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Articulo 6 “Administracion de Fondos”

Para contar con una guia de las politicas y procedimientos de compras y contrataciones,
establecidos por Participacion Ciudadana se ha disefiado este Manual para que la administracion
disponga de una herramienta de control que le permita manejar con efectividad los procesos de
compras y contrataciones. Dicho Manual se ha elaborado con el objetivo de que todo el personal
esté debidamente informado sobre el procedimiento a seguir en la contratacion de bienes y
servicios por la institucian.

La utilidad de este Manual de Compras y Contrataciones, Politicas y Procedimientos, tendra
vigencia en la medida que se actualice periddicamente y se introduzcan los cambios que la
dinamica funcional de la institucion y el mercado requieran.

El manejo de fondos propios se hard en forma privativa y las compras se haran segun necesidades
establecidas dentro de la Institucion y operadas siguiendo los lineamientos establecidos dentro de

este manual.

Por lo tanto queda bajo responsabilidad de la autoridad administrativa siguiendo el procedimiento
que establece dicha autoridad. Para lo cual se da paso al siguiente procedimiento de compras

interno de la Unidad Nacional de Oftalmologia.
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Unidad Nacional de Oftalmologia

PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS CON FONDOS PROPIOS

La Unidad Nacional de Oftalmologia ha desarrollado los procedimientos detallados para realizar las
adquisiciones de bienes o servicios. Estos procedimientos deben ser usados en conjunto con las

Politicas descritas en el Manual de Contabilidad y que hacen referencia a:
* Valores
e Conducta ética en los negocios
e Conflicto de Interés

e Relaciones apropiadas con los Proveedores

Objetivos de los Procedimientos para Compras

La unidad tiene cinco objetivos que controlan los procedimientos de compra:

1. Asegurarse que los ingresos son usados unicamente para la compra de bienes y servicios

que sean necesarios para cumplir con los estandares de calidad y operativa interna.

2. Asegurarse que esos bienes y servicios necesarios para cumplir con el trabajo, sean

adquiridos teniendo en cuenta tres aspectos: economia, calidad y eficiencia.
3. Darles a todos los proveedores que califiquen, una oportunidad justa y equitativa de
competir para obtener los contratos de compra rigiéndonos estrictamente por relacion

precio/calidad, asegurandonos estandares de calidad en todos nuestros procedimientos.

4. Asegurarse que el proceso de compras tiene suficientes sistemas de control para prevenir

fraudes; y
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Unidad Nacional de Oftalmologia

5. Asegurarse de que el proceso de compras es transparente, razén por la cual la Institucion
sube todos los eventos de cotizacion y licitacion a Portal de Guatecompras y sigue

estrictamente la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92.

Politicas
La unidad exige que se obtengan los bienes y servicios a través de procedimientos competitivos y
que estén abiertas a Proveedores y Contratistas que califiquen.
Los proveedores deben ser seleccionados basandose en el siguiente criterio:
v"  Costo unitario de los articulos
Condiciones de pago
Seriedad del Proveedor
Cambios periédicos en sus precios
Entrega adecuada de los bienes

Atencidn directa

A U N N

Descuentos, ofertas especiales, etc.

Como control interno la Institucion cuenta con varios documentos generados a traves de sistema:

Solicitud de Compra
Orden de compra
Autorizacion de compra
Entrada en bodega

Emision de cheque

S

Autorizacion de pago de cheque en sistema bancario en linea
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Unidad Nacional de Oftalmologia

¢Cuéndo se Requiere una Orden de Compra?

Se emitira una Orden de compra para todas las compras o desembolsos, excepto para aquellos
gastos mensuales de rutina, como son la renta, el teléfono, la luz, el agua y todos aquellos pagos

que son necesarios para la operacion de la oficina de la unidad.

A. Para compras de insumos médico quirtrgico: Bodega realiza solicitud de compra segun
inventario fisico realizado periédicamente.

