordinador Unidad de Contrato Abierto
| Ninguno '

| Titulo del Puesto

Ubicacion

Inmediato Superior
Sub Alternos
Objetivos del puesto
Puesto de cardcter Técnico Administrativo, responsable de llevar a cabo el conjunto de
actividades relacionadas con la revision, modificacién y elaboracion de Documentos
(Bases) para productos en Contrato Abierto. Elaborar estudios para productos o servicios de
analisis, diagndstico o tratamiento de pacientes bajo el régimen de Contrato Abierto
relacionados con el MSPAS. Recibe instrucciones en forma verbal y escrita del
Coordinador de la Unidad.

Descripcion de funciones

!Diarias:

= Dar seguimiento asuntos relacionados

con la ejecucién de adquisiciones por * Proporciona informacion técnica
medio de Contrato Abierto relacionada con Medicamentos, Equipo
* Participa en reuniones de trabajo con las Médico Quirdrgico, Plaguicidas,
Entidades Requirentes y la Direccion de Productos de Limpieza, Productos

| la. DNCAE, para tratar asuntos Odontologicos y Formulas Sucedédneas y
relacionados  con el consenso y derivados de la leche Materna, al
aprobacion de las bases y Departamento de Regulacion y Control
especificaciones técnicas de los distintos de Productos Farmacéuticos y Afines.
eventos de Contrato Abierto. * Participa en la convocatoria a las

Entidades Requirentes como
representante de la Institucion Rectora en
Salud, para dar respuesta a consultas
relacionadas con productos incluidos en
Contrato Abierto.

* Asiste a las Unidades Ejecutoras en
temas relacionados al Contrato Abierto.

Periédicas:

* Capacita eventualmente a funcionarios =
del departamento de compras de las
Unidades Ejecutoras en temas

Participacion con criterio protesional en
la elaboracién de las Especificaciones
Técnicas del Listado de Productos a

relacionados a Contrato Abierto.

Elabora informes de trabajo para
presentar al Coordinador de la Unidad vy
a ofras instancias dentro del MSPAS

ofertar de cada evento respectivo

Realizar investigacion de las
irregularidades técnicas de las malas
adjudicaciones, con el objetivo de
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Participacion en la Comision de
Vigilancia de Cumplimiento de Contrato
Abierto para tratar asuntos vinculados
con mala calidad de productos.

Participa en apertura de plicas de eventos
de Contrato Abierto.

efectuar las correcciones pertinentes para
proximos eventos.

Realiza otras actividades relacionadas
con la naturaleza del puesto

Relaciones de trabajo

Internas

Jefe DAM
Funcionarios y personal de las Unidades
Administrativas del Ministerio

Externas

Funcionarios de la Direccion Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del
Ministerio de Finanzas Publicas.
Directores  Ejecutivos y  Gerentes
Administrativos de las  Unidades
Ejecutoras.

Supervision

Directamente ninguno

Jefes de Compras y demas personal que
participa en los procesos de
adquisiciones y contrataciones en las
Unidades Ejecutoras.

Proveedores eventualmente

Autoridad

Tiene facultad de sugerir y asistir a las unidades ejecutoras y de sugerir acciones |
encaminadas a la eficiencia de la gestién de contrato abierto, dentro del marco de la ley.

Responsabilidad

Responsabilidad econdmica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor. !

Tiene a su cargo la supervision de procesos de licitaciones. Velar porque se cumplan los
procesos de adquisiciones por medio de Contrato Abierto dentro de las condiciones
apropiadas de acuerdo a la normativa y marco de ley establecidos.

—J
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Especificacion técnica del puesto

Educacién

= Titulo a nivel universitario en
Administracion de Empresas, Finanzas,
Ingenieria Industrial, o carrera afin.

Habilidades

* Relaciones humanas

|®* Orientado a servicios

* Dominio de paquetes informaticos y de
computo

Destrezas
* Dominio de equipo de computo
* Dominio de equipo de oficina

Otros

= Conocimiento en procesos de
adquisiciones y contrataciones en el
sector publico.

* Dominio del idioma ingles

* Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

[= Licencia de Conducir

Experiencia

* 3 afios en procesos de adquisiciones y
contrataciones del sector ptblico

* 2 afios de experiencia en contrataciones
por régimen de Contrato Abierto

Competencias laborales

* Supervisidn de equipos de trabajo
multidisciplinarios

* Capacidad de toma de decisiones

* Etico y discreto

= Liderazgo

* Diagnoéstico y evaluacion de proyectos.

* Acostumbrado al trabajo bajo presion

* Buenas relaciones interpersonales

Esfuerzos requeridos

* Implica un 10% de esfuerzo fisico

* Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision.

| Elaborg

Reviso

|Autorizc’) _
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Especialista Administrativo de Contrato Abierto

Identificacion
[Titulo del Puesto Profesional Administrativo de Contrato Abierto J
Ubicacion Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento |
| Inmediato Superior Coordinador Unidad de Contrato Abierto
[ Sub Alternos | Ninguno

Objetivos del puesto

Puesto de cardcter Técnico Administrativo, responsable de llevar a cabo actividades
administrativas relacionadas con la programacion, ejecucion y control de procesos de
adquisiciones para productos en Contrato Abierto; Recibe instrucciones en forma verbal y
escrita del Jefe del DAM.

Descripeion de funciones

| Diarias:

| ® Realizar revisiones, modificaciones y * Recibir y procesar informacion de las
elaboracion de Documentos (Bases) para Unidades Ejecutoras en temas
procesos de adquisiciones por Contrato relacionados a incumplimientos y
Abierto. denuncias de proveedores.

* Dar seguimiento a todo lo relacionado =  Administrar la base de datos de

[ con laejecucion de adquisiciones por productos en contrato abierto

medio de Contrato Abierto. * Resolver consultas de parte de
® Asistir a las Unidades Ejecutoras en proveedores y usuarios en Contrato
temas relacionados al Contrato Abierto. Abierto.

[* Recepcionar, tramitar y notificar las * Elaborar los documentos (bases), para la
resoluciones sobre las No Objeciones adquisicion de productos por contrato
que presenten las distintas U. E., por abierto que se le soliciten
incumplimiento por parte de los * Mantener actualizado el cronograma de
proveedores de Contrato Abierto. eventos y actividades de Contrato

* Revisar el sistema Guatecompras para Abierto.
monitorear los procesos en ejecucion. * Verificar que se cuente con equipo e
INSUMos necesarios o gestionar su
compra.
= —
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Periodicas:

Realiza control estadistico de ejecucion
de compras de las Unidades

Informar a la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas y a los
profesionales de Contrato Abierto del
DAM sobre vencimientos de contratos.
Participar en capacitaciones en Contrato
Abierto a las diferentes Unidades
Ejecutoras.

Elaborar normas y procedimientos
relacionados con Contrato Abierto

Dar induccion a Juntas calificadoras de
Eventos de Contrato Abierto.
Supervision de ejecucion de compras
segln estimaciones

Participa en apertura de plicas de eventos
de Contrato Abierto.

Gestiona las firmas requeridas para la
autorizacion de documentos a nivel
central.

Administra base de datos de precios de
mercado y estadisticos histdricos de
producto en Contrato Abierto.

Participar activamente en la Comision de
Vigilancia de Cumplimiento de Contrato
Abierto.

Participar en actividades relacionadas
con asuntos propios del Departamento de
Adquisiciones y Mantenimiento.

Darle seguimiento a la vigencia de
contratos para la consecuente
anticipacion de los proximos eventos.
Realizar otras actividades que se le
asignen.

Relaciones de trabajo

Internas

Jefe y personal del DAM

Externas

®  Funcionarios de la Direccion
Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Ministerio de
Finanzas Publicas.

® Directores Ejecutivos y Gerentes
Administrativos de las Unidades
Ejecutoras

Directamente ninguno

= Jetes de Compras de las Unidades
Ejecutoras.
= Proveedores Eventualmente

Autoridad -

Tiene facultad de sugerir y asistir a las unidades ejecutoras y de sugerir acciones
encaminadas a la eficiencia de la gestion de contrato abierto, dentro del marco de la ley.

Responsabilidad

Responsabilidad econdémica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Tiene a su
cargo la supervision de procesos de licitaciones. Velar porque se cumplan los procesos de
adquisiciones por medio de Contrato Abierto dentro de las condiciones apropiadas de
acuerdo a la normativa y marco de ley establecidos.
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Especificacién técnica del pucsto

l.

