unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

FACULTAD DE POSTGRADO
TESIS DE POSTGRADO

MANUAL DE ADQUISICIONES PARA ARSA.

SUSTENTADO POR:
ANA GABRIELA CHAVARRIA MATAMOROS

PREVIA INVESTIDURA AL TITULO
MASTER EN DIRECCION
EMPRESARIAL

TEGUCIGALPA, F.M. HONDURAS, C.A.
JULIO, 2018

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA CENTROAMERICANA

UNITEC



FACULTAD DE POSTGRADO

AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

RECTOR
MARLON ANTONIO BREVE REYES

SECRETARIO GENERAL
ROGER MARTINEZ MIRALDA

VICE RECTOR
DESIRE TEJADA CALVO

DECANA DE LA FACULTAD DE POSTGRADO
CLAUDIA MARIA CASTRO VALLE

MANUAL DE ADQUISICIONES PARA ARSA.



TRABAJO PRESENTADO EN CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS EXIGIDOS PARA OPTAR AL TITULO DE
MASTER EN DIRECCION EMPRESARIAL

ASESOR METODOLOGICO
CARLOS ZELAYA OVIEDO

ASESOR TEMATICO
NIVIDA ALEJANDRA URBINA

MIEMBROS DE LA TERNA:

PATRICIA VILLALTA
MIGUEL DUBON

LAURA GONZALES



FACULTAD DE POSTGRADO

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL PARA EL AREA DE
ADQUISICIONES A NIVEL GERENCIAL, CASO ARSA.

AUTORES:
ANA GABRIELA CHAVARRIA MATAMOROS
RESUMEN

La presente investigacion se destaca por realizar un estudio sobre la aplicabilidad de una estructura
metodoldgica con el objetivo de contribuir a mejorar la eficacia de los procesos de ejecucion en el
area de Recursos Materiales (compras) de la Agencia de Regulacién Sanitaria, mediante un
manual de adquisiciones basados en las correspondientes leyes y reglamentos correspondientes a
las funciones, se prevé garantizar el correcto funcionamiento de las tareas a ejecutar, concretando
el uso de manuales en teorias de mejoramiento continuo, control de procesos y aplicabilidad de
manuales para mejorar las funciones y garantizar la competitividad y el buen funcionamiento de
la empresa y sobre todo de transparencia. Los resultados obtenidos arrojan la necesidad de un
manual de procesos que ayude al colaborador a desarrollar con mayor eficiencia y eficacia los
procesos que se desarrollan en el area de compras ya que de ella depende gran parte de las tareas

de la empresa.
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ABSTRACT

The present investigation stands out for carrying out a study on the applicability of a
methodological structure with the aim of contributing to improve the efficiency of the execution
processes in the area of Material Resources (purchases) of the Sanitary Regulation Agency, of
acquisition manual and based on the corresponding laws and regulations corresponding to the
functions, it is expected to guarantee the correct functioning of the tasks to be executed, specifying
the use of manuals on theories of continuous improvement, process control and applicability of
manuals to improve functions and guarantee the competitiveness and the good operation of the
company and above all of transparency. The results obtained reveal the need for a process manual
that helps the collaborator to develop more efficiently and effectively the processes that take place
in the purchasing area, since a large part of the company's tasks depend on it.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

En el siguiente capitulo se define una serie de pasos que se realizaron para brindar un
amplio panorama sobre la estructura de la investigacion, que plantea definir y estructura una
problematica dentro de la Agencia de Regulacion Sanitaria ARSA para poder desarrollar una
estrategia de solucion. Se cuenta con una introduccion, antecedentes del problema, definicion y

delimitacién del tema, planteamiento del problema, preguntas, objetivos y justificacion.

1.1 Introduccion
El presente documento plantea el proceso que se llevard a cabo para realizar una
herramienta metodoldgica, que busca eficientar los procesos que se realizan a diario en el

departamento de Compras y Recursos Materiales de la Agencia de Regulacion Sanitaria ARSA.

El disefio de la herramienta metodoldgica que se utilizara, es mediante la creacion de un
producto final que genere ayuda idénea en los procesos que se realiza en el area; redactadas y

explicadas en un manual de adquisiciones.

Con esta investigacion interna de informacidn recopilada, se busca generar ayuda a toda la
gerencia administrativa que por una u otra razon se ven implicados en cada uno de los procesos,
Es importante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no
bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
colaboradores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas

en la organizacion (Vega, 2018).



1.2 Antecedentes del Problema

Cuando ARSA comienza a funcionar a principios del afio 2017, no contaba con bases y
pilares propios para ejecutar procesos, ARSA al ser una empresa de gobierno optd por adaptarse a
la forma de trabajo de otras entidades del estado creando una mezcla de procesos que han logrado
levantar y volverse auto sostenible, como todo proceso que no estda fundamentado en algun
documento es facil de entorpecer; ya sea porque no se conocen los pasos a seguir, 0 por otras
circunstancias. La empresa no cuenta con un manual de adquisiciones y sobre todo en el area de

compras que es una unidad ejecutora y tiene procesos ya dados pero débiles.

La mayoria del personal es nuevo y se pretende crecer aun mas, hay mucha deficiencia en

cuestion de agilidad, y limitaciones en el cumplimiento de actividades.

Los procesos que la unidad ejecuta muchas veces son féaciles de evadir u olvidar cuando
hay demasiada presién, y no se toma el orden correspondiente, por ejemplo, de las tres que nos
encontramos en el area ambas conocemos a pesar de que soy la mas nueva tuve la iniciativa de
involucrarme, pero han pasado varias personas mas que piden ser cambiadas por el miedo a

equivocarse en algun proceso.

1.3 Delimitacion del Tema

Para la investigacion se tomaron en cuenta la Gerencia Administrativa que se divide en
Gerente General, Sub-Gerente de Presupuesto y Sub-Gerente de Compras y Recursos Materiales
con un equipo de apoyo en cada sub-gerencia, la participacion de determinados proveedores

enfocandose en el area de compras.



1.4 Definicion del Problema
1.4.1 Enunciado
Mediante la implementacion de una herramienta metodoldgica con la cual se busca
potenciar el area de adquisiciones de la Agencia ARSA, se plantea una investigacion de
determinados sucesos que crean la pericia de incursionar en el comportamiento de los manuales

de adquisiciones en la Agencia.

Para estructurar el manual de adquisiciones es necesario conocer cada una de las tareas que
realiza el area, un disefio acertado se lograra teniendo los insumos de valor que se brinden mediante

una recoleccion de datos, que agilizara la comprension de cada uno de los procesos y tareas.

El manual de adquisiciones, es aquel que permite que una empresa funcione de manera
correcta, debido a que es donde se establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos,

sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la organizacion.

La carencia de una herramienta metodoldgica ha creado diferentes problemas, entre ello
lentitud, errores, deficiencia y hasta se puede llegar a desconfiar de la transparencia en los procesos
que se ejecutan dentro de la Agencia a simple vista, enfocandonos en el &rea de compras la cual
realiza diferentes tareas a diario, no cuenta con una estructura que fortalezca y valide los procesos

que se llevan a cabo como ser, compras, viaticos, pagos, licitaciones entre otros.



1.4.2 Planteamiento del Problema
Actualmente se carece de alternativas que agilicen los procesos de ejecucion y por ello se
desarroll6 una serie de preguntas.
¢Qué tan factible seria ejecutar una estructura de procedimientos, para volver mas

eficientes y agilizar las actividades de ejecucion para el Departamento de Compras?

Mano de Obra | Macguina |

Facil evasion de

Poco personal pasos en
procesos \
Carga laboral ! Poco
por mala \ Mo se conocimiento
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' taciliten las / definidos
P F, Falta de i
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De uso ge neral / f seguir en tareas
/ anivel gobiemo f
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1.4.3 Preguntas de Investigacion
A continuacion, se plantea la pregunta principal:
¢Que estrategia serd la mas eficiente de implementar para agilizar la aplicacion de los

procesos del area de Compras y Recursos Materiales?



Preguntas secundarias:

1. ¢Que tan eficiente volvera los procesos del area de Compras la implementacion de una
herramienta que agilice los procesos mediante esquema de manual?

2. ¢Qué factores influirdn en determinacion de las variables dependientes como
independientes?

3. ¢Como afecta la productividad la inexistencia de un manual de procesos del area?

4. ;Como se puede apoyar el aprendizaje en los nuevos colaboradores de cada uno de los
procesos?

5. ¢Qué valores de la empresa encabezara el manual y en base a que se regira el respaldo de
del manual?

1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo General
Proponer un manual que explique las funciones y tareas que se realizan en area de recursos
materiales y compras contribuyendo a la competitividad de la agencia, aportando a la

minimizacién de errores y la rapida comprension de los pasos a seguir en los procesos.

1.5.2 Objetivos Especificos
Identificar los factores que influyen para que no se cumplan efectivamente cada uno de los
procesos.
Analizar los datos recolectados, definiendo las posibles alternativas de solucién al

problema logrando minimizar los errores y generar confianza al momento de ejecucion.



Desarrollar un manual de procedimientos para las adquisiciones asi agilizar, controlar y
garantizar la comprension y efectividad de ejecucion de las actividades de ARSA realizadas por el

area de Compras.

1.6 Justificacion

La realizacion de esta investigacion surge de la necesidad de contar con una estructura
explicita que sirva de base para dar a conocer los pasos que se realizan para llevar a cabo las
continuas tareas de determinada area, que desencadena una serie de actividades fundamentales

para el crecimiento y desarrollo de la Agencia.

La carencia de un documento que sirva de guia y justifique los pasos ha creado debilidad
en los procesos que se llevan a cabo en el departamento; asi mismo, inseguridad en los nuevos
colaboradores que ingresan al area, por tanto, surge la iniciativa de mejora de los procesos en el
desarrollo de las actividades, del mismo modo resultara mas facil y efectivo cada uno de los

mismos garantizando la transparencia de ellos.

Una de las cosas que se busca es beneficiar a todos los colaboradores tanto nuevos como
antiguos del area directamente, y de manera indirecta a toda la gerencia que necesita la verificacion
de cada uno de ellos para validar y comenzar diversos trabajos, ya que, por ejemplo; el area de
Compras realiza disponibilidades que sin ella no se pueden pasar los viaticos a Gerencia de
Presupuesto para ser aprobados y luego de nuevo regresan a Compras para ser desarrollado el

formato de viaticos.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el siguiente capitulo se entra en detalle sobre un analisis de diferentes situaciones
considerando la situacion actual, macro, micro entorno tomando en cuenta, teorias sustento y
especialistas en el tema; que nos brinda su expectativa ante el tema central de nuestra investigacion,

basandose en citas se describe a continuacion.

2.1 Andlisis de la Situacion Actual
Actualmente se carece de una estructura que justifique y sirva de apoyo en las actividades
que se desarrollan en el &rea de Compras, no se cuenta con alternativas que agilicen los procesos

de ejecucion del area.

La deficiencia de esta estructura afecta los procesos, como también afecta el optimo

desarrollo de las demaés areas que dependen de la agilizacién de tramites ejecutados por Compras.

Como una propuesta de mejora a la Agencia se sugiere un Manual de Procesos y
Procedimientos, es el documento que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad organizacional, o de dos o méas de ellas que

intervienen, precisando su responsabilidad y participacion (trabajo, 2014).