1. Compras corrobora necesidad segun histdrico de consumo

2. Compras solicita cotizaciones a proveedores, segun monto a comprar solicitara
cotizaciones necesarias para cumplir con reglamento.

a. Se deben solicitar cotizaciones a los proveedores para obtener mejores
condiciones en el mercado en cuanto a precios, calidad y servicios.

b. Las cotizaciones deberan contener descripciones iguales a las especificaciones
requeridas en el Formulario de Requisicion de Compras para los articulos que se
desean comprar.

¢. Las cotizaciones deben contener precios firmes y fechas posibles de entrega.

d. Las cotizaciones pueden recibirse por internet y por fax. En el expediente final
deben anexarse presentarse por escrito, en original y sin tachaduras.

e. Las cotizaciones serdn objeto de estudio por la Direccidn Ejecutiva y la Gerencia
Administrativa y Financiera.

3. Compras realiza orden de compra a ente superior para proceder a la autorizacion de la
misma, siempre teniendo en cuenta precio/calidad.

4. Ente superior, segun el monto de la compra, es quien se encargara de autorizar dicha
compra. Todas las 6rdenes de compras, previa autorizacién de las cotizaciones, segun las
politicas establecidas, seran aprobadas segun rango de gasto por ente superior
mencionado en el cuadro de lineamientos. Las mismas serdn emitidas en sistema cuando
se refiera a bien, insumo o activo y digitalmente cuando se refiera a servicios.

5. Departamento de compras envia orden a proveedor.
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6. Bodega recibe pedido seglin orden de compra y precios de los insumos y opera entradas
en sistema.

a. La mercancia debera ser recibida por el encargado de almacén quien se asegurara
de que la mercancia recibida estd de acuerdo con la orden de compra y sus
especificaciones de calidad.

b. El encargado de almacén procedera a firmar contraseiia de pago y junto con la
factura trasladara a departamento de pagos.

7. Cuentas por pagar recibe factura y contraseiia de pago y realiza contabilizacién de
documentacién segun politicas de pago pactadas con cada proveedor, siguiendo el
procedimiento de solicitud de cheque.

8. Cuentas por pagar realiza cheques y solicita firma de solicitud a ente superior, en este caso
Gerencia Administrativa-Financiera.

9. Ente superior autoriza pago de cheque en sistema bancario.

10. Contabilidad traslada cheque a firmas (siempre se requiere de 2 firmas).

11. Cuentas por pagar entrega cheques de pago a proveedores segun dia establecido.

B. Para pago de servicios contratados:

1. Ente superior firma contrato de servicios con pagos periddicos.

2. Traslada copia de contrato a contabilidad para generar orden de pago periddica en
sistema.
Cuentas por pagar realiza cheques de pago y emite autorizaciéon de emisién de cheque.

3

4. Ente superior autoriza pago de cheque en sistema bancario.

5. Contabilidad traslada cheque a firmas (siempre se requiere de 2 firmas).
6

Cuentas por pagar entrega cheques de pago a proveedores segun dia establecido.
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C. Para compra de papeleria, utiles de oficina o suministros de limpieza:

Ssegun requisicién realizada por jefe de departamento encargado del despacho de

utiles/suministros.

Toda requisicién debe llevar visto bueno del jefe del departamento. Las requisiciones de compras
que no estén debidamente completadas y autorizadas por jefe de departamento no seran

recibidas por el departamento de compras.

1. Compras solicita cotizaciones a proveedores, segin monto a comprar solicitara
cotizaciones necesarias para cumplir con reglamento.

a. Se deben solicitar cotizaciones a los proveedores para obtener mejores
condiciones en el mercado en cuanto a precios, calidad y servicios.

b. Las cotizaciones deberan contener descripciones iguales a las especificaciones
requeridas en el Formulario de Requisicion de Compras para los articulos que se
desean comprar.

c. Las cotizaciones deben contener precios firmes y fechas posibles de entrega.

d. Las cotizaciones pueden recibirse por internet y por fax. En el expediente final
deben anexarse presentarse por escrito, en original y sin tachaduras.

e. Las cotizaciones serdn objeto de estudio por la Direccién Ejecutiva y la Gerencia
Administrativa y Financiera.