(=]

Mantener un vinculo permanente con las Autoridades respectivas en el sentido de
informacion y directrices de Contrato Abierto.

Iniciar las Gestiones pertinentes para ¢l inicio de cada uno de los eventos de Contrato
Abierto.

Participar consistente y pertinentemente en la elaboracién de Bases en la Seccidn
Procedimental de cada uno de los Concursos de Oferta de Precios.

-Colaboracidn Técnica en la elaboracion de listados que publica la DNCAE.
Actualizacton en publicaciones relativas al Contrato Abierto por parte de Mininisterio
de Finanzas Publicas, Notas Técnicas, Convocatorias y prorrogas publicadas en el

Diario Oficial.

Informacion, orientacidn y apoyo a todas las Unidades Ejecutoras en temas relativos al
Contrato Abierto.

Gestion para la celeridad de las No Objeciones solicitadas por las Unidades Ejecutoras.
Informacion actualizada a Coordinacion del DAM de avances en cada proyecto.

Anticiparse lo suficiente para gestionar la solicitud de los nuevos eventos, tomando en
cuenta la caducidad del evento relativo anterior.

- Convocatoria a las Entidades Requirentes y DNCAE para seguimiento a urgencia de

Contratos y Revisidn de Bases de los distintos eventos de Contrato Abierto.

. Coordinacion con las Entidades Requirentes para elaborar Dictamenes Técnicos

solicitados por la DNCAE.

- Revision de Notas Técnicas emitidas por la DNCAE e informacion a la Jefatura del

DAM, al Programa de Mejoramiento en Servicios de Salud (PMSSII), Unidad de
Normas y Procedimientos del DAM y Unidades Ejecutoras.

. Revision de Precios de Referencia de los productos que se encuentran en los Listados

de los distintos eventos de Contrato Abierto.

- Apoyo Técnico a la DNCAE relacionada con los distintos eventos de Contrato Abierto.

. Reuniones con la Direccion y Asesoria Juridica de la Direccion de Normativa,

Contrataciones y Adgquisiciones del Estado relacionadas con los distintos eventos de
Contrato Abierto.



16. Apoyo Técnico a Asesoria de Medicamentos del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Soctal relacionada con Contrato Abierto.

Tareas periddicas:

1.

[N

[95]

w

Sugerir Integrantes de Juntas Calificadoras segin la naturaleza del evento
particular.

Observacion de la transparencia del evento.
Apoyo Técnico a las Juntas Calificadoras, cuando estas lo soliciten.

Capacitacion técnica a los Miembros de las Juntas Calificadoras en los distintos
eventos de Contrato Abierto.

Gestion para celeridad del proceso correspondiente, una vez adjudicado.

Participacion en la Comision de Vigilancia de Cumplimiento de Contrato
Abierto para tratar asuntos vinculados con mala calidad de productos.

Elaboracién de Acta y Consenso con los participantes de cada reunion de la
Comision de Vigilancia de Contrato Abierto.

Aprobacion y firma de contratos de los distintos eventos, para abastecimiento
de productos que fueron adjudicados en los distintos eventos de Contrato
Abierto.

Establecer los contactos técnicos necesarios que aportan la asesoria en temas
especificos que permiten la elaboracion de las bases.

. Dar respuesta a consultas de cada uno de los nuevos eventos, de acuerdo a la

fecha limite establecida en el cronograma.

. Elaboracion de Consolidado de Notas Técnicas emitidas por la DNCAE y

divulgacién al Departamento de Normas y Procedimientos del DAM, PMSSII y
Unidades Ejecutoras.

. Reuniones con Supervisores del PMSSII y Jefatura del Departamento de

Adquisiciones y Mantenimiento, para actualizarlos en los listados de Contrato
Abierto de los distintos eventos.

Elaboro _

[Reviss — Thutorzs
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Coordinador de Unidad de Registros, Estadisticas, Control y Mejoramiento

Identificacion
Titulo del Puesto

Coordinador de Unidad de Registros, Estadisticas,
Control y Mejoramiento

Ubicacion Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento
Inmediato Superior Jefe DAM
| Sub Alternos Personal del Departamento.

Funcion basica del puesto

Puesto de caracter ejecutivo administrativo encargado de planificar, coordinar y evaluar las
actividades de la Unidad, asi como coordinar el seguimiento de la gestion en materia de la
informacion generada a partir de los procesos adquisiciones y contrataciones de las

Unidades Ejecutoras. Recibe instrucciones en forma verbal y escrita del Jefe del DAM.

Atribuciones:

Diarias:

= Coordinar y desarrollar las estadisticas en
materia de adquisiciones y contrataciones
alasU. E.

= Comunicarse con el equipo a su cargo
para supervisar gestion.

= Revisar el sistema Guatecompras para
monitorear los procesos en ejecucion.

Verlfcar que se cuente con equipo e insumos

necesarlos o gestionar su compra._

Desarrollar la planificacion de actividades
para la elaboracion, actualizacion de la
informacion referente a los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

Periddicas:

= Planificar el diagnostico de necesidades
de capacitacion en materia de
adquisiciones y contrataciones.

= Coordinar la logistica para cumplir con la
programacion de la capacitacion.

= Participar en procesos de adquisiciones o
contrataciones como delegado del
MSPAS o como integrante de juntas
calificadoras y adjudicadoras
financiados por organismos
internacionales.

| = Supervisar el avance de actividades del

136

alasU E.

Participar en eventos de capacitacién
donde sea nombrado.

Verificar la socializacion, capacitacion y
aplicacion de los instrumentos
administrativos para la gestion de
adquisiciones y contrataciones
Interpretar informes técnicos que formen
parte de los documentos de cotizacion o
licitacion.

Supervisar la ejecucion de los eventos
segln el Plan de Anual de Capacitacion en
materia de adquisiciones y contrataciones




| personal a su cargo. * Participar como contraparte en la
ejecucion de asesorias o contratos del
Ministerio.
= Presentar informes técnicos.

| = Otras afines al puesto.

‘Relaciones de fral}ajo

[Internas = Supervisores de zona, jefe de la unidad de

* Jefe y personal det DAM NOBP que participe en los procesos de
* Funcionarios y empleados del Ministerio. adquisiciones y contrataciones de las
* Directores Ejecutivos y Gerentes Unidades Ejecutoras

Administrativos de las Unidades Supervisién

Ejecutoras = Personal de la Unidad de Registros,
Externas Estadisticas, Control y Mejoramiento

* Funcionarios y personal de entidades

del Estado

* Direccion Normativa de
Adquisiciones del Ministerio de

Finanzas.

Autoridad

Para definir la metodologia, herramientas, los instrumentos administrativos a utilizar para
facilitar el desarrollo de las funciones asignadas a la Unidad, apegadas a la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, asi como otro marco legal establecido, y la toma de
decisiones a nivel administrativo de la Unidad.

Responsabilidad

Economica indirecta, no maneja dinero y documentos de valor. Es responsable de las
actuaciones del equipo y de los recursos asignados a su cargo y Unidad, asi como de velar
porque se cumplan los planes y procesos establecidos para la Unidad.

Educacién Experiencia
* Titulo a nivel universitario en * Minimo de 3 anos en puesto similar
Administracion de Empresas o carrera = 3 afios como minimo, en trabajos de
: afin, en grado de licenciatura. Administracion Publica y en procesos de
| Habilidades adquisiciones y contrataciones en el
! = Relaciones humanas sector publico.
| * Orientado a servicios Competencias laborales
| = Dominio de paquetes informaticos yde = Supervision de equipos de trabajo
computo = Capacidad de toma de decisiones
| Destrezas = Etico y discreto
= Dominio de equipo de computo = Liderazgo
|= Dominio de equipo de oficina = Diagnostico y evaluacion de proyectos.
Otros = Acostumbrado al trabajo bajo presion
| *  Dominio de la Ley de Contrataciones del * Buenas relaciones interpersonales
Estado y leyes relacionadas Esfuerzos requeridos
= Disponibilidad dentro y fuera de * Implica un 10% de esfuerzo fisico
Guatemala * Requiere un 90% de esfuerzo mental en

Especificacion técnica del puesto
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* Conocimiento toma de decisiones y supervision
Licencia de Conducir.