Aprovechar el funcionamiento de cada uno de los manuales que se desarrollan en las
empresas es de vital ayuda para el correcto funcionamiento de las empresas, hoy en dia las grandes
empresas cuentan con una variedad de manuales que ayudan a eficientar los procesos, a ejecutar

con la respectiva calidad los producto o servicios, el orden de cada empresa es resultado de



manuales de procedimiento. “un manual es una herramienta de ayuda para el manejo correcto de

la vida en el dia a dia y debe aplicase a quien 0 a lo que corresponda” (manual para hoy, 2005).

Es importante el adecuado uso de un manual, ya que muchas empresas manejan manuales,
por ejemplo, un manual sobre conducta, o politicas de la institucion donde se da a conocer las

sanciones y éstas son aplicadas solo a ciertas personas y no se ve la parcialidad y el trato justo.

2.1.1 Andlisis de Macro Entorno

Los Manuales Administrativos tienen su origen durante la Segunda Guerra Mundial, en
donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a éste mediante
manuales. Los manuales administrativos constituyen una de las etapas del Proceso Administrativo
que dan forma a la estructura de la administracion universalmente reconocida; cuando la
administracion es percibida como una necesidad profesional, su ejercicio se da mediante un
proceso, en el que cada parte, cada acto, cada etapa, estan indisolublemente unidas con las demas,
y que, ademas, se dan simultdneamente. Tal secuencia es conocida como “Proceso Administrativo”
y se presenta en todo momento de la vida de una empresa u organismo social, sea privado, publico

0 mixto (moreno, 2006).

Acciones de implantacién del manual
Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa para su presentacion y
que, con base en las acciones que para este efecto se establezcan, se proceda a celebrar platicas,

seminarios, foros de decision y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza.



También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilizacion, por medio de las cuales se
puede incrementar la confianza y colaboracion del personal, ya que a través de ellas se les

comunican los objetivos propuestos y las bondades que de ello puede resultar.

En forma paralela se deben emprender campafas de difusion mediante revistas, boletines,
folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacion que refuerce la aceptacion,
particularmente cuando las medidas de los mejoramientos puedan afectar a una organizacion en

forma radical o a nivel grupal o sectorial.

En épocas de vida mas sencilla, era importante la buena administracién, hoy en dia es
fundamental. Ni aun para paises avanzados, con una larga historia de progreso administrativo, ha
sido facil el desempefio, ni puede considerarse nunca terminado. Todo en la vida es un proceso
por esa misma razon, es indispensable contar con un manual de procesos en la empresa, que

consolide cada una de las actividades que se llevan a cabo (Roig, 1998).

El contar con un manual de procesos, permite a una empresa estandarizar sus
conocimientos para todo el personal. Sobre todo, es importante, ya que el producto y servicio
entregado a los clientes sera siempre el mismo, sin importar quien lo elabore. Es importante no
solo documentar los procesos, sino capacitar al personal para lograr que se cumpla lo que esta

escrito.

Ademas, cuando los colaboradores tienen acceso al manual de procesos, conocen las

implicaciones que tiene su cliente interno, al no recibir un producto conforme. Esto permitira,



ademas, disminuir las posibles fallas y el reproceso a la hora de producir un producto o servicio

(limay, 2015).

Rodriguez Fernadndez (2007), El ser humano ha vivido en una constante preocupacion por
realizar un trabajo de calidad, es decir bien hecho tratando de cumplir cada una de las labores y
procedimientos que le permitan realizar cada una de las tareas que a diario desarrolla, da auge a
partir del siglo XX cuando surge el concepto de calidad y en la implementacion de sistemas de

que tratan de conducir a la mejora de la empresa.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones El agua es un componente importante y determinante
en las mezclas, su calidad puede tener o provocar diferentes comportamientos quimicos y de

reaccién entre los componentes.

En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para cualquier
entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el
punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se
requieren para alcanzar vy ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los

Procesos.

GOmez Cardona (2012) afirma:
En la construccion y aplicacion de un manual de procesos y procedimientos, se debe establecer una

solida correlacion con otros manuales y reglamentos, especialmente con el manual de funciones y
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responsabilidades y la estructura organizacional, lo que, indudablemente, permite fortalecer el
trabajo en equipo y el desarrollo de la interdependencia entre las diferentes divisiones, areas y
empleados de la empresa. (p. 40)

El Manual de Procedimientos, es un documento que describe en forma légica, sistemética
y detallada las actividades que se realizan en una Entidad, Dependencia o Unidad Administrativa,
de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucion eficiente de las mismas, sefialando quién, como,
cuando, donde y para qué han de realizarse. Un procedimiento es la sucesion cronoldgica y
secuencial de las acciones para llevar a cabo una actividad o tarea especifica, entre una o varias
personas dentro de un d&mbito predeterminado de aplicacion, asi como el método de ejecucion
necesario para realizarla. Harrington (1993) afirma: “Comprender las caracteristicas esenciales del
proceso en primer lugar, la comprension, ayuda a identificar las areas problema que son claves

dentro del proceso” (p. 128).

2.1.2 Andlisis de Micro Entorno
Honduras a nivel pablico o de gobierno cuenta con una gran cantidad de manuales; unos
muy Utiles que son de generacion en generacion, pero hay otros que ya estan obsoletos o son
irrelevantes. Como se sabe las empresas publicas se rigen bajo procesos similares, muy diferentes
a los que maneja la empresa privada que cada quien estructura sus manuales de procesos de
acuerdo a lo que deseen muchos de ellos son regidos por organismos internacionales como el caso
de algunas ONG, los nombres podran ser los mismos y argumentarse en las leyes hondurefias, pero

en accion son literalmente libres de manejar su empresa como deseen.

Los Manuales de Procedimientos, pueden ser generales o especificos, son generales cuando
se refieren a los procedimientos de toda la entidad o dependencia con las areas que la integran, y

11



son Especificos cuando Unicamente contienen los procedimientos de una funcion operacional

(contabilidad, adquisiciones, etc.), un area o una seccion en particular (MORENO, 2004).

El consultar informacion en el manual de adquisiciones, permitira que tus colaboradores
se familiaricen y lo empezarén a utilizar con mas frecuencia, los procesos deben ir cambiando, no
se debe hacer un manual de procesos y dejarlo para siempre. Las nuevas tecnologias, exigencias
de los clientes, requerimientos de gerencia, se van dando la apertura a hacer cambios al manual.
Por lo que es importante que, a la hora de consultar la informacién, los colaboradores conozcan
gue estdn manejando la ultima version del manual. “Los deberes deben de ser funciones esenciales
para el éxito del trabajo, habilidad requerida para desempefiar el puesto y las exigencias fisicas

asignadas al empleado que lo desempefia,” (Snell & Bohlander, 2013, p. 196).

Se debe tener controles de calidad mas rigurosos en las etapas de produccion de materiales
e instalacion. “El crear un manual en el registro nacional de las personas este eficienta los procesos
y asegura que es un medio que garantiza el orden y minimiza los problemas por operacionalidad y

ejecucion” (Reina, 2013).

La empresa desarrolla sus actividades, determina su funcionamiento interno y, por lo tanto,
incide directamente en su resultado. Por esta razén, es necesario comprender como funciona dicho
entorno y detectar cuales son las fuerzas que lo componen y como se relacionan con la forma de
funcionamiento de la empresa. Por consiguiente, toda empresa debe analizar el sector y su
estructura con tal de evaluar su atractivo en cuanto a las oportunidades existentes y potenciales, y

prever el desarrollo del sector deseado.
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Un manual deberia incluir las siguientes consideraciones:

Direcciona el aspecto del empleado. Esto incluye cosas particulares del uniforme al igual
que cosas del cuidado personal como el cabello y el vello facial. EI manual deberia incluir también
algun escrito acerca del olor del cuerpo, de esta forma cualquier conversacion al respecto apuntara
a la politica en lugar de los hébitos personales del empleado.

Direcciona el comportamiento del empleado. Aunque sea obvio que el empleado deba
comportarse "profesionalmente”, es mejor incluir ejemplos especificos. Lamentablemente, no
puedes asumir que algo sera obvio. Explica con detalle que se espera que los empleados lleguen a

tiempo a trabajar y detalla un procedimiento especifico de Ilamados para reportar enfermedad.

Direcciona procedimientos de manejo de efectivo y conciliacion. En muchos negocios
minoristas, este es el area donde tendrés la mayor causa de sanciones disciplinarias y despidos.
Escribe estos procedimientos muy claramente y actualizalos cada vez que encuentres una falla en

el sistema.

Direcciona los procedimientos de control de inventarios, incluyendo procedimientos para
sospechas de robo por parte de empleados. Estos procedimientos deben incluir una inicial o una
firma cada vez que algun objeto del inventario es trasladado de un lugar a otro. Estan incluidos
ejemplos como el traslado al cuarto de inventarios, desde el cuarto de inventarios a la vidriera y

cuando el elemento es finalmente vendido.

Incluye una copia de cada descripcion de tareas de los empleados para una facil referencia
que le sirva a empleados y supervisores. También podras querer incluir el organigrama de tu

compariia en esta seccion (Leaf, 2016).
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Direcciona la informacion basica de beneficios y compensacion. Esto podra o no incluir
los rangos salariales comunes desde empleados que recién empiezan en diferentes posiciones. Si
tienes una estructura de comisiones, esta definitivamente deberia estar incluida en el manual.
Incluye ademas unas lineas acerca de otros beneficios para empleados tales como posibilidad de

eleccion de seguro y planes de retiro.

Los empleados deben haber sido informados acerca del procedimiento que toma lugar en
el momento en que no cumplen con el manual. Esta seccion esta dentro de las mas importantes

para evitar o ganar demandas cursadas por antiguos empleados descontentos.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno,
tiene que preparar los procedimientos integrales de procedimientos, los cuales son los que forman
el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a
los encargados de las todas las areas, generando informacién util y necesaria, estableciendo
medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la

funcion empresarial.
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El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y

producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

El Manual de Procesos y Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad organizacional,
o de dos 0 mas de ellas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion (trabajo m.

d., 2014).

2.1.3 Andlisis Interno
Se identifico en la Agencia de Regulacién Sanitaria debilidad en diferentes temas, pero su
mayor debilidad es definitivamente una estructura que le diga paso a paso al colaborador que hacer,
ya que al ser una empresa nueva no cuenta con respetivo orden y es algo con lo que trabaja para
poder crecer como empresa, es mas facil capacitar al personal cuando se tiene un manual de
procesos actualizado. Esto permitira que los nuevos colaboradores, empiecen leyendo el manual y

se involucren mas rapido y facil con la cultura de la empresa.

Manual Especifico de Organizacion: comprende las funciones y responsabilidades de una
unidad administrativa en especial, de acuerdo a la division administrativa que se posea en la
Organizacién (Secretaria de desarrollo social, 2004).

Los Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:

a) Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

b) Auxilian en la induccién al puesto.
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c) Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

d) Facilitan la interaccidn de las distintas areas de la empresa.

e) Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

f) Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen
para el desarrollo de las actividades de rutina.

4)] Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

h) Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

i) Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

) Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en un determinado
procedimiento.