2. Compras realiza orden de compra a ente superior para proceder a la autorizacion de la
misma, siempre teniendo en cuenta precio/calidad.

3. Ente superior, seglin el monto de la compra, es quien se encargara de autorizar dicha
compra. Todas las 6rdenes de compras, previa autorizacion de las cotizaciones, segun las
politicas establecidas, serdn aprobadas seglin rango de gasto por ente superior
mencionado en el cuadro de lineamientos. Las mismas seran emitidas en sistema cuando

se refiera a bien, insumo o activo y digitalmente cuando se refiera a servicios.
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4. Departamento de compras envia orden a proveedor.
5. Jefe o Encargado de rea recibe pedido segun orden de compra y precios de los insumos.
a. La mercancia debera ser recibida por el encargado quien se asegurara de que la
mercancia recibida coincida con la orden de compra y sus especificaciones de
calidad.
b. El encargado procedera a firmar contrasena de pago y junto con la factura
trasladara a departamento de pagos.

6. Cuentas por pagar recibe factura y contrasefia de pago y realiza contabilizacién de
documentacién segin politicas de pago pactadas con cada proveedor, siguiendo el
procedimiento de solicitud de cheque.

7. Cuentas por pagar realiza cheques y solicita firma de solicitud a ente superior, en este caso
Gerencia Administrativa-Financiera.

8. Ente superior autoriza pago de cheque en sistema bancario.

9. Contabilidad traslada cheque a firmas (siempre se requiere de 2 firmas).

10. Cuentas por pagar entrega cheques de pago a proveedores segun dia establecido

Tabla de Lineamientos de Compras

Para cualquier compra debe seguir los procedimientos detallados en la tabla para los elementos

enlistados a continuacion.

Limite Documentf;)s” - ”Tipo de Pago Documentos _ Aﬁtorizacién de Apoyo de ;g_o
Valor Soporte de Compras Segun
Autorizacion Normativa
Q 90,000 - | Se debe fea!izar | Cheque - Aplica Proceso | A|:-alica Proceso | Aplica Proceso
evento por medio Guatecompras Guatecompras Guatecompras
En de Guatecompras Ley de
Adelante POR Consejo de Contrataciones
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TRANSPARENCIA 1A

Q 3 Cotizaciones

Cheque

40,000.01  cyadro

Comparativo

Q

89,999.99
Q | 3 Cotizaciones - Cheque
20,000.01

Cuadro

Comparativo
Q
40,000.00
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POR ~ TRANSPARENC POR

TRANSPARENC
1A

Autorizacion

de compra

Cuadro
Comparativo

Autorizado

Autorizacion

de compra

Cuadro
Comparativo

Autorizado

Admin'istr_éc:to

Unidad Nacional de Oftaimologia

Segun Acuerdo
Ministerial 1252-
2000

POR
TRANSPARENCIA

Consejo de
Administracion
Segun Acuerdo
Ministerial 1,252-
2000

Presidente Del

Consejo

Segun Acuerdo
Ministerial 1,252-
2000

www.oftalmologiaguatemala.com

y enmiendas
posteriores,
Acuerdo
Gubernativo 147-

2021

POR
TRANSPARENCIA

Orden de Compra

Factura

Ingreso a Bodega

Constancia del
Servicio

Efectuado

Orden de Compra

Factura

Ingreso a Bodega

Constancia del
Servicio

Efectuado
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Q
10,000.01

Q
20,000.00

Q 5,000.01

Q
10,000.00

Qo0.01

Q 5,000.00

« (502) 2210-0600

3 Cotizaciones

2 Cotizaciones

No Requerido

1 Cotizacion

Cheque

Cheque

Efectivo (hasta
el limite de

Caja Chica)