Elaboré Revisé Autorizd
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Técnico en Informatica

Identificacion - = )
[Titulo del Puesto ~ Técnico en Informdtica “J
[ Ubicacién Departamento Normativo de Adquisiciones ]
Inmediato Superior - Subcoordinador DNA
Sub Alternos | Ninguno

Objetivos del puesto

La funcién principal de este puesto serd la de elaborar, disefiar, crear y ampliar las
especificaciones técnicas de las compras y contrataciones con el objeto de promover la
transparencia y optimizar las compras a través de requerimientos que se ajusten a la
necesidad de las Unidades Ejecutoras. Este puesto recibira instrucciones de la Sub-
coordinacion DNA en forma verbal o escrita.

Descripcion de funciones
Funciones diarias:

= Elaboracion de catalogo de * Analiza requerimientos de compras de
especificaciones técnicas del drea de su productos del area de su especialidad de
especialidad. las Unidades Ejecutoras

*  Analiza pliegos de cotizacion y * Apoya técnicamente en la definiciony |
licitacion para corroborar establecimiento de criterios de
especificaciones técnicas realizacion de compra

= Analiza expedientes de compras

Funciones periddicas:

* Visitay se relne con los solicitantes de  * Investiga y actualiza informacion
bienes para asistencia técnica en la * Actualiza informacion de bases de datos
definicion de requerimientos. y catalogos de especificaciones técnicas

Funciones de supervision:
* Supervisa periddicamente expedientes de

compras B B ] )
Descripcién de funciones . - )

* Capacita, eventualmente, a = Realiza otras actividades
funcionarios en temas relacionados a relacionadas con la naturaleza del
la definicidn de especificaciones puesto.
técnicas. |
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_Relaciones de trabajo

Internas Supervision
* Coordinador y Subcoordinador DNA * Ninguno directamente
* Funcionarios de la Unidad de Supervision y

Monitoreo

* Funcionarios de Unidades de Especialistas
Licitaciones, Contrato Abierto y
Adquisiciones

Externas
* Con funcionarios de las Unidades

Ejecutoras

Autoridad

Este funcionario tiene la autoridad de establecer las descripciones técnicas bienes que
requieran las Unidades Ejecutoras de acuerdo con el drea de especialidad que desempeiie.
Responsabilidad

Mantener actualizada la informacion y de requerimientos

Responsabilidad econdmica indirecta ya que no maneja dinero y documentos de valor.
Tiene a su cargo brindar asesoria técnica en definicion de especificaciones de procesos de
compra de alto valor. Este funcionario es responsable de los recursos asignados a su cargo,
de informacion, asi como de velar porque se cumplan los procesos de adquisiciones bajo
las condiciones apropiadas de acuerdo a la normativa y marco de ley establecidos.

Especificacién técnica del puesto asistente técnico

Educacién Experiencia

* Profesional en Informatica = 2 aios en procesos de adquisiciones
Habilidades Esfuerzos requeridos

= Trabajo en equipo * Implica un 10% de esfuerzo tisico

* Relaciones humanos = Requiere un 90% de esfuerzo mental en
* Don de mando toma de decisiones y supervision

* Capacidad de toma de decisiones

* Acostumbrado al trabajo bajo presion

= Orientado a servicios

= Seguidor de instrucciones

®=  Dominio de Ley de Contrataciones del
estado y leyes relacionadas

* Dominio de computadoras y paquetes
informaticos

Dominio de equipo de oficina

Otros
* Disponibilidad dentro y fuera de
Guatemala

= Licencia de Conducir

Elaboro - _

Revisd N Autorizo
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Fecha: . |
Pagina: fi |

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Manual de Puestos y Funciones J De: |

Asistente Tecnolgico y Estadistico Departamento Normativo de Adquisiciones

Identificacién - )

Titulo del Puesto ) Asistente tecnologico v estadistico }
| Ubicacién - Departamento Normativo de Adquisiciones 1

Inmediato Superior Subcoordinador DNA B
| Sub Alternos | Asistente tecnologico y estadistico |

Objetivos del puesto

El objetivo de este puesto serd dar soporte técnico en materia de informatica, es responsable
de la centralizacion del sistema de sofiware, crear y adaptar bases informaticas adecuadas a
la necesidad de la gestién de adquisiciones. Debera ser responsable de los sistemas de
computo, orientar y resolver internamente todo lo relacionado a éstos, bases de datos, entre
otras, en materia de gestion de adquisiciones. Reportard y recibird instrucciones de trabajo
en forma verbal o escrita del Subcoordinador de DNA.

Descripcion de funciones

Funciones diarias: * Asesora a otros funcionarios en
* Soporte técnico en instalacion de operacion de sistemas
software o aplicaciones ® Actualiza bases de datos e informacion y |
|®* Atiende a usuarios de sistema la envia a Unidades Ejecutoras |
Funciones periodicas: ®* Tramites de alta y de baja a equipos de
® Realiza copias de seguridad computo
* Estudiar los requerimientos de los * Administracién de red del departamento

NUEVOS USUarios en cuanto a nuevos
productos o servicios

Funciones de supervision:
* Supervisa las acciones que realiza el
asistente tecnolégico asignado bajo su

cargo
Otras atribuciones y funciones: * Realiza otras actividades
* Apoya en larevision de relacionadas a la naturaleza del
especificaciones técnicas para la puesto

adquisicion de hardware y software
® Apoya en la instalacion de software
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Relaciones de trabajo

Internas Supervisién
|® Coordinador y Subcoordinador DNA = Asistente tecnologico y estadistico
* Funcionarios de la Unidad de

Supervisiéon y Monitoreo
* Funcionarios de Unidades de
Especialistas Técnicos, Licitaciones,
Contrato Abierto y Adquisiciones
Externas
* Unidad de planificacion estratégica
= Direccion Normativa de
Adquisiciones del Ministerio de
Finanzas

Autoridad

[ No posee autoridad para la toma de decisiones pero puede sugerir lineamientos y acciones. |

_Responsabilidad

,[ La persona asignada a este puesto es responsable de: 1
El mantenimiento y buen funcionamiento del equipo de cémputo, como son el hardware,
software, conexiones de red del departamento.

Cubrir mensualmente el mantenimiento programado
Entregar informes periodicos del trabajo realizado a su jefe inmediato superior.

| Administracion de base de datos del Departamento y de aquellos programas y sistemas de

| gestion relacionados con los objetivos del Departamento.

Especificacién técnica del puesto asistente tecnolégico y estadistico

Educaciéon Experiencia
* Ingeniero en sistemas, ingeniero * 3 afios drea técnica de informatica
informatico * Herramientas de programacion:

Developer, visual basic, unix

* DBMS: Oracle, SQL server

* Herramientas Case: Manejo de Bases
relacionales

= Sistemas operativos: Conexion y manejo
de redes, Windows NT, Windows
Milenium, Windows Xp
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Habilidades

Trabajo en equipo

Relaciones humanos

Habilidad numérica

Dindmico y adaptable a los cambios
Alto desempeiio académico.

Nivel de madurez e independencia alto.
Responsable, ordenado y disciplinado
Capacidad de entrenamiento y
capacitacion

Buen comunicador

Discreto

Esfuerzos requeridos

Implica un 10% de esfuerzo fisico
Requiere un 90% de esfuerzo mental en
toma de decisiones y supervision

Otros

Dominio del idioma inglés avanzado

| Elabord

| Revisd

Autorizo
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8.4.3 Manual para Juntas de Cotizacion y Licitacién

Introduccion

Este manual pretende ser una guia para los funcionarios integrantes de las Juntas de
Cotizacion y Licitacidn del Departamento de Adquisiciones y Mantenimiento del
Ministerio de Salud y Asistencia Social, los cuales son los encargados de llevar a cabo estos
procesos como lo estipula la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento para hacerlos

ordenados y apegados a la legislacion guatemalteca que se aplica en estos casos.

Objetivos

a) Brindar apoyo a cada uno de los integrantes de las Junta de Cotizacion y Licitacion,
sobre como recibir, calificar ofertas y adjudicar un bien, suministro o servicio, para que las

compras que se realizan por este régimen sean mas apropiadas y transparentes.

b) Servir de guia a cada uno de los integrantes de las Juntas de Cotizacién y Licitacién, para
que califiquen y adjudiquen el negocio, enmarcados en lo que establece la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

¢) Facilitar la interpretacion y aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

Base legal

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala Articulo 107. Los trabajadores del
Estado estan al servicio de la Administracion Publica y nunca de algin partido politico,

grupo, organizacion o persona alguna.