K) Son guias del trabajo a ejecutar.

Es importante recalcar este punto, la mejora continua se construye por medio de: encuestas
de satisfaccion, resultados de auditoria, requerimientos de alta gerencia, etc. También por el aporte

de cada uno de los empleados que “opera” el proceso, al simplificar las actividades.

El empowerment hacia los colaboradores, permitird la motivacién y la fidelizacién de
cada uno de ellos hacia tu empresa, Poco a poco dales la apertura de hacer mejoras, cambios al
proceso, y aprovecha el recurso valioso que se tienen en la empresa (PROCEM CONSULTORES,

2018).
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El proposito de un manual de empleados es proveer a los empleados un acuerdo escrito
sobre cOmo se espera que se comporten en el lugar de trabajo. De esa manera, empleados y gerentes
pueden consultar en el manual en caso de haber un desacuerdo o un malentendido. Aunque las
expectativas especificas de un empleado difieren de una tienda a otra, incluso adentro de la

industria minorista.

Riquelme (2004) Afirma: un proceso es un concepto muy amplio y utilizado en diversos

campos de estudio, desde la biologia hasta la ingenieria.

2.2 Teorias
2.2.1 Teorias de Sustento
El diagrama de Ishikawa
Es una herramienta gréafica para anélisis usualmente utilizada en administracion combinada
con muchas otras técnicas para el control de procesos, gestién y planificacion de mejoras, con

inclusion de todos los agentes implicados en el proceso de analisis.

El diagrama de Ishikawa también llamado diagrama de espina de pescado, diagrama de efecto
causa, diagrama Grandal o diagrama causal, se trata de un diagrama que por su estructura ha venido
a llamarse también: diagrama de espina de pez. Consiste en una representacion grafica y sencilla
en la que se puede verse de manera racional una especie de espina central, que es una linea en el
plano horizontal, representando el problema a analizar, que se escribe a su derecha. Es unas de las
diversas herramientas sugeridas a lo largo del siglo XX en ambitos de la industria y posteriormente

en los servicios, para facilitar el analisis. (Ishikawa, K., 1943)
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El uso de esta herramienta da lugar a una estructura de las posibles causas de un problema
en analisis, su estructura da oportunidad de identificar inmediatamente oportunidades de mejoras

para ser aplicadas.

El diagrama de Ishikawa o diagrama de causa y efecto es una de las herramientas clave para llevar
a cabo la gestion eficaz de la calidad en la empresa. A la hora de encontrar las causas, tanto
negativas como positivas, de un resultado que se esta estudiando, esta herramienta se convierte en
un potente aliado ya que permite determinar un conjunto de causas probables que delimitan el

campo de actuacion o revision para comprender los origenes del aspecto estudiado. (Rojo, 2014)

En la estructura del diagrama de Ishikawa los problemas son clasificados en seis causales:

1. Materia Prima
2. Metodologias

3. Mano de obra

4. Maquina

5. Medio ambiente

6. Medicion

Teoria de kaizen

kaizen en minuscula, (‘cambio a mejor’ o ‘mejora’ en japonés) es traducido literalmente al
espafiol como “mejora continua” o "auto mejora" pero en la civilizacion occidental también
engloba el concepto de un método de gestion de la calidad muy conocido en el mundo de la

industria.
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Es por ello que el Kaizen (con mayuscula) es un proceso de mejora continua basado en
acciones concretas, simples y poco onerosas, y que implica a todos los trabajadores de una
empresa, desde los directivos hasta los trabajadores de base. Como implica un cambio de actitud
en el trabajador y también en la empresa, ambas definiciones apuntan a diferentes aristas, pero en
ningn momento pierden su conexion, la una no puede existir sin la otra, algo parecido a la filosofia

taoista que establece el Yiny yang (Nakamuro, 1996).

Este concepto filosofico, elemento del acervo cultural del Japon, se lo lleva a la practica y
no solo tiene por objeto que tanto la compafiia como las personas que trabajan en ella se encuentren
bien hoy, sino que la empresa es impulsada con herramientas organizativas para buscar siempre

mejores resultados.

Partiendo del principio de que el tiempo es el mejor indicador aislado de competitividad,
actla en grado Optimo al reconocer y eliminar desperdicios en la empresa, sea en procesos
productivos ya existentes o en fase de proyecto, de productos nuevos, del mantenimiento de

maquinas o incluso de procedimientos administrativos (kaizen, 2004).

Su metodologia trae consigo resultados concretos, tanto cualitativos como cuantitativos, en
un lapso relativamente corto y a un bajo costo (por lo tanto, aumenta el beneficio) apoyado en la
sinergia que genera el trabajo en equipo de la estructura formada para alcanzar las metas

establecidas por la direccion de la compafiia.
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El Kaizen como herramienta hace parte de lo que se denomina sistema de produccion y es
complementario a herramientas como la estandarizacion, las 5s y TPM, entre otros. Existen
sistemas de produccion que pueden ser adaptados a cualquier organizacion, como el monozukuri-
genba, en este el Kaizen se considera como parte del nivel 3 de madurez. Existen muchos tipos de
Kaizen, entre los mas comunes estan:

a) Circulos de calidad (grupos kaizen)
b) Kaizen 2 dias 2 horas (kaizen nissan)
c) Karakuri kaizen

d) Teian kaizen

e) Kaizen kobetsu

Su aplicacion dependera de la necesidad y madurez de cada empresa. Por ejemplo, los
grupos Kaizen que estdn compuestos por 5 personas y un asesor estan destinados sobre todo al
desarrollo humano y tienen como resultados adicionales mejoras en indicadores de calidad,
productividad o seguridad y ergonomia, pero nunca debe perderse el foco de que su principal
funcidn es el desarrollo del trabajador; es por esto que en empresas maduras la oficina que lidera

el Kaizen pertenece al area de recursos humanos (VIRTUAL, 2017).

2.2.2 Conceptualizacion
En esta entrada se han redactado 2 definiciones:
a) Sucesidn e interrelacion de pasos, tareas y decisiones, con valor agregado, que se
vinculan entre si para transformar un insumo en un producto o servicio.
b) Son los pasos que se realizan de forma secuencial para conseguir elaborar

productos o servicios a partir de determinados insumos.
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Definible: Los procesos deben estar documentados, y sus requerimientos y mediciones

deben ser establecidos.

Repetible: Los procesos son secuencias de actividades recurrentes. Deben ser

comunicados, entendidos y ejecutados consistentemente.

Procesos: La palabra Proceso presenta origen latino, del vocablo processus, de procederé,
que viene de pro (para adelante) y cere (caer, caminar), lo cual significa progreso, avance, marchar,
ir adelante, ir hacia un fin determinado. Por ende, proceso esta definido como la sucesién de actos
0 acciones realizados con cierto orden, que se dirigen a un punto o finalidad, asi como también al

conjunto de fendmenos activos y organizados en el tiempo.

Manuales: Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacion que
sirva a las personas a desenvolverse en una situacion determinada. En general los manuales son
frecuentes acompafiando a un determinado producto que se ofrece al mercado, como una forma de

soporte al cliente que lo adquiere.

Eficiente: Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, eficiencia (del latin
eficientia) es la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir lo que se quiere
determinadamente. No debe confundirse con la eficacia, que se define como ‘la capacidad de lograr

el efecto que se desea o se espera’.
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Eficacia: es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado. En cambio,
Eficiencia es la capacidad de lograr ese efecto en cuestion con el minimo de recursos posibles o

en el menor tiempo posible.

La Efectividad: es la union de Eficiencia y Eficacia, es decir busca lograr un efecto

deseado, en el menor tiempo posible y con la menor cantidad de recursos.

Ejecucion: Como ejecucion se denomina la accién y efecto de ejecutar. La palabra, como
tal, proviene del latin exsecutio, exsecutionis. Ejecucion, en este sentido, se refiere a la realizacion
o la elaboracion de algo, al desempefio de una accion o tarea, o a la puesta en funcionamiento de
una cosa. Asi, se podra hablar de la ejecucién de un programa informatico, de una auditoria, de un

proyecto o de una obra de construccion.

2.3 Metodologias Aplicadas
2.3.1 La Metodologia de Procesos de Rummler -Brache
Metodologias empleadas por diferentes autores e instituciones para la gestion de procesos.
Existen diferentes metodologias empleadas por diferentes autores e instituciones para la gestion

por procesos que difieren en algunos aspectos (Pacheco, 2004) .

Fase 0
Planificacion de la Mejora: Consiste en responder a la pregunta de ¢Sobre qué procesos

debemos actuar? ...para entender bien cuales son los problemas mas criticos de los procesos que
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mas impacto tienen en el cliente y en los objetivos de negocio tanto operativos a corto como
estratégicos. El entregable final de esta fase es la definicion y aprobacion de un plan especifico de

mejora.

Fase 1

Definicion del Proyecto: Consiste en esencia en responder a las preguntas de ¢(Qué y
cdmo se va a hacer? ¢Quién lo va a hacer, para cuando y cuanto me cuesta? ;Qué beneficios
obtengo y como mido el éxito del cambio? El entregable final de esta fase es la definicion del

proyecto: todos los participantes lo entienden, comprenden su papel y la direccion lo aprueba.

Fase 2

Andlisis y Disefio: Consiste en entender bien y analizar el proceso actual tal y como
funciona al dia de hoy (“IS”) y redisefiar el nuevo (“SHOULD”). Mapas de proceso como
herramienta para pensar, analizar y crear nuevos conceptos, nuevas reglas. Se habla de Mapa IS,
Mapa SHOULD. El entregable final es un Mapa SHOULD, con sus medidas de proceso y una

estrategia de implementacién aprobada.

Fase 3

Implementacion: Es sin duda la mas dura, se trata de poner en practica nuevos conceptos,
nuevas maneras de hacer las cosas. Implica cambios con las personas: en sus habitos, en sus
oficios...Es el momento de la verdad y cambia drasticamente el modus operandi: de disefio a

ejecucidn. Pasar del papel al flujo de actividades reales en la cadena de valor de la empresa. Un
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plan minucioso en torno a tres fases: transicion —instalacion —institucionalizacién, es el factor clave

de éxito en la implementacion (Pacheco, 2004).

Fase 4
Gestion de Procesos: El esquema nos muestra los pilares fundamentales que sustentan una
gestion Optima de los procesos: produce los resultados deseados y a tiempo (eficacia) con el

consumo optimizado de los recursos necesarios (eficiencia).

Fase 5
Gestion de la organizacion como un sistema de procesos: Vision INTERNA e
INTEGRADA de los procesos de la organizacion + Vision EXTERNA de la organizacion para

ADAPTARSE adecuadamente al entorno.

2.3.2 1SO 9000:2000

Metodoldgica para el disefio del proceso de implantacion 1SO 9000:2000: para los
productos y/o servicios de cualquier empresa en el pais mediante el desarrollo de planes de accion
y seguimiento, asi como también puede brindar un conocimiento general sobre el tema al personal

que accede al mismo en las Empresas.

Los SGC se dirigen a obtener resultados consistentes a través de una coherente ejecucion

del proceso, proporcionan los medios para sostener la ganancia obtenida en las actividades de

mejoramiento. Al hacerlo de esta manera constituyen un prerrequisito del mejoramiento efectivo.
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Los SGC producen un desempefio consistente bien sea bueno o malo. Por tanto,
suministran una base solida para manejar el proceso. Ahora bien, (Cémo hacerlo?, ;Como

lograrlo?, ¢ Cuales son los primeros pasos?