Cheque

=" FAX: (502) 2440 8400

Autorizacion

de compra

Cuadro
Comparativo

Autorizado

Autorizacion

de compra

Solicitud de
Cheque

Autorizacién

de compra

Solicitud de

Cheque

Tesorero Hﬁldad Nacic?nrglecll.'ed&%qmg{ggia

Consejo

Segun Acuerdo
Ministerial 1,252-
2000

Gerencia

Financiera

Segun Acuerdo
Ministerial 1,252-
2000

Gerencia

Financiera

Segun Acuerdo
Ministerial 1252-
2000

www.oftalmologiaguatemala.com

Factura

Ingreso a Bodega

Constancia del
Servicio

Efectuado

Orden de Compra

Factura

Ingreso a Bodega

Constancia del
Servicio

Efectuado

Orden de Compra

Factura

Ingreso a Bodega

Constancia del

Servicio
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Ningtin empleado o miembro de Participacion Ciudadana participara en la seleccion, adjudicacion
o administracion de una orden de compra y/o contrato, si tiene alguna relacion, parentesco o
negocios con las firmas que califiquen para la adjudicacién del contrato y/o de la orden de
compra.

VI.2. Los empleados y miembros de la institucién involucrados en el proceso de compras de bienes
y/o servicios, no deberan aceptar gratificaciones, favores o cualquier otro valor monetario de los
suplidores.

A continuacién se detallan flujograma con documentacion que se origina, se traslada, se autorizay
se publica y/o archiva y quién es el responsable de dicha documentacién en cada paso de las

compras segun el monto de las mismas.
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q. 0.01-Q.5,000)
FONDOS PROPIOS . Unidad Nacional de Oftalmologia
I

Usuarios Compras Gerencia Financiera Cuentas x Pagar |
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q.5,000.01-Q.10,000)
FONDOS PROPIOS Unidad Nacional de Oftalmologia

Usuarios Compras _ Gerencia Financiera| Cuentas x Pagar |
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q.10,000.01 - Q.20,000)

FONDOS PROPIOS

Unidad Nacional de Oftaimologia

Tesorero de
Consejo de

Compras Gerencia Financiera| Administracion

Cuentas x Pagar

. (502) 2210-0600

= FAX: (502) 2440 8400
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q.20,000.01 - Q.40,000)
__Unidad Nacional de Oftalmologia

~ FONDOS PROPIOS -
T Presidente de
Consejo de
Usuarios Compras Gerencia Financiera| Administracion | Cuentas x Pagar |

Soligitan
Comprade

502} 2440 8400

Reajza emsion de
cheque y
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q. 40,000.01 - Q. 90,000}
FONDOS PROPIOS Unidad Nacional de Oftaimologia
Consejo de i

Usuarios |  Compras Gerencia Financiera | Administracién | Cuentas x Pagar |

Realga & !
Colzaciones y | |
prepara |
Decumentns -de {
Soporie |

Trasladapas
Autorizacion

Recibe
: Documentos
g% & de'Soportey

Realza emision 'de
chagus v

L |
=7 FAX{ (502) 2440 8400 | 8va calle 5-64 zona 11

|
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q. 90,000.01 - Q. 500,000)
FONDOS ESTATALES Y/O PROPIOS (EVENTO COTIZACION)

Unidad Nacional de Oftalmologia

Usuarios

Compras

Gerencia Financiera

Consejo de
Administracion

Cuentas x Pagar |

% (502) 2210-0600

= FAX: (502) 2440 8400

¢ — www.oftalmologiaguatemala.com

8va calle 5-64 zona 11



DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS (Q. 800,000.01 - en adelante)
FONDOS ESTATALES Y/O PROPIOS (EVENTO LICITACION)

Unidad Nacional de Oftailmologia

Usuarios Compras

Gerencia Financiera

Consejo de
Administracion

Cuentas x Pagar |

L. (502) 2210-0600

' FAX: (502) 2440 8400
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SN, Unidad " UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
\ 0 / g’;gﬁa; dja CONSEJO DE ADMINISTRACION
olog