Ley de Servicio Civil, Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus Reformas. Decreto
No.1748, Acuerdos Gubernativos 18-98 y 564-98 Articulo 64. Obligaciones de los

Servidores Publicos Articulo 1 Reglamento. Concepto de Servidores Publicos
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a) Funcionario Publico

b) Empleado Publico

< ;Qué Obligacioén tienen los funcionarios piblicos?
Estan obligados a desempefiar sus deberes, atribuciones, facultades y funciones con estricto
apego a la Constitucién y demas leyes. Ademds por las infracciones, omisiones, acciones,
decisiones y resoluciones en que incurrieren en el ejercicio de su cargo, estan sujetos a
responsabilidades de caracter administrativo, civil y penal.

(Articulo 7 Ley de Probidad)

< En qué responsabilidades incurren por infraccion a la Ley los servidores
publicos?
1) Civil
2) Penal y

3) Administrativa

% Fundamento Constitucional
“Los funcionarios son depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su
conducta oficial, sujetos a la ley y jamds superiores a ella...”

(Articulo 154 Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala)

+ Responsabilidad
Se incurre en ésta cuando la accién u omisién con intencidn, negligencia, imprudencia,
impericia o abuso de poder se cometa en perjuicio o dafio del patrimonio piblico o

particular.
(Articulo 9 Ley de Probidad)

< Plazo para deducir la acci6n civil:
20 afios el servidor publico responde con su patrimonio personal

(Art. 155, 20. Parrafo Constitucion Politica de la Republica de Guatemala)
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% Responsabilidad
Cuando la decision, resolucién, accién u omision realizada por el servidor publico encuadre
en un delito de los contemplados en la Ley Penal.

(Art. 155 Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y 10 Ley de Probidad)

% Responsabilidad administrativa
(Coémo se incurre?
Entre otros
v' Cuando en la accion u omisién se contraviene el ordenamiento juridico
administrativo que regula la conducta del funcionario.
' Por negligencia, imprudencia o impericia.
¥ Cuando por accién u omisién se cause perjuicio a los intereses publicos que tuviere
encomendados y no ocasione dafios o perjuicios permanentes o bien se incurra en
delito o falta.

(Articulo 8 Ley de Probidad)

% Integracién de Juntas De Cotizacién
Se integrard con 3 miembros que sean servidores publicos de la entidad contratante,
nombrados por la Autoridad Administrativa Superior.

(Art. 15, Ley de Contrataciones)

< Integracién de Juntas De Licitacion
Se integra por 5 miembros nombrados por la Autoridad Administrativa Superior,
preferentemente servidores piblicos de la entidad contratante. Si no se cuenta con personal
idéneo podrdn nombrarse servidores publicos de otras dependencias del Estado con

experiencia en la materia.  (Art. 11, Ley de Contrataciones)
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% Responsabilidad Solidaria
Cuando un dignatario, funcionario o trabajador del Estado, en el gjercicio de su cargo
infrinja la ley en perjuicio de particulares, el Estado o la institucién estatal a quien sirva
serd solidariamente responsable por los dafios y perjuicios que se causaren.

(Art. 155 Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala)

Los miembros de juntas directivas, cuerpos colegiados (Junta Licitacién o Cotizacidn),
comités, asociaciones, fundaciones, patronatos, etc. incurren solidariamente en
responsabilidad administrativa cuando concurren con sus votos a la aprobacién de registros
de operaciones o de pagos ilegales de fondos, uso indebido de bienes valores etc. Sin
perjuicio de las demds responsabilidades.

(Articulo 13 Ley Probidad)

<+ Impedimentos para ser miembros de Juntas
(Art. 12 de La Ley)
< Excusas

(Art. 13 de la Ley)

g Competencia de las juntas

» Es el inico érgano de caracter temporal competente para recibir, calificar ofertas,
adjudicar el negocio, notificar y elevar el expediente a la autoridad superior para
aprobacién.

# Sus decisiones las tomara por mayoria de sus miembros quienes no podran

abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo actuado.

(Art. 10, 11, 16,35y 36 dela Ley y 10, 12y 25 literal c¢) del Reglamento).
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FASE DESARROLLO > i"Present.amcnondespue«s

-"" | deultima publicacion:
' | Licitacién: 40 d/habiles
(A CARGO DE LA ] UNTA) Cotlzaaon 8d/habiles

l

| 1
_ Pasol [ | En el lugar, direccion
PRESENTACIONDELAS OFERTAS Fechay hora que
Y APERTURADE PLICAS — «
seiialen las bases

Aclaraciones y muestras ——r— Contenido de plica-
L R FER I S T
Criterics: Calidad, precio, Tiempo Paso?
Ok enlrega, carateisics y Gemés CALIFICACIONDE LAS OFERTAS
condiciones aue s fijen en las | Rechazode Olertas
-Un solo oferente

K e -husencia de ofertas

Paso3 )
ADJUDICACION
- | Certradel plazo que sefialen
BT e || lesbases ya laproposicidn més
Loa cf~rentes por medm GF‘ e Pasod 1 conveniente
NOTIFICACION
'
Paso 5

ELEVAEXP. (2DIAS)
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%

Y

Paso 1 presentacion de las ofertas y apertura de plica
Las ofertas y demas documentos de licitacion deberan entregarse directamente a la
Junta de Licitacion en el lugar, direccion, fecha, hora y en la forma que sefialen las
bases.
Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada para la presentacion y
recepcion de las Ofertas no se aceptara alguna més y se procederd al acto publico y
apertura de plicas.
Documento que emite: Recibo de entrega de la documentacion del Concurso.
Documento que emite: Recibo de entrega de la documentacion del Concurso.

(Art. 24 de la Ley)

Un solo Oferente

Licitacién: Si se presentaré unicamente un oferente, se podra adjudicar, siempre
que a juicio de la Junta la oferta satisfaga los requisitos de las bases y sea
conveniente para los intereses del Estado. En caso contrario, la Junta puede
abstenerse de adjudicar.

(Art. 31 de la Ley)

Cotizacién: Sino se obtiene un minimo de 3 ofertas, seran suficientes las que se
obtengan, circunstancia que debera calificar la Autoridad Administrativa Superior
de la Dependencia interesada, haciéndolo constar en Acta.

(Art. 16 del Reglamento)

Ausencia de ofertas

En el caso de que a la convocatoria a la Licitacion no concurriere ningin oferente,
la Junta levantara el acta correspondiente y lo hara del conocimiento de la
Autoridad Administrativa Superior respectiva, para que se prorrogue el plazo para
recibir ofertas. Si aun asi no concurriere ningun oferente, la Autoridad Superior

quedara facultada a realizar la Compra Directa.
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(Art. 32 y 42 de la Ley)

Apertura de plicas

Recibidas las ofertas: En acto publico la Junta procedera a abrir las plicas, dara lectura

al precio total de cada oferta y en el acta correspondiente se identificaran las ofertas

recibidas, sin transcribirlas ni consignar en detalle sus precios unitarios, siendo

suficiente anotar el monto de cada oferta.

La Junta numerard y rubricara las hojas que contengan las ofertas propiamente dichas.

Documento que emite: Acta de Apertura

AN 1

<

(Art. 24 de la Ley y 10 del Reglamento)

<Qué debe contener la Plica u Oferta?

Oferta firmada por el oferente o su Representante Legal.

Declaracion jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado. (Inc. 10. del
art. 19 Ley de Contrataciones)

Declaracién jurada de no estar comprendidos en ninguno de los casos a que se
refiere el art. 80 (prohibiciones) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Garantia de sostenimiento de oferta.

Constancia de estar precalificado en el registro correspondiente.

Programa preliminar de inversion y ejecucion de los trabajos, de acuerdo al sistema
que se especifique en las Bases, o calendarizacion para la entrega de bienes o
SUMINIstros.

Cuadro de cantidades estimadas de trabajo, cuando proceda.

Andlisis detallado de la integracion de costos de todos y cada uno de los precios
unitarios que se aplicardn a los diferentes conceptos o renglones de trabajo.

Documentos que acrediten la personalidad juridica de su representante legal.

(Art. 9 del Reglamento)
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% Paso 2 calificacién de la ofertas
La Junta procedera a evaluar las ofertas de acuerdo a los requisitos contemplados en las
respectivas bases y seglin los criterios de calificacidon establecidos tanto en las bases como
en la Ley.
(Art. Del 27 al 34 de la Ley)

» Criterios de calificacion de ofertas

Para determinar cudl es la oferta mas conveniente y favorable para los intereses del Estado,
se utilizaran los criterios siguientes: calidad, precio, tiempo caracteristicas y demas
condiciones que se fijan en las bases, en los cuales también se determinaré el porcentaje en
que se estimara cada uno de los referidos elementos.