Partiendo de estos hechos se hace necesario dotar a las empresas de una metodologia que
les permita con sus propios medios, si fuese necesario, desarrollar las actividades vinculadas a
diagnostico, disefio, implementacion andlisis y mejoramiento del SGC segun la serie de normas

NC ISO 9000:2000 (Estandarizacion, 1928).

En el proceso de diagndstico en si se comienza por la identificacion de los objetivos
generales que se quieren con la implantacion de un SGC en la Entidad, estando éstos en
consonancia con el porqué de la certificacion del SGC de la organizacion por la serie de normas

NC ISO 9000:2000.

Por otra parte, se debe realizar la identificacion de las expectativas de las partes interesadas
ya que al aplicar un SGC en la organizacién se supone que se desean satisfacer las expectativas de

diversas partes interesadas como son:

Clientes y usuarios finales: Estos seran los principales beneficiados y podran palpar de
forma maés directa todas las mejoras que conlleva la implantacion de un SGC en el servicio y/o
producto permitiendo asi la posibilidad de planificar y realizar con un elevado grado de objetividad
las acciones que se proponga para el futuro y evitando desacuerdos o rechazos con otras entidades

que interactten con ella (Unidas, 1944).
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Empleados: Los empleados, al aplicarse un SGC, se veran con la posibilidad de definir
claramente las responsabilidades generales y especificas de la actividad que realizan. De lo anterior
se deriva que se podra lograr una mayor coordinacion y un vinculo méas estrecho entre las areas de
la organizacién de ahi que se identifiquen rapidamente los problemas existentes reales o
potenciales que afecten la calidad en la organizacion. Se establecerd un vinculo mas estrecho con
la administracion ya que la misma tiene una alta responsabilidad en la implantacion del SGC y los

empleados son las celulas fundamentales en este proceso.

Sociedad: En nuestros dias producto del creciente incremento por lograr que la mayoria
de las empresas del pais puedan implantar el Perfeccionamiento Empresarial se ha elevado la

cantidad de empresas que deben acceder al proceso de certificacion de sus productos y/o servicios.

Se logra con esto que la Empresa tenga la posibilidad de contar con un servicio y/o producto
que cumpla todos los requisitos dandole una seguridad en el camino del Perfeccionamiento
Empresarial lo que haria que la Entidad sea mas eficiente y eficaz repercutiendo positivamente en
la economia del pais y en la sociedad aportando, una vez implantado el Perfeccionamiento
Empresarial, una mayor competitividad y una mayor calidad en su produccién y/o servicios

(Committee, 1947).

Obtencion de informacion sobre la familia de normas NC 1SO 9000:2000, para la obtencién

de informacion sobre la familia de normas NC ISO 9000:2000 se realizan estudios, consultas y
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utilizacion detallada de las propias normas las cuales se han elaborado para asistir a las

organizaciones de todo tipo y tamafio en la implementacion y operacién de SGC.

Aplicacion de la serie de normas NC ISO 9000:2000 en el SGC, partiendo de la decision
de que lo que se busca es la certificacion del SGC conforme con la norma NC 1SO 9001:2008, se
identifica la necesidad de utilizar la norma NC 1SO 9001:2008 como base para la certificacion

(9000-4, 1993).

Comenzando porque la aplicacion de la serie de normas NC I1SO 9000:2000 en un SGC
tiene que recibir la influencia de los objetivos particulares de los productos y/o servicios, los
procesos Yy las practicas especificas de la organizacién se procede en el caso particular de la
organizacion objeto de estudio a realizar un diagnostico de la situacion actual del SGC de la
Entidad basandose en los requisitos que debe cumplir este segun la norma NC I1SO 9001:2008 para

su futura certificacion.

Obtencidn de ayuda en temas especificos dentro del SGC, en la implementacion de un SGC
la entidad no debe apoyarse solamente en la serie de normas NC ISO 9000:2000, sino que también

se debe buscar ayuda en temas especificos.

Para la realizacion de este trabajo se obtienen datos de varias fuentes, tanto internas como

externas, para asegurarse de que los objetivos de su SGC sean los apropiados. Esta informacion

también puede utilizarse posteriormente para mejorar el desempefio de sus procesos y se encuentra
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en consonancia con la presente en el punto Obtencion de informacion sobre la familia de normas

NC 1SO 9000:2000 (Deming, 1989).

Toda esta informacion se utiliza oportunamente segun la fase de trabajo en que el mismo
se encuentre ya sea estudiando el vocabulario presente en las normas, NC 1SO 9000:2005, libros
0 paginas web, o en la revisién bibliografica, utilizando todas las normas anteriormente expuestas
y otras o durante la conformacion de la Lista de Chequeo, NC 1SO 9001:2008, NC ISO 9004:2009,
NC I1SO 10011:2001 y NC ISO 19011:2007 agregando a esto los demas soportes de informacion

existentes utilizados y expuestos en parrafos anteriores.

Establecimiento de la situacion actual del SGC en la organizacion objeto de estudio, para
establecer el proceso de disefio de cualquier sistema se debe ante todo conocer la situacién actual
en que se encuentra la organizacion, esto se lleva a cabo mediante dos métodos fundamentales los
cuales se pueden utilizar de forma separada o ambos a la vez, uno es la autoevaluacion y el otro es
la evaluaciéon por una organizacion externa. Para ello se comienza con la realizacién del
diagnostico segun el enfoque y el resultado que se quiere obtener en la gestion de la organizacion

(9000-4, 1993).

2.3.3 El Diagrama de Gantt y la Gestion de Proyectos
El Diagrama de Gantt es una herramienta que permite modelar la planificacion de las tareas
necesarias para la realizacion de un proyecto (Gantt, 1917). El Diagrama de Gantt lleva

utilizdndose durante cerca de siete décadas y es una de las mas famosas metodologias. La
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simplicidad de su estructura y lo manejable de su planteamiento lo configuran como la herramienta

ideal para proyectos y tesis.

El Diagrama de Gantt como metodologia podria resumirse asi: Se compone de dos ejes
donde se recogen las tareas y actividades que componen un proyecto y se asocian a un cronograma,

quedando reflejada su duracion, momento de inicio y plazo de entrega previsto.

En este eje de coordenadas también hay espacio para marcar las distintas fases que forman
el proyecto y para resaltar los eventos o acontecimientos que suponen un hito resefiable para los

participantes en el mismo (Gantt, 1917).

a) Las principales dificultades del Diagrama de Gantt se derivan del establecimiento
de prioridades y la deteccion de dependencias entre actividades.

b) Aporta una visién clara y realista de la situacion, pero requiere de actualizacion
continua para garantizar su validez.

c) Suaplicacién no es recomendable para proyectos sujetos a muchos cambios, porque
no les resultaria de utilidad; ni para los que se basan en un planteamiento demasiado
sencillo, ya que incorporar esta metodologia complicaria innecesariamente la

gestion.

Establecer y delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las
actividades; Registrar en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones que se efecttan,

las areas que intervienen y los formatos que se utilizaran en la ejecucion de las actividades; Dar a
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conocer la informacion detallada y ordenada de cada uno de los procedimientos que se realizan; La
simplificacion de actividades; y evitar la duplicidad de funciones. (Meza, 2011)
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CAPITULO I1l. MARCO METODOLOGICO

La metodologia del proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, las técnicas y los

procedimientos que fueron utilizados para llevar a cabo la indagacion. Enfoque y métodos

disefio entre otros puntos importantes tales se describen a continuacion para brindarle mayor

claridad a la investigacion procurando obtener la informacién mas relevante.

3.1.1 Congruencia Metodoldgica

Tabla 1. Matriz Metodoldgica

) Preguntas de Objetivo Variables
Titulo Problema - L — - :
investigacion General Especifico Independiente | Dependiente
¢Que tan eficiente Proponer un Identificar los
volvera los procesos | manual que factores que
del area de compras | explique las influyen para
la |mplemer1ta0|on de | funcionesy 2321;?&1?16 Procesos Mas
una herramienta que | tareas que se . eficientes.
. ; - efectivamente
agilice los procesos | realizan en area cada uno de los
Limitado mediante esquema de | de recursos Procesos
imi manual? i '
con(immlento materiales y Manual de
ene compras Proponer un funciones y
Manual de desarrollo de contribuyendo I d
o ) manual de tareas del
adquisiciones diferentes ala procedimientos 4rea de
para ARSA. actividades competitividad | para agilizar, adquisiciones
en la agencia | ; como afecta la de la agencia, | controlar yI
de regulacion | productividad la aportando a la gg:sn:gr?sriéi Disminuci6n en
sanitaria. inexistencia de un minimizacion pre Y| errores de
de errores y la efectividad de . .
manual de procesos? : ion d ejecucion.
répida ejecucion de
. las actividades
comprension de
de ARSA
los pasos a .
. | realizadas por
seguir en los el area de
procesos. compras.
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Continuacion de tabla 1. Matriz Metodoldgica

¢Qué valores de
la empresa
encabezard el
manual y en
base a que se
regira el
respaldo de del
manual?

) Preguntas de Objetivo Variables
Titulo Problema . L e - -
investigacion | General | Especifico Independiente | Dependiente
:Qué factores Analizar los datos
influiran en recolectados,
determinacion definie_ndo las .,
de las variables p03|ples . Ipformamon
dependientes alternat_lyas de | 4gil y oportuna.
solucion al
como problema.
independientes?
Limitado ¢Cémo se
conocimiento puede
en el garantizar el Manual de
Manual de desarrollo de | aprendizaje en Minimizar los | funcionesy
adquisiciones | diferentes los nuevos errores de tareas del
para ARSA. actividades colaboradores informacion. | area de
en la agencia | de cada uno de adquisiciones
de regulacion | los procesos?
sanitaria.

3.1.2 Variables de Estudio

Variables Independientes

a) Procesos mas eficientes.

b) Disminucion en errores de ejecucion.

c) Informacion agil y oportuna.

d) Minimizar los errores de informacion.

Variable Dependiente

a) Manual de Funciones y Tareas del Area de Adquisiciones.
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Procesos
mas
eficientes.

Manual de
Minimizar Funciones y
los errores Tareas del
de Area de
informacion.

Disminucién

en errores de
ejecucion.

Figura 2. Diagrama de Variables

3.1.3 Operacion de Variable

Tabla 2. Operacionalizacion de Variables

Adquisiciones

Informacion
agily
oportuna.