LIBRO DE ACTAS

) ACTA 03-2017 )
SESION ORDINARIA CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
Acta nimero 03-2017. En la ciudad de Guatemala de la Asuncion, siendo las
siete (7:00) horas en punto del dia miércoles ocho (08) del mes de marzo del afio
dos mil diecisiete (2017), reunidos en el salén de sesiones del Consejo de
Administracién, ubicado en las instalaciones de Ila Unidad Nacional de
Oftalmologia, situadas en la octava (82.) calle cinco guion sesenta y cuatro (5-64),
de la zona once (11) de esta ciudad de Guatemala, comparecen para celebrar
esta sesion ordinaria de trabajo, las siguientes personas: Doctor Edwin Rolando
Estrada Alvizures, Presidente; Doctor Alfonso Wer Rodriguez, Vicepresidente;
Doctor Julio Paz Morales, Tesorero, las personas nombradas son Directores del
Consejo de Administracién de la Unidad Nacional de Oftaimologia; Doctor Carlos
Cossich Marquez, Representante del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social: Doctor Aldo Castafieda, Representante Fundacion de Ojos de Guatemala;
Sefiora Patricia Annabella Montiel de Sandoval, Asistente Fundacién de Ojos de
Guatemala; Arquitecto Roberto Quevede Widmann, Representante Fundacién de
Ojos Guatemala; Doctor Carlos Manuel Portocarrero Herrera, Asistente Fundacién
de Ojos de Guatemala; Doctor Leonel Armando Guerra Saravia, Representante
Fundacién de Ojos de Guatemala; Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla, Doctor
Francisco Javier Kiehnle Méndez, Asistentes por la Junta Directiva Interna de la
Unidad Nacional de Oftalmologia; Licenciada Maria Liliana Ruiz Rodriguez,
Gerente Administrativo-Financiero de la Unidad Nacional de Oftaimologia; todos
comparecen por la CONVOCATORIA DE SESION ORDINARIA DE TRABAJO
efectuada, se deja constancia de lo siguiente: PRIMERO: Habiendo Quérum se da
inicio a la sesion por el Sefor Presidente de Consejo de Administracion. Se
procede a la aprobacion de agenda de este dia ocho (08) de marzo del afio dos
mil diecisiete (2017). SEGUNDO: Se da lectura al acta anterior numero cero dos
guién dos mil diecisiete (02-2017) de la sesioén Ordinaria de fecha ocho (08) de
febrero del afio dos mil diecisiete (2017), Dr. Guerra hace énfasis en que Dr.
Barnoya presente plan de desarrollo de la investigacion dentro de la institucion.
TERCERO: Se realiza presentacién de resultados del mes de febrero 2017.
Doctor Paz puntualiza la necesidad de ensefianza practica, derivado de esto
Consejo decide asignar material e insumos médicos, almacenados en bodega
para la practica quirdrgica no humana y cirugia experimental; ademas el Consejo
en pleno decide hacer una reunién docente en mes de mayo para abordar este

tema. Se reunira el grupo docente de la Unidad con el grupo docente de la
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UNIDAD NACIONAL DE OFTALMO!_OGiA
CONSEJO DE ADMINISTRACION
LIBRO DE ACTAS 775

/a Unidad

Nacional de
v Oftalmologia
Universidad de San Carlos para establecer parametros de evaluacion de los
residentes; Arquitecto Quevedo solicita presentar mensualmente los flujos de caja
para tener un panorama financiero mas completo. CUARTQ: Se aprueba manual
de compras para fondos estatales y para fondos propios, a partir de septiembre
del afio en curso, se utilizard el mismo manual para la ejecucién de fondos
provenientes de ambas fuentes de financiamiento. QUINTO: Varios. 1) Se informa
sobre firma de convenio 2017 con Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
2) Se hace de conocimiento del Consejo los cinco items en el hallazgo del informe
de Contraloria General de Cuentas, ya se presenté informe para desvanecer dicho
hallazgo, 3) Se informa de contratacion como médicos anestesidlogas a la Dra.
Indira Celeste Ortiz Lazo y Dra. Gladys Eugenia Reyes Reyes 4) Dr. Paz comenta
que se deben cambiar protocolos de atencion para hacer mas eficiente el uso de
los equipos. Se fija fecha de la proxima sesién Ordinaria para el dia martes

dieciocho (18) de abril del afio dos mil diecisiete (2017).