( Art. 28 de la Ley)

#~ Aclaraciones y muestras
v La Junta podra exigir a los oferentes las aclaraciones y muestras que considere
pertinentes, aun cuando no estuviere incluido este requisito en las bases, siempre
que sea economica y fisicamente posible.
v" Serecomienda ser cuidadosos con esta facultad para evitar impugnaciones, acciones

de amparos o seflalamientos de abuso de poder que constituye un delito penal.
(Art. 27 de la Ley)
> Observacion
La ley determina también que salvo que en las bases se solicite unicamente el precio, la

decision se tomara con base en el precio mas bajo.

(Art. 33 dela Ley y 12 del Reglamento)

152



~ Rechazo de ofertas
La Junta rechazara sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se ajusten a los
requisitos fundamentales definidos como tales en las bases o cuando los precios,
calidades u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del
Estado.
(Art. 30 de la Ley)

v' Los requisitos no fundamentales contemplados en las bases podrén satisfacerse en la
propia oferta dentro del plazo comun que fije la Junta.
v' Dentro de este mismo plazo se llenaran los requisitos formales que no se hubieran

cumplido satisfactoriamente al presentar la oferta.

(Art. 30 de la Ley)

< Paso 3 adjudicacion

v Dentro del plazo que sefialen las bases la Junta adjudicara la oferta que ajustandose a
los requisitos y condiciones de las bases, haya hecho la proposicién més conveniente
para los intereses del Estado.

v" “.._En aquellos casos en que las bases no hayan establecido plazo para la adjudicacidn,
¢ste serd de cinco (5) dias hdbiles, contados a partir del dia sefialado para la recepcion y
apertura de ofertas, prorrogables por periodos iguales hasta un maximo de diez (10) dias
habiles adicionales...” Esta prorroga debe ser justificada por La Junta ante la autoridad

administrativa correspondiente y debe ser publicada en Guatecompras.”

(Art. 33 dela Ley y 12 del Acuerdo Gubernative 512-06 que reforma el reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado)

~ Adjudicacién parcial

La Junta cuando proceda, adjudicara parcialmente la Licitacion.
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Si asi se establece en las bases;

IS

Siempre que convenga a los intereses del Estado;

Atendiendo a la naturaleza de los bienes; suministros.

134

d. Sino forma parte de una obra unitaria.

( Art. 34 de la Ley)

Calificacién de subsiguientes oferentes

La Junta hara también una calificacién de los oferentes que clasifiquen sucesivamente.

RN

Lo anterior en caso de que el adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion
podra llevarse a cabo con sélo el subsiguiente clasificado en su orden.

v Documento que emite: Acta de Adjudicacion

(Art. 33 dela Ley y 12 del reglamento)

Debe incluir los cuadros o detalles de la evaluacion efectuada a cada una de las ofertas

recibidas, conteniendo lo siguiente:

DY

» Criterios de evaluacion.

% Ponderacion aplicada a cada una, y

o,

% Puntaje obtenido por cada oferta.

Lo anterior debe estar previamente definido en las bases, siendo objetivo y cuantificable.

(Art. 12 del reglamento)
% Paso 4 notificaciéon

Las notificaciones en que aplique la Ley de Contrataciones seran efectuadas via electronica

a través de Guatecompras.
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(Decreto 27-2009 del Congreso de la Repiblica, Reformas al Decreto 57-92 del
Congreso de la Repiiblica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
publicado del 10 de septiembre de 2009)

% Paso S providencia de traslado a la autoridad superior
La Junta deberd remitir el expediente a la autoridad respectiva dentro del
plazo de 2 dias siguientes a que quede firme lo resuelto, para que se apruebe o

impruebe lo actuado.
(Art. 36 de la Ley)
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8.4.4 Plan de Capacitacién

PLAN ANUAL DE CAPACITACION - 2010-
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y MANTENIMIENTO
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

Objetivos

1. Realizar los distintos procesos de adquisiciones y contrataciones en forma eficaz,
transparente y oportuna en cada unidad ejecutora y que cuente con personal capacitado
evitando de esta manera, el desfase de procesos, pérdida de asignaciones
presupuestarias, desabastecimientos, 0 que sean objeto de acciones legales

2. Fortalecer y mejorar la gestion administrativa de las unidades ejecutoras, impartiendo
talleres sobre Desarrollo Humano que incluye temas como: Servicio al Cliente, Trabajo

en Equipo, Motivacion en el Puesto de Trabajo y otros cursos relacionados.

Metodologia

Para el desarrollo del Plan de Capacitacion se han establecido talleres de trabajo, en donde
se dard induccidn magistral, dindmicas de grupos, resolucion de casos individuales y
grupales, resolucién de dudas, asi como las evaluaciones comprensivas que permitan

medir el alcance de los objetivos.

Las capacitaciones se realizaran de la siguiente forma:

1. Capacitacion Centralizada,
2. Capacitacion Zonificada y

3. Capacitacion en Unidad Ejecutora.

De esta forma se dara prioridad a capacitar a la alta direccion de las unidades

administrativas, en quienes recae la responsabilidad total de la gestion continuando con el

157



personal que ejecuta el proceso y finalizando con el personal que participa en alguna parte

del mismo, con lo cual se cumple con las Fases I, II, Il y IV del Programa de Capacitacién.

Presupuesto

Los costos que derivan del plan de capacitacion seran absorbidos por el Departamento de

Adquisiciones y Mantenimiento -DAM-.

El costo que tendra cada una de las fases del Programa de Capacitacion queda sujeto al
presupuesto que se asigne durante el afio 2,010, para este rubro, este plan debera acoplarse

a lo que, para tal proposito, le sea asignado.
Las Unidades Ejecutoras absorben los gastos por concepto de viaticos del personal que

envien a capacitarse a la sede Central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -

MSPAS- o bien a las sedes donde se brinde la misma.
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Contenido de las Distintas Fases de Capacitacién

1. C-a[;acitacién Centralizada (Fase l_)

Esta capacitacion estd dirigida a Director Ejecutivos y Gerentes Administrativos
Financieros de las distintas Unidades Ejecutoras, permanentes y de reciente ingreso.

* Alcance: Directores Ejecutivos y Gerentes Administrativos Financieros de Unidades
Ejecutoras
* Tiempo: capacitacion permanente durante todo el afio.

Temas a desarrollar:

e Introduccién a los procesos de adquisiciones dentro del Ministerio de Salud Pablica
y Asistencia Social

* Administracién de procesos de adquisicion por compra directa (enfoque gerencial)

* Administracién de procesos de adquisicién por cotizacién y licitacion (enfoque
gerencial)

¢ Administracidn de procesos por contrato abierto (enfoque gerencial)

e Sistema Guatecompras

* Aspectos legales de los procesos

El contenido programitico de cada curso se adjunta a este documento.
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Programa: opcién A (personal de nuevo ingreso)

Duracion 4 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los cursos.

HORARIO ACTIVIDAD

8:30 - 9:00 Registro y entrega de materiales

9:00 - 9:15 Bienvenida e introduccion — Dindmica grupal

915 - 9:45 “Introduccion a los procesos de adquisiciones dentro del Ministerio de

) ’ Salud Publica y Asistencia Social” (utilizacion de la Guia Practica)

. . “Administracion de procesos de adquisicion por compra directa”

9:45-10:30 . . : -
(incluye los temas de el fraccionamiento y el de colusidn)

10:30 - 10:45 Receso
10:45-11:30 || “Administracion de procesos de adquisicidn por cotizacion y licitacion”
11:30 - 12:15 “Administracion de procesos de adquisicion por contrato abierto”
12 :15-12:45 Preguntas y respuestas
12:45 - 14:00 Almuerzo
14:00 - 14:30 Dinamica Grupal
14:30 - 15:30 Introduccion al Sistema Guatecompras
15:30 - 16:00 Evaluacion del evento y Clausura
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Programa: opcion B (refuerzo para personal ya en el puesto)
Duracidn 8 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los cursos.