Variables Definicion Unidades
Independientes  Conceptual Operacional Indicador item (Categorias  Escala
) S
Como central Desarrollo de ¢Considera
el temade la | cadaunade las que la
Procesos mas | eficiencia del etapas del Compras carencia de Si 1
eficientes. proceso, proceso. Viaticos manuales No 2
conjugandolo Pagos de proceso
en maneras es cgqsal (.je
. deficiencia
dlffar.entes y enla
originales, ejecucion
Visto pues de los
que el procesos?
mejoramiento
de la
productividad
pasa
necesariamen
te por la
recuperacion
de la
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Informacion
agil y
oportuna

Disminucién en

errores de
ejecucion.

eficiencia,
especialment

e, enel
ambito del
manual.
Es un
conjunto Desarrollo agil | La atencion Si 1
organizado de informacion | oportuna de No 2
de datos Sus ¢Considera
procesados, solicitudes. que los
que Que se procesos
constituyen garantice el | g6 reqliza
un mensaje proceso y el el area de
. buen uso de
que cambia s compras
el estfadg de informacion. | S°" ag_lleS y
conocimiento Que se efectivos?
del sujeto o reciba de
sistema que forma
recibe dicho optima la
mensaje. informacion.
los procesos
de interés
sean de
forma agil y
sencilla
Que se
garantice el
cumplimient
0
Se trata de un
error humano se puede Pagos ¢Considera
que se puede | reducir errores Calculos de que la Si
producir al mediante la viaticos estructura No
azar o de implantacion Uso del de un
forma de una sistema manual de
sistematica. herramienta de proceso
Se pueden informacion, ayude a la
originar por se mejora el agilizacion
una sistema de y répida
negligencia o calidad, la comprensio
por una formacion del n de tareas
incompetenci personal, la y
a. utilizacion de actividades
Normalmente protocolos logrando
, Se produce validados, el minimizar
de forma establecimient errores?
accidental, ode
sin procedimiento
intencionalid S
ad del
operador.
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Entre ellos
podemos
citar a los
errores de
transcripcion
de datos, el
uso
incorrecto de
una
determinada
instrumentaci
on (Garcia,
2005).
La ¢Conoce
informacion Area con detalles Si 1
esunrecurso | administrativa Detalles de cuéles son No 2
Minimizar los vital para (compras), compras los pasos
errores de toda financieras, Pliegos de adecuados
informacion. organizacion, utilizacion de condiciones para
y el buen uso la capacidad Elaboracion realizar sus
de ésta puede productiva. de FO1 funciones?
significar la
diferencia
entre el éxito
o el fracaso
para una
empresa.
Tabla 3. Operacion de Variale Dependiente
Variable Conceptual Operacional | Indicador item Unidades
Dependiente (Categorias) | Escala
¢Consideraria
Manual de factible la
Funciones y Esel elaboracion de
Tareas del documento Uso directo | un manual que
Area de que contiene Contiene de la estructure cada
Adgquisiciones. | |a descripcion informacion uno de los
cada uno de
de cada una adecuada pasos que se .
los procesos . Si 1
de las . para el realizan en el
- a sequir en el ) No 2
actividades desarrolloy area de
desarrollo de . -
que se ejecucion de compras para
. las tareas del .
realizan en el . tareas del que vuelva méas
) area. ) -
area de area. eficiente cada

adquisiciones
de la empresa.

proceso de
forma féacil para
los actuales y
nuevos
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colaboradores
del area?

3.2 Enfoque y Métodos de la Investigacion

El enfoque de esta investigacidn es de tipo cualitativo en su mayoria y una minima
cantidad cuantitativo, debido al tipo de informacion que se tiene disponible y para lograr un
analisis efectivo en relacion al impacto que el manual de procesos dejarad en la empresa y su

efectividad en el area de Compras.

Se utilizé6 como elemento principal la elaboracion de una serie de instrumentos para
obtener la diversa informacion necesaria para garantizar la objetividad del manual, y las
proyecciones futuras que permitan analizar la utilidad para que cada unidad pueda ejecutar el

debido proceso.

La investigacion se realiz6 mediante un alcance descriptivo con la finalidad de
determinar mediante una serie de recoleccion de datos una estructura que brinde claridad y la
agilizacion de procesos, logrando de esta forma fortalecer el criterio de la investigacion

(Chévez, 2014).

¢Como saber cuél es el alcance apropiado de una investigaciéon? Como lo indica
Baptista, (2010) la respuesta a esta pregunta dependera de dos factores:

a) el estado de conocimiento sobre el problema de investigacion reportado en la
literatura

b) la perspectiva que se pretenda dar al estudio.
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Método inductivo: Este método utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que parten de
hechos particulares aceptados como validos, para llegar a conclusiones cuya aplicacion sea de
caracter general. EI método se inicia con un estudio individual de los hechos y se formulan

conclusiones universales que se postulan como leyes, principios o fundamentos de una teoria.

Método deductivo Este método de razonamiento consiste en tomar conclusiones generales para
obtener explicaciones particulares. EI método se inicia con el andlisis de los postulados,
teoremas, leyes, principios, etcétera, de aplicacion universal y de comprobada validez, para

aplicarlos a soluciones o hechos particulares.

Meétodos de investigacion cualitativa y cuantitativa otra forma reciente de caracterizar métodos de
investigacion es la concepcion de métodos cimentada en las distintas concepciones de la realidad
social, en el modo de conocerla cientificamente y en el uso de herramientas metodoldgicas que se
emplean para analizarla. Segun esta concepcidn, el método de investigacion suele dividirse en los
métodos cuantitativo, o investigacion cuantitativa, y cualitativo o investigacion cualitativa.

(investigacion, 1970)

Método analitico Es un proceso de caracter cognoscitivo, que usualmente considera en forma
minuciosa, un objeto de estudio, considerando en forma separada cada una de las partes del todo
para estudiarlas en forma individual. EI método analitico se desarrolla con precision y en forma

atenta a los detalles.

Método sintético Consiste en la unificacion de los componentes dispersos de un objeto de estudio
para estudiarlos en su totalidad. Como resultado de su aplicacidn se logra establecer, partiendo de

es0s componentes, un concepto general y resumido.

Meétodo descriptivo es uno de los métodos cualitativos que se utilizan en investigaciones que tienen
el objetivo de evaluar algunas caracteristicas de una poblacion o situacion particular En la
investigacion descriptiva, tal como lo indica su nombre, el objetivo es describir el estado y/o
comportamiento de una serie de variables. EI método descriptivo orienta al investigador durante
el método cientifico en la busqueda de las respuestas a preguntas como: quién, qué, cudndo, donde,
sin importar el por qué. Describir implica observar sisteméaticamente el objeto de estudio y
catalogar la informacion que se observa para que pueda ser utilizada y replicada por otros. (R.,
1989)
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El método histdrico o también llamado “Historiologia o Teoria de la Historia” es una disciplina
gue se aplica sobre la descripcién de los hechos histéricos y el tipo de analisis cientificos
necesarios a nivel general para explicar los hechos. Este método historico tiene como objetivo el
estudiar cudl es el método del proceso de investigacion en la ciencia histérica y asi identificar
patrones que sean regulares y las causas generales que hay en los procesos historicos, en especial
a largo plazo. Marx, 1859 fue uno de los que mas materialismo a nivel histérico han aportado a la
sociedad, ya que aportan diversas teorias sobre los procesos generales que estan condicionando

constantemente los acontecimientos histéricos. (Garragha, 1859)

Meétodo explicativo buscan encontrar las razones o causas que ocasionan ciertos fenémenos. Su
objetivo ultimo es explicar por qué ocurre un fenémeno y en qué condiciones se da éste. “Estan
orientados a la comprobacion de hipotesis causales de tercer grado; esto es, identificacién y
analisis de las causales (variables independientes) y sus resultados, los que se expresan en hechos
verificables (variables dependientes). Los estudios de este tipo implican esfuerzos del investigador
y una gran capacidad de analisis, sintesis e interpretacion. Asimismo, debe sefialar las razones por
las cuales el estudio puede considerarse explicativo. Su realizacion supone el &nimo de contribuir

al desarrollo del conocimiento cientifico”. (Chavez, 2014)

3.3 Disefio de la Investigacion
Es necesario identificar la manera en la cual se respondid las preguntas de investigacion,
con el propésito de cumplir con los objetivos que se plantea. Para la investigacion se seguiran

las siguientes etapas:
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Identificacion del L
Formulacion de los ..
Problema Obietivos Marco Teorico
Conclusiones y Resultados y
. analisis de la Metodoloaia
\Recomendacmnes ] | informacion | \ )

Informe Final

Figura 3. Disefio de la Investigacion

3.3.1 Poblacion

La poblacion seleccionada para realizar esta investigacion:

Agencia de Regulacién Sanitaria ARSA, cuenta con un total de cien (100) colaboradores.

3.3.2 Descripcion de la Muestra

. Gerencia administrativa (tres)

. Colaboradores Gerencia Administrativa (cinco)
. Otras gerencias (seis).

. Proveedores (tres)

. Colaboradores de distintas areas (veintiocho)

Para recolectar informacion se aplicéd la formula de muestra finita para obtener mayor

objetividad arrojando 42.44 de muestra a criterio del investigador se toman en 45 cerradas.
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utilizando una muestra de 45 la cual se distribuyd en cinco (5) entrevistas y cuarenta (40)

encuestas.

Basandose de la siguiente manera se tomé en consideracion las tres (3) gerencias y tres

grandes proveedores, ya que estan ligados directamente con los procesos.

La aplicacion de esta es ligada directamente a criterio de conveniencia del investigador

debido a la susceptibilidad de informacion que pudiese generarse.

Se desarrollé la siguiente formula:

Tabla 4. Formula muestra finita

CONSIDERANDO EL UNIVERSO
FINITO

FORMULA DE CALCULO

n= ZN2 * N * p * q
en"2*(N-1) + (Z"2*p * q)
Donde:
nivel de confianza (correspondiente con tabla de valores
zZ= de 2)
Porcentaje de la poblacion que tiene el
p= atributo deseado
Porcentaje de la poblacién que no tiene el atributo
q= deseado =1-p

Nota: cuando no hay indicacién de la poblacién que
posee o n6

el atributo, se asume 50% para p y 50%

paraq

Tamarno del universo (Se conoce puesto
N = que es finito)
Error de estimacion maximo
e = aceptado
n= Tamafio de la muestra
INGRESO DE DATOS
Valores de confianza tabla Z
Z= 1.96 95% 1.96
p = 95% 90% 1.65)
q= 5% 91% 1.7
N = 100 92% 1.76
e = 5% 93% 1.81
94% 1.89
TAMANO DE MUESTRA
n = 42 .44
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3.3.3 Unidad de Analisis
La unidad de analisis del estudio se baso en los colaboradores de la empresa a nivel

gerencial incluyendo personal bajo cargo de ellos mismos.

3.3.4 Unidad de Respuesta
La unidad de respuesta esta formada por porcentajes.

Utilizando la herramienta de Excel como apoyo, se analizé cada uno de los datos arrojados
en graficos y porcentajes.

3.4 Instrumento y Técnicas Aplicadas
3.4.1 Instrumentos Aplicados
El principal instrumento de recoleccidon fue el cuestionario; elaborandose seis preguntas
cerradas en las encuestas orientadas a la investigacion y cuatro de datos generales del

encuestado, mientras que en la encuesta se presentaron cinco preguntas abiertas.

3.3.2 Técnicas
Como técnica principal para la recoleccion de datos se utilizd la encuesta que es la
herramienta principal para obtener datos para un enfoque cuantitativo, su cuerpo se fundamenta
en preguntas y respuestas cerradas aplicadas a toda la muestra y fue utilizada para extraer

informacidn y analizar por métodos estadisticos.