(WIS

Dr. Alfonso Wer Rodriguez

Dr. Edwin Rolando Estrada Alvizures

Presidente
Consejo de Administracion
Unidad Nacional de Oftalmologia

Dr. Julio Alb
Tesorero
Consejo de Administracién
Unidad Nacional de Oftalmologia

o Paz Morales

Vicepresidente
Consejo de Administracion
Unidad Nacional de Oftalmologia

P e

Dr. Carlos Cossich Marquez
Consejo de Administracion

Unidad Nacional de Cftalmologia
Representante Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social
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Dr. Leonel Arm -ﬁ? Saravia
Consejo de A ni tracion
Suplente

Unidad Nacional de Oftalmologia
Representante

Fundacién de Ojos de Guatemala

"Q-’ W{L- A/\‘.
Mrfa Liliana Rxéiodriguez

erente Administrativo-Financiero
Secretaria y Registro de la Reunidn
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Dr. Aldo R. Castarieda

Consejo de Administracion

Suplente

Unidad Nacional de Oftalmologia
Representante

Fundacién de Ojos Guatemala



UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
GERENCIA FINANCIERO-ADMINISTRATIVO
LIBRO DE ACTAS

Unldad Hacional de Oflaimeologia

Acta numero 38-2021. En la ciudad de Guatemala de la Asuncién, siendo las ocho horas en punto
(08:00) del dia jueves veintitrés (23) de septiembre del afio dos mil veintiuno (2021), reunidos en las
oficinas administrativas, de la Unidad Nacional de Oftalmologfa, ubicada en la octava (8%.) calle cinco
guién sesenta y cuatro (5-64) de la zona once (11), Colonia El Progreso de esta ciudad Capital,
reunidas las siguientes personas: Doctor Alfonso Wer Rodriguez, Doctor Edwin Rolando Estrada
Alvizures, Doctora Yamile Gil Lozano, Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla y la Licenciada Maria
Liliana Ruiz Rodriguez integrantes de la Junta Directiva de la Unidad Nacional de Oftalmologia, con
cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas nimero: U dos guion treinta y seis (U2-
36) y con numero de identificacién Tributaria Dos millones trescientos cincuenta y nueve mil trescientos
uno guion seis (2359301-6). PRIMERQ: Habiendo Quérum se da inicio a la sesion por el Dr. Alfonso
Wer, se procede a la aprobacién de la agenda de este dia diecinueve (19) de agosto del afio dos mil
veintiuno (2021) en su punte unico: 1. Aprobacién de la actualizacién de los Manuales de Compras de
la Unidad Nacional de Oftaimologia — UNO-, tanto de Fondos Propios como de Fondos Estatales.
SEGUNDO: Se informa a la Junta Directiva por parte de la Licenciada Maria Liliana Ruiz Rodriguez
Gerente Administrativo-Financiero que se actualizaron los Manuales de Compras de la UNO. La Base
legal de los Manuales de Compras tanto de FONDOS PROPIOS como el de FONDOS ESTATALES
estdn basados en: el Acuerdo Gubernativo 590-99 de Creacién de la Unidad Nacional de
Oftalmologia en el Articulo 6 "Administracién de Fondos”, Ademas el Manual de Compras de
FONDOS ESTATALES se basa en: La Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, el Decreto del
Congreso de la Republica Numero 27-2009 de fecha 17 de septiembre de 2009, el Decreto del
Congreso de la Republica Numero 45-2010 de fecha 22 de noviembre de 2010, el Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, Decreto del Congreso de la Republica
Nimero 46-2016 de fecha 27 de octubre de 2016 y las Resoluciones 18-2019 y 19-2019 del Ministerio
de Finanzas Publicas. TERCERO: La junta en pleno “ACUERDA APROBAR” la actualizacion de los
MANUALES DE COMPRAS tanto de FONDOS PROPIOS como de FONDOS ESTATALES. Aceptan,
la ratifican en todo su contenido y la firman de conformidad en este mismo acto.
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