HORARIO ACTIVIDAD
8:30 - 9:00 Registro y entrega de materiales
9:00-9:15 Bienvenida e introduccion — Dinamica grupal
915 - 9:45 “Introduccion a los procesos de adquisiciones dentro del Ministerio de
’ ’ Salud Publica y Asistencia Social” (utilizacion de la Guia Practica)
“Administracion de procesos de adquisicidon por compra directa”, Caso
9:45 - 10:30 .
Practico.
10:30 - 10:45 Receso
*Administracion de procesos de adquisicion por cotizacion y licitacion”
10:45-12 :45 i
. Casos Practicos
| 12:45-14:00 || Almuerzo
i 14.00 - 14:15 || Dindmica Grupal
[ 14:15-15:00 Administracién de procesos de adquisicion por contrato abierto”
15:00 - 16:00 [ntroduccion al Sistema Guatecompras
Aspectos Legales de los procesos (incluye temas como:
16:00 - 17:00 responsabilidades legales, cumplimiento de tiempos legales,
fraccionamiento y colusion)
17:00-17:30 Evaluacion del evento y Clausura
Convocatoria:

Directores Ejecutivos y Gerentes Administrativos Financieros al ser nombrados en el cargo.

Sede:

Ciudad Capital de Guatemala o en las Unidades Ejecutoras segiin necesidades.

Cronograma:

Las fechas se definirdn segun necesidad.

Recursos:

o Ayuda Audiovisuales
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Equipo y Materiales

Cantidad

| Computadora Portétil

|

‘ Cafionera

‘ Pantalla l

1

[ Puntero

1

Marcadores para pizarra

4 unidades de varios colores

Almohadilla |

1

| Pizarra de formica [

1

o Materiales para participantes

1 por participante

“ Folleto Capacitacion “

o Insumos varios

Vidticos: Alimentacion - Hospedaje
(cuando proceda)

1 - 2 dias x 2 integrantes del equipo
Traslado vy capacitacion

D/ehiculo

1

Combustible

Guatemala
Guatemala — Unidad Ejecutora
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2. Capacitacion Zonificada (Fase 1)

e Alcance: todo el personal de las Unidad de Compras, Presupuesto, Contabilidad,
Farmacia, Bodegas y/o Almacén de las Unidades Ejecutoras
¢ Tiempo: capacitacion permanente por la rotacion de personal a las 12 regiones.

Temas a Desarrollar:
o Introduccion a los procesos de adquisiciones dentro del Ministerio de Salud Piblica
y Asistencia Social
* Administracion de procesos de adquisicion por compra directa (enfoque ejecutivo)
e Administracién de procesos de adquisicion por cotizacion y licitacion (enfoque

ejecutivo)

e Administracion de procesos por contrato abierto (enfoque ejecutivo)
e Administracion de procesos por medio de Proveedor Unico
El contenido programatico de cada curso se adjunta a este documento.

Programa: Duracién 8 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los

Cursos.

Horario |[ Actividad 1
08:15 - 08:45 H Registro y entrega de materiales |
08:45 - 09:00 | Bienvenida e introduccién — Dinimica Grupal ]
09:00 - 09:30 ‘Introdu’cc!on a los_ procesos dg zidqmsmlones dentro del Ministerio de

Salud Pablica y Asistencia Social
. . “Administracion de procesos de adquisicion por compra directa”
09:30 - 10:15 ) . ; . %
(primera parte), incluye el tema de fraccionamiento y el de colusion.
10:15-10:30 || Receso |
. “Administracion de procesos de adquisicion por compra directa”
10:30 - 11 :30 e
(segunda parte-caso prictico)
11:30 - 12:15 “Administracion de procesos de adquisicion por contrato abierto”
12:15 - 12:45 Preguntas y respuestas
12:45-13:30 || Almuerzo |
13:30 a 14:00 —”Dinémica Grupal —[

: “Administracidn de procesos de adquisicion por cotizacion y licitacion™
14:00 - 14:50 )

(primera parte)

] - “Administracién de procesos de adquisicion por cotizacidn y licitacion™
14:50 - 15:45 L

(segunda parte-caso practico)

. Administracién de procesos por medio de Proveedor Unico

15:45 - 16:45 : g ST

(Manifiesto de Interés), incluye ejercicio préctico
16:45 - 17:00 —|| Preguntas y respuestas |
17:00 - 17:30 " Evaluacion del evento y Clausura |
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Convocatoria:

e Personal del Departamento de Compras, Presupuesto, Contabilidad, Farmacia,
Bodegas y/o Almacén de las Unidades Ejecutoras de una region definida. Se
espera una participacion minima de tres personas por Unidad Ejecutora.

Sede:

Ciudad Capital de Guatemala o en la Unidad ejecutora segun necesidad.

* Se tiene previsto realizar una capacitacion mensual a partir del mes de abril, segun se
presente la necesidad en las Unidades Ejecutoras.

** Las fechas son previstas y pueden variar.

Recursos
o Ayuda Audiovisuales

i Equipo y Materiales Cantidad
'[ Computadora Portatil ” 1
[ Cafionera ‘ 1
I Pantalla j 1
I Puntero i| 1

| Marcadores para pizarra 4 unidades de varios colores
Almohadilla 1

Pizarra de formica H 1

o Materiales para participantes

“ Folleto Capacitacion |[ 1 por participante ”

o Insumos varios

2 a3 dias x 2 integrantes del
equipo
Traslado y capacitacién

| Vehiculo j[ 1

Guatemala
Combustible Guatemala — Unidad Ejecutora

Viaticos: Alimentacion - Hospedaje
(cuando proceda)
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3. Capacitacién en Unidad ejecutora (Fase III)

Temas a Desarrollar:

¢ Planificacidn de Adquisiciones o Contrataciones (Programa Anual de Adquisiciones
y Contrataciones (PAAC)

Programa: opcién A (personal de nuevo ingreso)

Duracion 6 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los cursos

| Fase I11 |
Horario H Actividad —|
08:30 - 09:00 ]| Registro y entrega de materiales |
[ 09:00-09:15 [ Bienvenida e introduccién — Dinamica Grupal ]
[ 09:15 - 09:45 L“Planiﬁcacién de adquisicion y contrataciones™ |
9:45-10:15 'ﬁplicaci(’)n de _Metodologia y utilizaciéon de lherramientas e
instrumentos técnicos (PAAC)
10:15-10:30 || Receso 1
10:30 - 12:00 || Elaboracién de Formularios del PAAC, ejercicio practico
L 12:00 - 12:30 I[ Preguntas y respuestas

Programa: opcion B (refuerzo para personal ya en el puesto)
Duraciop 8 horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al disefio de los cursos.

] Fase 111
[_ Horario l Actividad
| 08:30 - 09:00 |[ Registro y entrega de materiales ——|
LOQ :00 - 09:15 | Bienvenida e introduccion — Dinamica Grupal |
[ 09:15 - 09:45 Hﬂ’laniﬁcacién de adquisicion y contrataciones™ Introduccion
9:45-10:15 || Informacion general del PAAC
10:15 - 10:30 || Receso |
10:30 - 12 -00 Aplicaci(’)n dfa .Metodo]ogia b7 'utliliza'cio'.n de herramientas e
nstrumentos técnicos (PAAC), ejercicio practico
| 12:30-13:0 Preguntas y respuestas i
Ll3:00 - 14:00 l Almuerzo |
| _14:00-14:15 || Dinamica Grupal ]
14:15 - 15:45 “ Elaboracion de Fonnularios del PAAC, ejercicio practico |
15:45-16:15 || Resolucion de dudas l
\_16:15 - 16:30 || Evaluacion del evento v clausura |
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Convocatoria:

Personal de la Unidad Ejecutora que debe realizar la planificacion de la adquisicion de
insumos, bienes y la contratacion servicios, que forma parte del equipo técnico que elabora,
desarrolla e implementa el Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC). Se
espera una participacion promedio de 6 personas de cada Unidad Ejecutora.

Sede:
Ciudad Capital de Guatemala o en las Unidades Ejecutoras segin necesidad.
Cronograma:

Se realizara una capacitacién diaria a partir del mes de marzo o abril, segun programacion
de presentacion del POA o instruccion de las autoridades del MSPAS.

Recursos:
o Ayuda Audiovisuales

Equipo y Materiales Cantidad
|7C0mputadora Portatil l 1 ]
| Cafonera | 1 :
| Pantalla _ml[ 1 !
| Puntero i 1 ]
_rMarcadores para pizarra 4 unidades de varios colores E

Almohadilla I 1 |
Pizarra de formica | 1 |

o Materiales para participantes

“ Folleto Capacitacion y Cd. || 1 por participante ”

o Insumos varios

Viaticos: Alimentacion - Hospedaje 3 dias x 2 integrantes del equipo
(cuando proceda) Traslado y capacitacion
[ Vehiculo - || 1
| ) Guatemala
_C(_)mbustlble Guatemala ~ Unidad Ejecutora
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4. Capacitacién en Unidad ejecutora (Fase IV)

e Actuacion de juntas de cotizacion y licitacion
e Elaboracion de documentos de Cotizacion y Licitacidon

El contenido programatico de cada curso se adjunta a este documento.
Programa

Seis horas. Los tiempos pueden cambiar de acuerdo al desarrollo del tema.