Encuesta es una de las técnicas de recoleccion de informacion mas usadas, a pesar de que cada
vez pierde mayor credibilidad por el sesgo de las personas encuestadas. La encuesta se
fundamenta en un cuestionario 0 conjunto de preguntas que se preparan con el propdsito de

obtener informacion de las personas. (bernal, 2010)
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Como segunda técnica se utilizo la entrevista que es la herramienta principal para la
obtencion de datos del enfoque cualitativo, la cual contiene preguntas abiertas y nos sirvio para
la extraccion de datos analizados por métodos no estadisticos. Se aplica a un grupo reducido

que no representa toda la muestra.

Entrevista Técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se consideren
fuente de informacidn. A diferencia de la encuesta, que se cifie a un cuestionario, la entrevista,
si bien puede soportarse en un cuestionario muy flexible, tiene como propdsito obtener
informacion mas espontanea y abierta. Durante la misma, puede profundizarse la informacion

de interés para el estudio. (Bernal, 2010)

3.5 Fuentes de Informacion
3.5.1 Fuentes Primarias
Las fuentes primarias para la investigacion son las encuestas y entrevistas, asi como otras

fuentes directas.

3.5.2 Fuentes Secundarias
Las fuentes secundarias son bibliograficas, libros, investigaciones previas, documentos

técnicos entre otros.

3.6 Limitantes del Estudio
Entre las limitaciones de la investigacion estan el acceso a informacién sensible en las
empresas, y el tiempo requerido para profundizar en el comportamiento de los colaboradores de

las otras areas.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

En breve se describe una serie resultados que se mostraron al momento de llevar a cabo
la aplicacion de diferentes herramientas, asi mismo la descripcion de instrumentos y la
propuesta que se oficia para brindar solucion ante la complejidad que se encontré mediante la

investigacion.

4.1 Resultados de la Encuesta

Se presentan los resultados de la encuesta utilizando unidades de porcentajes para
determinar factores que provocan la poca presura de los procesos, Se plantean Unicamente seis
preguntas que cubren los aspectos mas significativos y cuatro sobre datos generales del
entrevistado, de las tendencias mas comunes en la objetividad de la investigacion para la
elaboracion de la herramienta, teniendo en cuenta que un numero excesivo de ellas
predispondria a los encuestados a rechazar la encuesta o a responder sin una minima reflexion.

Por otra parte, complicaria la evaluacion y analisis.

Tabla 5. Edad y Sexo

Edad | Género Cantidad | Porcentaje
20-30 | FEMENINO 17 43%
20-30 | MASCULINO 8 20%
31-40 | FEMENINO 6 15%
31-40 | MASCULINO 4 10%
3
2

>40 |FEMENINO 8%
>40 |MASCULINO 5%
Totales 40 100%
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Edad y Sexo

45% 43%
40%
35%
30%

25% 20%

20% 15%

15% 10% .

5 . : »
-
oot I

FEMENIN = MASCULI = FEMENIN = MASCULI = FEMENIN = MASCULI

(0] NO 0] NO 0] NO
20-30 20-30 31-40 31-40 > 40 >40
m1786432 43% 20% 15% 10% 8% 5%

Figura 4. Edad y Sexo de Encuestados

Se obtuvo como dato general, que el personal entrevistado con tendencia ascendente
predomina el sexo femenino, en cuanto a desarrollo de actividades el sexo es irrelevante ambos
tienen las competencias necesarias para llevar a cabo diferentes actividades, profundizando se
encontrd que la empresa en su mayoria es relativamente joven ya que gran parte de entrevistados
sus edades oscilan entre los 20 y 30 afios, se concluye que la edad y sexo en el desarrollo de las

funciones no influye en la ejecucion de actividades que desarrollan en la agencia.

Tabla 6. Grado Académico

Grado académico Cantidad Porcentaje
Primaria completa 0 0%
Primaria incompleta 0 0%
Secundaria completa 5 12%
Secundaria incompleta 0 0%
Universitario 31 78%
Grado superior 4 10%
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Total 40 100%

Grado Academico

W Primaria completa M Primaria incompleta M Secundaria completa

M Secundaria incompleta ® Universitario Grado superior

Figura 5. Grado Académico

En este grafico se destaca que la empresa cuenta con personal muy preparado
académicamente, pero con distintas carencias de herramientas metodoldgicas que ayuden a
desarrollar procesos, entre los hallazgos se observa que solo cuatro personas cuentan con un

postgrado, la demés poblacion cuenta con pregrado o se encuentran cursandolo.

Con una tendencia ascendente en poblacién universitaria, influyente de forma positiva en el

grado de preparacion del colaborador.

Se descarta la carencia de habilidades y preparacion del colaborador para desarrollar las

actividades que se le asignen. Por lo tanto, se concluye que el factor que influye en la ejecucion de
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actividades es la carencia de material de informacion brindado y no el grado académico del

colaborador ya que se encuentra preparados de forma académica y la empresa debe de aprovechar

factor.

Tabla 7. ;Considera que la estructura de un manual de procesos ayude a la agilizacion y

rapida comprension de tareas y actividades logrando minimizar errores?

Agilizacion y Cantidad Porcentaje
comprension

minimizando

errores

Sl 36 91%

NO 4 9%

Total 40 100%

éconsidera que la estructura de un manual de procesos ayude a la agilizacion y
rapida comprensidon de tareas y actividades logrando minimizar errores?

LN
NO

Figura 6. Estructura de Manual para Agilizar y Minimizar Errores
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La poblacion encuestada constata que un manual de procesos ayudaria a la facil adaptacion
y realizacion de procesos, en vista de que se observo que la mayor poblacion es relativamente
joven, no cuentan con la suficiente experiencia, muchos estan viviendo su primera experiencia
laboral, con un 91% se expresa la necesidad de un manual que ayude a minimizar errores de

ejecucion, resultando la tendencia descendente en temas de errores de ejecucion.

La informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, y
los procesos que realizan, facilitara las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

La disponibilidad que los empleados tienen favorece la adaptacion de un manual ya que todos
los pasos que conlleva realizar al momento de ejecutar los procesos no seran un conflicto entre los

empleados y los errores disminuiran.

Tabla 8. ¢ Considera que la carencia de manuales de procesos es causal de deficiencia en la

ejecucion de los procesos?

Carencia causal de Cantidad porcentaje
deficiencia

Sl 27 67%

NO 13 33%

Total 40 100%
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éconsidera que la carencia de manuales de proceso es causal de deficiencia en la
ejecucion de los procesos?

usl
mNO

Figura 7. Deficiencia en Ejecucion de Procesos

La mayoria del personal afirma que la carencia de manuales en una empresa influye en gran
manera en los procesos que se llevan a cabo, el 67% considera de vital importancia el tema de tener
un apoyo que reduzca el tiempo que se demora en llevar a cabo algunas tareas porque no se conocen
los pasos, mientras que el 33% asumen que ellos realizan otras tareas que no son tan necesarias
como para tener un manual; y que los manuales deberian dejarse para unidades de ejecucion y

procesos largos aunque no descartan la necesidad a nivel de empresa.

Relataban que muchas veces el proceso se atrasa no solo por falta de estructuras

metodoldgicas sino también por la inadecuada distribucion de tareas y actividades, ya que muchas

veces por miedo a postear su firmay que puedan ser reparados le asignan tareas a personal no apto.
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Se concluye que el manual de procesos daré confianza y las tareas podrén ser desarrolladas

de mejor manera reduciendo errores y contribuira a la eficiencia en los procesos de ejecucion.

Tabla 9. ¢ Conoce con detalles cuales son los pasos adecuados para realizar sus funciones?

Conocimiento adecuado | Cantidad Porcentaje
de funciones

Sl 19 55%

NO 21 45%

Total 40 100%

éConoce con detalles cuales son los pasos adecuados para realizar sus funciones?

S|
B NO

Figura 8. Conocimiento a Detalle de Funciones

En el caso de ARSA, al ser una empresa relativamente nueva, los colaboradores no tienen
mucho conocimiento y reflejan cierto temor al ejecutar y eso vuelve tardado el proceso, se ha

constatado que el ser humano tarda aproximadamente siete meses en aprender muy bien su trabajo.
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En el hallazgo se encuentra una variacion y se debe a que en los Gltimos meses de este afio
entré la mayor parte del personal a trabajar; y por ello estin empezando a conocer las funciones
que desarrollaran, mientras que los que si conocen muy bien las actividades son los que estan desde
que empez0 a funcionar la institucion hace un afio y vienen de un sector similar al de la empresa,
se ha venido a realizar de forma mecanizada la ejecucion de algunos procesos, y la informacién se

va pasando de boca a otros, es decir “viendo, aprendiendo, haciendo”.

Se concluye que al ser la unidad de administracion una de las méas importantes para la
empresa se debe tener la informacion clara y precisa de las tareas y el conocimiento detallado de

las funciones para facilitar la ejecucion de procesos.

Tabla 10. ¢ Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de sus funciones,

al no contar con una estructura base que le ayude a realizar las tareas diarias?

Limitacion por falta de Cantidad Porcentaje
conocimientos

Sl 6 12%

NO 10 24%
POCAS VECES 15 40%
MUCHAS VECES 9 22%

Total 40 100%
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¢Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de sus funciones, al no
contar con una estructura base que le ayude a realizar las tareas diarias?

LN

mNO

M POCAS VECES
MUCHAS VECES

Figura 9. Limitaciones por Falta de Manual de Procesos

El 40% dice que pocas veces se ha retardado o ha realizado sus tareas de forma lenta o
inadecuada por la falta de conocimiento en alguna tarea del area, y sobre todo por no tener algo
que haga validar que se estd realizando adecuadamente, se denota sobre todo una tendencia
ascendente en limitaciones por la carencia de manuales en el area administrativa (compras,
presupuesto) ya que son los que manejan muchos sistemas, la mayoria son tareas, actividades y

ejecuciones que deben estar validadas por la leyes del estado (contrataciones, compra, etcétera).

Con una herramienta metodoldgica de validacion se tomaria mayor responsabilidad y

confianza por parte del colaborador al momento de desarrollar su trabajo ya que tendran un

documento que guie la correcta elaboracion de cada una de las acciones a realizar.
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En general se concluye que la mayor parte del personal encuestado méas de alguna vez se ha
sentido limitado, ya sea en una o varias de sus tareas por falta de un manual de procesos que guie

paso a paso la ejecucion de procesos y tareas.

Tabla 11. ;Considera que los procesos que realiza el area de compras son agiles y efectivos?

Evaluacion de procesos Cantidad Porcentaje
del area de compras

Sl 18 45%

NO 22 55%

Total 40 100%

¢Considera que los procesos que realiza el area de compras son agiles y efectivos?

S|
mNO

Figura 10. Evaluacion de Procesos del Area de Compras

En este grafico se puede decir que la mayor parte de encuestados, reflejandose con el
55%, ha tenido alguna critica hacia el area de Compras, y sobre todo a lo tardado que suelen ser

algunos procesos por diferentes factores que influyen. El estar buscando documentos en internet
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que se asemejen a la tarea que se quiere ejecutar quita demasiado tiempo, y el desconocimiento de
algunas actividades retrasan el tiempo de ejecucion en gran manera, al desarrollarse tantas tareas
en el &rea de recursos materiales aletarga los procesos y sobrecarga al empleado, ya que se carece
de una estructura que ayude con la descripcion de pasos para ejecutar algin proceso, llegando a

este punto se crea la necesidad y surge la propuesta de esta investigacion.