[ Fase IV

[ Capacitacién en Grupos Pequeiios

[ Horario | Actividad

08:30 - 09:00 | Registro y entrega de materiales

09:00 - 09:30 || Bienvenida ¢ introduccion — Dindmica Grupal

| 09:30— 10:00 ][ “Actuacion de juntas de cotizacion y licitacion”, parte tedrica

[ 10:00 — 10:45 |[ Resolucién de casos, preguntas y respuestas

10:45 — 11:00 | Receso

11:00 — 12:00 || Elaboracién de documentos de cotizacién
12:00 — 12:45 ||
12:30 — 13:00 ||

14:00 — 14:15 || Dindmica Grupal

14:15- 15:15 || Actuacién de Comisiones Receptoras y Liquidadoras

15:15- 15:45 || Resolucion de Casos

15:45-16:00 | Preguntas y respuestas

] 16:00 - 16:30 JI Evaluacidn del evento v clausura

Convocatoria:

Personal de las unidades ejecutoras solicitantes que participa como miembro de juntas de
cotizacion y licitacion, personal que elabora contratos, personal que supervisa su ejecucion

y que realiza la recepcion y liquida los mismos.
Sede:

Ciudad Capital de Guatemala o en las Unidades Ejecutoras segiin necesidad.
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Cronograma:

Se realizardn dos capacitaciones simultdneas quincenales a partir del mes de septiembre, en
orden de acuerdo a priorizacidén segiin volumen programado de procesos de adquisiciones a
realizar en cada Unidad Ejecutora.

Recursos:

o Ayuda Audiovisuales

Equipo y Materiales Cantidad
[ Computadora Portatil “ 1 o
| Cailonera “ 1
| Pantalla 1 1
| Puntero ! 1
|
|

Marcadores para pizarra | 4 unidades de varios colores

Almohadilla 1

[ Pizarra de formica 1

o Materiales para participantes

[| Folleto Capacitacion | | por participante ||

o Equipo Docente

Vidticos: Alimentacion - Hospedaje 3 dias x 2 integrantes del equipo
(cuando proceda) Traslado y capacitacién
Vehiculo ” 1

. Guatemala
Combustible Guatemala — Unidad Ejecutora
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5. Capacitacion en Unidad cjecutora (Fase V)

¢ Elaboracion de contratos
¢ Supervision de contratos
¢ Actuacion de comisiones receptoras v liquidadoras

| Fase V ”
| Capacitacion en Grupos Pequeiios |
! Horario || Actividad ‘
| 08:30 - 09:00 || Registro v entrega de materiales l

09:00 - 09:15 || Bienvenida e introduccién — Dinamica Grupal

09:15 — 10:00 || *Actuacion de juntas de cotizacion y licitacion”

[ 10:00 —10:45 [ Resolucion de casos, preguntas y respuestas |
[ 10:45—11:00 | Receso ]
&:OO — 12:00 || Elaboracién de Contratos |
| 12:00 — 12:45 [ Ejercicios practicos |
[—12:30 — 13:00 || Supervision de Contratos ‘
| Trabajo del Equipo ]

14:00 — 14:15 || Dindmica Grupal

14:15 - 15:15 || Actuacién de Comisiones Receptoras y Liquidadoras
[ 15:15-15:45 || Resolucion de Casos
| 15:45-16:00 || Preguntas y respuestas
| 16:00 - 16:30 || Evaluacién del evento y clausura _]

Capacitaciones de temas eventuales:

Se podrdn realizar capacitaciones que toquen topicos diferentes a los temas de
adquisiciones y contrataciones, o en participacion conjunta con otras instituciones del
Estado u organizaciones, toda vez lo ordenen las autoridades o lo soliciten, las unidades
ejecutoras.

Presupuesto

El presupuesto de cada actividad de capacitacion varia dependiendo los dias y lugares
donde se desarrollen,

Los costos a considerar son:
o Costos de folleto para participantes
e Viaticos equipo docente
e Costo del equipo (a prorratear entre el nimero de capacitaciones)
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Cobertura Unidades Ejecutoras:

Alimentacion para participantes
El alcance aproximadamente de participantes es de 2.358.

II vo. ||

Zonificacién

| Unidades Ejecutoras Integrantes [

Zona |

Hospital San Juan de Dios, Cementerio Nacionales, Planta Central
del MSPAS. Hospital de Ortopedia y Rehabilitacion. Hospital de
Salud Mental, Escucla Formadoras en la Capital. Area Salud
| Guatemala Central, de Guatemala Nor-Oriente y Guatemala Nor-
| Occidente.

Zona Il

Hospital Roosevelt, Hospital de San Vicente, Hospital de
Infectologia. Hospital de Amatitlin, Area de Guatemala Sur,
Laboratorio  Nacional, Programa de  Accesibilidad de
Medicamentos, Relacion UNICAR, UNAERC y UNOP

Zona II1

Area de Jalapa, Area de Jutiapa, Area de Santa Rosa, Hospital de
Cuilapa, Hospital de Jalapa, Hospital de Jutiapa, Escuelas
Formadoras Jutiapa.

J

Zona IV

e

Hospital de Fray Rodrigo de la Cruz, Hospital de Pedro Betancourt

|| Area de Chimallenango, Area de Escuintla, Area de':
|| Sacatepéquez, Hospital de Chimaltenango, Hospital de Escuintla,

Zona V

Hospital de Tiquisate, Hospital de Coatepeque, Hospital de
Mazatenango, Hospital de Retalhuleu, Area de Retalhuleu, de
Suchitepéquez, Escuelas Formadoras Mazatenango. .

Zona VI

' Area de Quetzaltenango, Area San Marcos, de Solola, Hospital de
| Malacatan, Hospital de San Marcos, Hospital de Solola. Escuelas
| Formadoras Quetzaltenango )

Zona VII

[ Area de Totonicapan. Hospital General de Occidente, Hospital de

Totonicapan, Hospital Rodolfo Robles, Area de Huehuetenango,
de Huehuetenango, Hospital de San Pedro Necta

Zona VIII

Hospital de Santa Cruz del Quiche, Hospital de Joyabayj, Hospital

| de Neba.j Hospital de Uspantan. Area de Quiché, Area de IXIL.

Zona IX

Escuelas Formadoras en Cobdn, A. V. Hospital de Coban,
Hospital de Fray Bartolomé de las Casas, Hospital de la Tinta,
Area de Alta Verapaz. Area de Ixcan

10

Zona X

Area de Baja Verapaz, Area de Chiquimula, Area de EI Progreso,
Hospital de Salama. Hospital de Chiquimula, Hospital de
Guastatoya

Zona XI

Area de Izabal, Area de Zacapa, Hospital de Puerto Barrios,
Hospital de Zacapa, Hospital Infantil de Puerto Barrios, Inst. de
Adiestramiento de Personal INDAPS

Zona XI1

Area de Petén Norte. Area de Petén Sur Occidente, Area de Petén
Sur Oriente, Hospital de Poptim. Hospital de Sayaxché. Hospital
de Melchor de Mencos. Hospital de San Benito.

NOTA:

La distribucion por zonas o regiones de todas las Unidades Ejecutoras que conforman el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, se hizo de acuerdo a la ubicacion
geografica y con aplicacion unicamente al DAM.
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8.4.5 Plan de Accion

Actividad a realizar

Responsable

Evaluacién

Resultado esperado

Presentacion de la propuesta a la
Autoridad Superior de la Unidad

Encargado de O&M

Presentacion en una sola
sesion en un 100%.

Discutir y aprobar la propaesta

Autoridad  superior
de la Unidad y

Encargado de O&M

Discutir v aprobar la
propuesta de solucién en una,
0 dos sesiones en un 100%

Pocedimientos

Departamento  de
Adgquisiciones ¥

Mantenimiento

Permanente

Efectuar los procesos de|
forma transparenle,
eficaz,oportuna y facilitar la
interpretacion y aplicacién
de la Lev de Contrataciones|
del Estado su Reglamento y|
sus reformas.