En conclusion, se define que el area de administracion, especificamente el departamento de
compras o0 recursos materiales cree factible y necesario un manual de procesos que facilite y vuelva

mas efectivos cada uno de los procesos que se realizan.

Tabla 12. ;Contribuiria a la transparencia y confiabilidad una estructura que muestre paso

a paso las tareas que deben desarrollarse para ejecutar una actividad?

Transparencia y Confiabilidad Cantidad Porcentaje
Sl 36 91%

NO 9 9%

Total 40 100%
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éContribuiria a la transparencia y confiabilidad una estructura que
muestre paso a paso las tareas que deben desarrollarse para ejecutar una
actividad?

m S|
NO

Figura 11. Contribucién a la Transparencia y Confiabilidad de Procesos

Con un 91% se realza y reafirma que un manual traeria cierta conformidad ante el ciudadano
y los mismos empleados en temas de transparencia, que teniendo un manual que afirme cada paso
sera mas dificil evadirlos, y destacan que aumentaria la confiabilidad de empleado al momento de

ejecutar por si solo una tarea.

El 9% se muestra indistinto y propone que si el personal esta bien capacitado constantemente

no hay necesidad de manuales.

Se considerd este punto invalido, debido a que uno de los puntos mas importantes en todos

los manuales; son los procesos de capacitacion constante al empleado en temas de importancia.

4.2 Resultados de la entrevista

Los resultados de la entrevista aplicada fueron: conocer las opiniones de los gerentes y

sub-gerentes del area administrativa, que impacto podrian tener el poder contar con una
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herramienta metodoldgica que contribuya a la agilizacion de tareas y actividades diarias del area

de adquisiciones, qué alternativas considera debe tener para garantizar la efectividad de los

procesos.

Basandose en que la investigacion es en su mayoria cualitativa se enfocé més en la

entrevista, ya que se oriento al entrevistado al area especifica de desarrollo de propuesta.

Entrevista

1.

¢En el momento en el que un colaborador ingresa a la empresa se le dieron instrucciones
especificas acerca de las tareas que desarrollaria? Explique

E.1- No, es una institucion nueva.

E.2- No en totalidad, Algunas en el camino surgen ya que son tareas no contempladas
E.3-No, ni cuenta con un instructivo.

E.4-Si, algunas instrucciones generales

E.5- Es relativo la mayor informacion es sobre que es ARSA y conocimiento general.

¢Considera usted que un manual de procesos agilizaria los mismos y ayudaria a desarrollar
mayor confianza en el colaborador? ;Por qué?

E.1- Si, brindaria un orden cronoldgico de desarrollo de procesos

E.2- Si nos dara seguridad al momento de realizar tareas

E.3-Si, le daria al colaborador y a uno mismo definicion de funciones y tareas mas claras.
E.4- Si ayudaria a minimizar problemas a futuro

E.5- Si, ya que los procesos oficiales son de beneficio para la institucion
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3.

10.

¢Consideraria factible la elaboracion de un manual que estructure cada uno de los pasos
que se realizan en el &rea de compras para que vuelva més eficiente cada proceso de forma
facil para los actuales y nuevos colaboradores del rea? Explique
Beneficios de funcionamiento del manual

1. Procesos de certificacion

2. Temas de responsabilidad

3. Disminucién de la toma de tiempo en procesos de capacitacion y supervision

4. Fécil comprension

5. Procesos eficaces y expeditos

¢Cudles son los errores mas comunes en el desarrollo de pasos que lleva cada proceso?
Explique

Falta de documentos en expedientes

Omision de pasos para las compras

Entrega tardia de documentos por proveedores y colaboradores

No se tienen clara las funciones

Definir competencias

Detalles por falta de conocimiento

Repeticion de procesos innecesarios

El producto final necesita la aprobacion de multiples personas

Burocracia

¢Cree gque un manual de proceso seria una opcion que aportaria a que los proveedores

coticen con la empresa? ¢Por qué?
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E.1- Si ayudaria en la confianza del proveedor e Incrementaria el flujo de cotizacion

E.2- No, debe de extenderse una precalificacion de proveedores

E.3- Si, basandose en la ley de contratacion

E.4- Si, incrementaria las cotizaciones porque se conocerian los pasos por parte del
colaborador para brindar claridad en las especificaciones logrando el interés en el
proveedor.
E.5 sobre todo internamente al momento que los proveedores vean que el proceso de pagos

y todo lo que implica es rapido y de acorde a ley.

Como muestra de la entrevista se denota la necesidad de poder contar con un manual de
procesos que aporte a la agilizacion de los mismos; tal cual se definen algunas necesidades que
arroja la entrevista, se destaca la necesidad que al ser el &rea de compra uno de los departamentos
con mayor demanda en temas de ejecucion es necesario el garantizar la minimizacién de error

mediante un manual de procesos que guie cada uno de los pasos de ejecucion.

Entre los entrevistados su mayoria destaca que al tener un manual el mismo colaborador

tendrad una visién més clara al momento de ofertar, y de esta manera poder contestar cualquier

inquietud del proveedor y saber qué hacer en distintas situaciones que se pueden presentar.
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4.3 Diagrama de Ishikawa

Mano de Obra Metodologia

A \ Facil evasién de
Poco personal pasos en A
: procesos )
Carga laboral ‘ Poco
por mala Mo se conocimiento
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Figura 12. Diagrama de Ishikawa, Causa y Efecto Positivo

Explicacion
Impactando de manera positiva, en la aplicacion de un manual de procesos se busco

contribuir a eficientar los procesos.

Mano de obra:
Contribuiria a manejar de mejor manera la distribucion del tiempo y del mismo modo el

trabajo.
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Metodologia:
Minimizaria los errores que facilmente se evaden al momento de ejecutar, contribuiria

a la estandarizacion de procesos provocando el facil manejo y conocimiento de los pasos.

Maquina:
Al momento de desarrollar en el manual la ejecucion de pasos facilitarian el uso, y por
ende el conocimiento del sistema que se utiliza en laempresa y lo cual es bastante dificil cuando

no se tiene ningun conocimiento, este es llamado sistema de administracion financiera SIAFI.

Materia prima:
La carencia de un manual en la empresa dificulta el control de pasos de ejecucién
repercutiendo en diferentes areas de la empresa, el manual contribuird y volvera mas eficientes

los procesos que el area de compras realiza de manera cotidiana.

Medicion:
El poco conocimiento de los procesos crea deficiencia y debilidad en el colaborador y

repercute en la aplicacion de cada uno, al no contar con una estructura definida de procesos.

4.4 Propuesta
4.4.1 Manual de Adquisiciones para el Area de Recursos Materiales en ARSA.

4.4.2 Introduccion
4.4.3 Descripcion de la Propuesta
4.4.3.1 Generalidades de la contratacién publica
Conceptos basicos de la contratacion publica y privada
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4.4.3.2 Lineamientos para realizar una compra directa
4.4.3.3 Lineamientos para realizar una licitacion privada
4.4.3.4 Lineamientos para realizar una licitacion publica
4.4.3.5 Compra conjunta/hecha por ONCAE por medio de licitacion publica
4.4.3.6 Compra por catalogo

4.4.3.7 Viaticos nacionales y al exterior

4.4.3.8 Pago directo

4.4.3.9 Horas extras

4.4.3.10 Inscripcion de bienes nacionales al sistema

4.4.4 Presupuesto

4.4.5 Cronograma de Ejecucion

4.4.2 Introduccion
El presente documento presenta detalladamente los procesos que se llevan a cabo de
forma continua en el area de compras y recursos materiales de la Agencia de Regulacion
Sanitaria ARSA. Con él, se pretende facilitar el disefio y comprensién de los procesos logrando
asi contribuir a eficientar las actividades logrando 6ptimos resultados, claridad y disminucion

de errores.

4.4.3 Descripcion de la Propuesta
La propuesta consiste en disefiar un documento con la descripcién de los pasos a seguir
en cada una de las tareas asignadas al area, esta podra agilizar la comprension por parte del
personal asignado a la ejecucion de la actividad, garantizando el cumplimiento correspondiente,
agilizar y eficientar los procesos que de una u otra manera se ven debilitados o afectados por el

conocimiento empirico que debido a la necesidad se debe implementar.
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Este da realce y mayor orden administrativo, mejor manejo de asignaciones y del
tiempo, y sobre todo el colaborador estara confiado al momento de ejecutar ya que estara mejor

capacitado e informado.

4.4.3.1 Generalidades de la contratacion publica

Definicion de contrataciones publicas: Una contratacion publica es el
procedimiento encaminado a que el Estado adquiera los bienes o los servicios que necesita
para cumplir su mision o encomiende la construccion de obras necesarias para el

desarrollo del mismo.

La Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE) de
conformidad a lo dispuesto en el ARTICULO 30 de la Ley de Contratacion del Estado,
en su condicion de dérgano técnico y consultivo que tiene la responsabilidad de dictar
normas e instructivos de caracter general para desarrollar o mejorar los sistemas de
contratacion administrativa en sus aspectos operacionales, técnicos y econémicos, asi
como, la prestacion de asesoria y la coordinacion de actividades que orienten y
sistematicen los procesos de contratacién del sector publico; es asi que en apego
manifiesto a lograr los objetivos dispuestos por el Presidente de la Republica y orientados
a la transparencia, pone a disposicion de los funcionarios y empleados del Gobierno
Central y Descentralizado, la presente Guia de apoyo para los capacitadores en
Contratacion Publica como una herramienta que permita la capacitacion y adquisicion de

conocimientos basicos en contraccion publica (Maduro, 2002).
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4.4.3.2 Lineamientos para realizar una compra directa

Se conoce como Compra Directa (CD) la operacion mediante la cual una
dependencia solicita a la Direccion General de Proveeduria su apoyo para la logistica y
despacho aduanero para lograr la importacion de mercancias cuya adquisicion fue

gestionada por la dependencia usuaria en estricto apego a la normativa vigente.

Basandose en la Ley de Contratacion del Estado, especificando el proceso en

apoyo al manual realizado por ONCAE (Romero, 2010).

4.4.3.3 Lineamientos para realizar una licitacion privada

Cuando la licitacion fuere privada, segun lo establecido en el Articulo 38 de la
presente Ley, el érgano responsable de la contratacion cursara invitacion a participar a,

por lo menos, tres (3) oferentes potenciales inscritos en el registro correspondiente.

4.4.3.4 Lineamientos para realizar una licitacion publica

Licitacion Publica: Procedimiento de seleccion de contratistas de obras publicas o
de suministro de bienes o servicios, consistente en la invitacion publica a los interesados
que cumplan los requisitos previstos en la Ley y en este Reglamento, para que, sujetandose
a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito, entre las cuales el érgano
responsable de la contratacion decidira la adjudicacion del contrato, de acuerdo con los

criterios previstos en la Ley (Maduro, 2002).
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4.4.3.5 Compra conjunta/hecha por ONCAE por medio de licitacion publica

En el afio 2011 mediante las Disposiciones Generales del Presupuesto, se
implemento la modalidad de convenio marco y compra conjunta, para las instituciones de
la Administracion Publica Centralizada. La adquisicion de los bienes o servicios,
disponibles a partir de una compra conjunta, sera obligatoria para las partes que firmen el
convenio de participacion y el correspondiente contrato de suministro de bienes o

servicios.