Manual de Funciones ¥
Organizacion

Departamento  de
Organizacion ¥

Métodos

Posterior a la
capacitacion

Que el personal del DAM
conozca los niveles

jerdrquicos. los  criterios|

organizacionales del
departamento su autoridad,
su tramo de control
administrativo entre ofras.

Maoual  para  Juntas
Cotizacidn v Licitacion

. Departamento  de|
Adquisiciones ¥

Mantenimiento

Permanente

Que los integrantes de las
Juntas de Cotizacion v
Licitacion,  califiquen  y|
adjudiquen el negocio,
enmarcados en o que
establece la  Ley  de|
Contrataciones del Estado
su Reglamento.

Plan anual de Capacitacién

Departamento  de
Adquisiciones ¥

Mantenimiento

Permanente

Capacilar a 2 encargados Je
area y 8 encargados de zona
para que estos se conviertan
en gestores de venlajas
compelitivas capacitando a
las Unidades Ejecutoras

Total estimado
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Instrumento 1

Propuesta de Modelo de gestion administrativa para el Departamento Normativo de Adquisiciones en
una institucion que presta servicios de salud

A) Datos de Identificaciéon
Fecha: / /

Puesto que ocupa:

Sexo: M F

Tiempo de laborar en la Institucién

B) Conocimientos sobre los procesos de Compra

1. ¢(Conoce los elementos que conllevan un eficiente proceso de adquisicion?

SI [:l 1 (Sisurespuestaes “si" pase a la pregunia 2)

NO 2 (Sisurespuestaes “no" pase ala pregunta 3)
3%

2. (Enumere tres de los elementos que considere mas importantes para un eficiente proceso
de adquisicion?
a) : —

b)

<) . R

3. ¢(Indique cuales son los montos de las siguientes modalidades de compra segun la Ley

de Contrataciones del Estado y su Reglamento? (leer las opciones, una a una)

Contrato Abierto de |0 a |o 1

Compra Directa de |0 a |o 2

Cotizacion de |0 a |o 3

Licitacion de |o a |o 4
Otras:
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4. ;Quién autoriza los documentos de Licitacion que realizan las unidades

ejecutoras?

5. ;Conoce usted la metodologia para realizar un Plan Anual de Adquisiciones?

st [] 1
No [] 2

Por qué?:

6. ;Cuenta su Unidad con un plan de capacitacién sobre Compras y Contrataciones para las

unidades ejecutoras?
SI D 1 (Si su respuesta es "si”" pase a la pregunta 07)

NO D (Si su respuesta es “no "' pase a la pregunta 08)

7. JIndique cuando fue la ultima vez que capacito a una unidad ejecutora?

8. ;Sobre qué temas para realizar una Gestion de Adquisiciones y Contrataciones ha

recibi6 usted capacitacion?

9. ;Cual cree usted que es el mayor problema que afronta las unidades ejecutoras en los
procesos de adquisicion ponderando de 1 a 4 en grado de importancia siendo el 1 el mayor

y 4 el menor?

Falta de Presupuesto a)D
Falta de Plan Anual de Adquisiciones ﬂ:]
Falta de personal Capacitado en el puesto de adquisiciones D
Falta de capacitacion a Juntas de Cotizacién y Licitacion D
Otros:



C) Conocimientos sobre Leyes y uso de documentos

10. ;Cual es el nombre de la Ley o Leyes que rigen las Compras y Contrataciones?

11. (Existe en su departamento algln instrumento que facilite la comprension y aplicacion

de la Ley de Contrataciones y su Reglamento?

SI D 1 (Sisurespuestaes “si" pase ala pregunia 12)
NO D (Si su respuesta es “no” pase a la pregunta 13)

12. Mencione que instrumento facilita la comprensién y aplicacién de la Ley de

Contrataciones y su Reglamento?

13. ¢Conoce usted si el departamento de adquisiciones y mantenimiento tiene establecidos

documentos estandar para realizar Adquisiciones y Contrataciones?

st [] 1
No []2

14. ;Cuentan su Unidad con Manual de Funciones y descripcion de Puestos?

St [] 1
NO []2
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15. ;(En su opinién el personal Administrativo que participa en las fases de solicitud y
pedido tiene la facultad legal para participar en las Juntas de Cotizacidn y Licitacion?
st [] 1
NO [P

16. ;Cuenta usted con una guia que le explique o facilite su labor, cuando realiza visitas
técnicas a las unidades ejecutoras?
st []1
No [}

17. ¢Los integrantes de Juntas de Cotizacién y Licitacion reciben capacitacion o reciben

alglin instrumento que facilite su labor?
st []1
No [
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Instrumento 2

Propuesta de Modelo de gestion administrativa para el Departamento Normativo de Adquisiciones en
una institucion que presta servicios de salud

D) Datos de Identificacion
Fecha: / /

Puesto que ocupa:

Sexo: M F

Tiempo de laborar en la Instituciéon

E) Conocimientos sobre los procesos de Compra

1. ;Conoce los elementos que conllevan un eficiente proceso de adquisicion?

SI D | (Sisurespuestaes “si” pase a la pregunta 2)
NO 2 (Sisurespuestaes "no” pase ala pregunta 3)
preg

2. ;Enumere tres de los elementos que considere mas importantes para un eficiente proceso
de adquisicion?
) -
by _
c)

3. (Existe un Modelo de Gestion para Compras y Contrataciones en su Unidad Ejecutora?
st [] 1
No [] 2

4. ;De las siguientes modalidades de compra cuales realizan en su Unidad?

Contrato Abierto 1

Compra Directa E] 2
Cotizacién []3
Licitacién ] 4
Otras:
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5. ¢Indique cuales son los montos de las siguientes modalidades de compra segin la Ley

de Contrataciones del Estado y su Reglamento. (Leer las opciones, una a una)

Contrato Abierto de |0 a |0 1

Compra Directa de |o a |0 2

Cotizacién de |0 a |0 3

Licitacion de |0 a |0 4
Otras: B o

6. (Quién autoriza los documentos de Cotizacion que realiza su

Unidad? B

7. ¢Quién autoriza los documentos de Licitacion que realiza su

Unidad? ] - o

8. ;Cuenta su Unidad con un Plan Anual de Adquisiciones?

st [T a
No L 2

Por qué?:

9. ;Existen retrasos en las Adquisiciones que realiza su Unidad?
SI D 1 (Si st respuesta es “si” pase a la pregunta 10)
NO I:‘ 2 (Si su respuesta es "no” pase a la pregunta 1)

10. ;Qué ocasiona esos retrasos?
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11. (Cuenta su Unidad con un plan de capacitacién sobre Compras y Contrataciones?

St D 1 (Sisurespuestaes “si” pase a la pregunta 12)
NO l:l 2 (Sisurespuestaes "no” pase a la pregunta 13)

12. Cuando fue la ultima vez que recibi6 capacitacion sobre Compras y Contrataciones?

El de_ de2.00

13. ¢Cual cree usted que es el mayor problema que afronta las unidades ejecutoras en los
procesos de adquisicion ponderando de 1 a 4 en grado de importancia siendo el | el mayor

y 4 el menor?

Falta de Presupuesto 21:]
Falta de Plan Anual de Adquisiciones E]
Falta de personal Capacitado en el puesto de adquisiciones E’)
Falta de capacitacion a Juntas de Cotizacién y Licitacion D
Otros:

F) Conocimientos sobre Leyes y uso de documentos

14. ;Cual es el nombre de la Ley o Leyes que rigen las Compras y Contrataciones?

15. ¢(Cuentan con un modelo de documentos estandar para realizar Compras y

Contrataciones?

st [] 1
No [ b
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16. {Cuentan su Unidad con Manual de Funciones y descripcidn de Puestos?
st [] 1
No [P

17. ;Antes de realizar los Procesos de Compras verifican disponibilidad presupuestaria?
st ]!
No [P

18. ;Reciben los bienes atin cuando estos no cumplen con lo solicitado?
sI[] 1
No [P

Por que?

19. ;Lo que los servicios solicitan para el cumplimiento de sus funciones por medio de
pedidos se compra de manera oportuna?
st [] 1
No [P

Por qué?

20. ;El 4rea responsable de las adquisiciones, cotiza por medio del sistema Guatecompras?
si[] 1
No [P

Por que?
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21. ;En su opinién el personal Administrativo que participa en las fases de solicitud y
pedido tienen la facultad legal para participar en las Juntas de Cotizacion y Licitacion?
st []1
NO [ P

Por qué?
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