En la modalidad de compra conjunta, se incluird una clausula en el pliego de
condiciones, que permita la incorporacion de cualquier otro ente estatal interesado en
participar en el proceso, siempre y cuando el oferente adjudicatario tenga la disponibilidad
de proveer a las entidades solicitantes, en las condiciones dispuestas en el Catalogo

Electrdnico.

4.4.3.6 Compra por catalogo

La ONCAE, cred en el Sistema de Informacion de Contratacion y Adquisiciones del
Estado “HonduCompras”, un médulo que permitiera a las instituciones del Estado realizar

compras a través de un medio electronico, el cual conocemos como “Catalogo Electronico”.

4.4.3.7 Viaticos nacionales y al exterior

Viaticos. La cantidad diaria de dinero que se reconoce al viajero para cubrir gastos

de subsistencia cuando tenga que viajar en misién oficial fuera de su domicilio o del lugar
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donde ejerce su cargo en forma permanente. Se entiende por gastos de subsistencia:
alimentacion, propinas, impuestos, aseo de ropa, bebidas no alcohdlicas, llamadas

telefonicas personales.

4.4.3.8 Pago directo

Son todos los pagos que se realizan, y no necesitan cotizacion por ser de instituciones

del mismo estado (servicios publicos, sueldos, viaticos, otros).

4.4.3.9 Horas extras

Las horas extraordinarias, o, abreviadamente, horas extras, son las cantidades de tiempo
adicionales que un trabajador realiza sobre su jornada de trabajo, que normalmente suele ser

una jornada de ocho horas.

4.4.3.10 Inscripcién de bienes nacionales al sistema

El término es también usado para el pago recibido por las horas extras trabajadas.
Procedimientos que realizan las Unidades Locales de Administracion de Bienes de las
Gerencias Administrativas para el registro del Catdlogo de Bienes en el Modulo de
Catalogacion, el cual forma parte del Sub-sistema de Bienes Nacionales del SIAFI. Bienes de
Uso del Sub-sistema de Bienes Nacionales del SIAFI, identificando los procedimientos y
formularios que permiten el registro de las operaciones de bienes de uso (muebles e inmuebles),

tales como: altas, modificaciones, procesos de descargo y bajas.
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4.4.4 Presupuesto
Mediante la esquematizacion de materiales a utilizar, se realiz6 un presupuesto
mediante cotizaciones, logrando mostrar por costos el valor total que implicara la

elaboracion del manual.

Tabla 13. Presupuesto de la Propuesta

DESCRIPCION COSTO

Gastos de implementacion 0.00

La propuesta es viable y resulta favorable para la empresa ya que no incurren en
gastos para la misma, la empresa cuenta con todo lo necesario para el trabajo diario, este
generara un valor agregado al trabajo de rutina en el area para el cual va dirigido. La

socializacion sera ad honorem por el investigador.

4.4.5 Cronograma de Ejecucion

Tabla 14. Cronograma de implementacion de actividades

ACTIVIDAD RESPONSABLE JULIO AGOSTO
1] 2 3 4 1| 2 3 4
Gerente
Revision y aprobacién de administrativo/sub-
pasos gerente de compras
Socializacién con los gerentes y
sub-gerentes de unidades
pertinentes. Investigador
Gerentes y
Sencibilizacion a personalde  [subgerentes de
areas involucradas unidades/investigador
gerentesy

Supervision de subgerentes de
implementacion unidades/investigador
Informe a la gerencia sobre el
proceso de capacitacién al
personal Investigador
Evaluacion sobre el procesos
de las unidades que utilizan el
manual Investigador/Gerentes




CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Para concluir este trabajo de tesis, este capitulo se dedicard a mostrar las conclusiones y

recomendaciones obtenidas a lo largo del trabajo en este proyecto.

5.1 Conclusiones
Estableciendo una guia con cada actividad y procesos, se agilizara y se garantizara la
comprension y la efectividad de las tareas. logrando distribuir el tiempo de mejor manera,
disminuyendo el exceso de carga laboral que se da por el desconocimiento de algunos pasos en

el &rea de compras.

Los factores influyentes que se identificaron para que algunos procesos se lleven a cabo de
forma incorrecta son; personal con poco conocimiento y temor al ejecutar por falta de
documentacién que le diga los pasos a seguir, la empresa es de personal joven y con un alto nivel

académico esto debe de aprovecharse.

Con la elaboracion del manual de adquisiciones, la calidad de los procesos aumentara al
minimizar los errores, generando con mayor confianza la delegacion de funciones ya que se
obtendra una fuente que valide cada proceso, el obviar un paso serd mas dificil, por lo tanto, se
garantizara un alto nivel de transparencia. Los factores que contribuyen al incumplimiento del

proceso se disminuiran de forma efectiva y visible.
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5.2 Recomendaciones
Promover la extension de manuales se recomienda por area, con ello estaremos
contribuyendo al crecimiento de la empresa, garantizar el orden tanto en procesos y ejecucion
como en el talento humano. Estos manuales vuelven mas faciles la capacitacion y aprendizaje

del colaborador brindandole confianza en cada una de las funciones asignadas.

Ser una empresa relativamente nueva y contar con personal de mayor tendencia joven se
debe de aprovechar al maximo esta ventaja para poder moldear al colaborador y aprovechar cada
una de sus habilidades y destrezas. El area de volverd mas eficiente sus procesos al momento de

usar el manual de adquisiciones.

Garantizar la eficacia de los procesos se lograra atraer a mas proveedores, ya que algunos
de ellos deciden no cotizar al estado por los tramites tan engorrosos que se manejan, ya sea por
los pagos o por el proceso de participacion en licitaciones, la mayoria de personas considera que
se depende aun de salud y el cambiar este esquema ha sido dificil, por ello el mostrarse mas

organizados de forma independiente, lograremos la confianza de los proveedores y clientes.
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Tabla de Congruencia

Tabla 15. Concordancia de Segmentos de Tesis

PROBLEMAS

OBJETIVO GENERAL

TITULO

Actualmente se carece de alternativas que
agilicen los procesos de ejecucion y por ello se
desarroll6 una serie de preguntas. ¢Qué tan
factible seria ejecutar una estructura de
procedimientos, para volver mas eficientes y
agilizar las actividades de ejecucion para el
Departamento de Compras?

Proponer un manual que explique las funciones y tareas
que se realizan en area de recursos materiales y compras
contribuyendo a la competitividad de la agencia,
aportando a la minimizacion de errores y la rapida
comprension de los pasos a seguir en los procesos.

Manual de adquisiciones para ARSA.

OBJETIVO ESPECIFICO

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

Identificar los factores que influyen para que
no se cumplan efectivamente cada uno de los
procesos.

Estableciendo una guia con cada actividad y procesos, se
agilizara y se garantizara la comprension y la efectividad de
las tareas. logrando distribuir el tiempo de mejor manera,
disminuyendo el exceso de carga laboral que se da por el
desconocimiento de algunos pasos en el area de compras.

Promover la extension de manuales se recomienda por
area, con ello estaremos contribuyendo al crecimiento
de la empresa, garantizar el orden tanto en procesos y
ejecucion como en el talento humano. Estos manuales
vuelven mas faciles la capacitacion y aprendizaje del
colaborador brindandole confianza en cada una de las
funciones asignadas.

Analizar los datos recolectados, definiendo las
posibles alternativas de solucion al problema
logrando minimizar los errores y generar
confianza al momento de ejecucion.

Los factores influyentes que se identificaron para que
algunos procesos se lleven a cabo de forma incorrecta
son; personal con poco conocimiento y temor al ejecutar
por falta de documentacion que le diga los pasos a seguir,
la empresa es de personal joven y con un alto nivel
académico esto debe de aprovecharse.

Ser una empresa relativamente nueva y contar con
personal de mayor tendencia joven se debe de
aprovechar al maximo esta ventaja para poder moldear
al colaborador y aprovechar cada una de sus
habilidades y destrezas. El area de volverd mas
eficiente sus procesos al momento de usar el manual
de adquisiciones.

Desarrollar un manual de procedimientos para
las adquisiciones asi agilizar, controlar y
garantizar la comprension y efectividad de
ejecucion de las actividades de ARSA
realizadas por el rea de Compras.

Con la elaboracion del manual de adquisiciones, la calidad
de los procesos aumentara al minimizar los errores,
generando con mayor confianza la delegacion de
funciones ya que se obtendra una fuente que valide cada
proceso, el obviar un paso serad mas dificil, por lo tanto, se
garantizara un alto nivel de transparencia. Los factores que
contribuyen al incumplimiento del proceso se disminuiran
de forma efectiva y visible.

Garantizar la eficacia de los procesos se lograra atraer a
mas proveedores, ya que algunos de ellos deciden no
cotizar al estado por los tramites tan engorrosos que se
manejan, ya sea por los pagos o por el proceso de
participacion en licitaciones, la mayoria de personas
considera que se depende aun de salud y el cambiar
este esquema ha sido dificil, por ello el mostrarse mas
organizados de forma independiente, lograremos la
confianza de los proveedores y clientes.
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ANEXOS

Anexo 1. Encuesta

El objetivo de esta encuesta es conocer su opinion referente a los procesos que dirige la empresa.
Seleccione una respuesta para cada pregunta.

Datos Generales

1. Sexo: Masculino |:| Femenino |:|

2. Edad:

20-30
31-40
Mayor de 40

oo

3. grado académico:

Primaria completa
Primaria incompleta
Secundaria completa
Secundaria incompleta
Universitario

Grado superior

o o0 o

4. Cargo laboral que ocupa

Informacion especifica

1. ¢Considera que la estructura de un manual de proceso ayude a la agilizacion y rapida comprension
de tareas y actividades logrando minimizar errores?
a. Si
b. No

2. ¢Considera que la carencia de manuales de proceso es causal de deficiencia en la ejecucion de los
procesos?
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i

oo

oo oTp

a. Si
b. No

¢Conoce con detalles cuéles son los pasos adecuados para realizar sus funciones?
Si
No

¢Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de sus funciones, al no contar
con una estructura base que le ayude a realizar las tareas diarias?

Si

No

Pocas veces

Muchas veces

¢Considera que los procesos que realiza el &rea de compras son agiles y efectivos?
Si
No

¢Contribuiria a la transparencia y confiabilidad una estructura que muestre paso a paso las tareas
gue deben desarrollarse para ejecutar una actividad?

Si

No

Gracias por su tiempo
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Anexo 2. Entrevista

1. ¢En el momento en el que un colaborador ingresa a la empresa se le dieron instrucciones
especificas acerca de las tareas que desarrollaria? Explique

2. ¢Considera usted que un manual de procesos agilizaria los mismos y ayudaria a desarrollar
mayor confianza en el colaborador? ¢Por qué?

3. ¢Consideraria factible la elaboracién de un manual que estructure cada uno de los pasos
que se realizan en el &rea de compras para que vuelva mas eficiente cada proceso de forma
facil para los actuales y nuevos colaboradores del area? Explique

4. ¢Cuales son los errores mas comunes en el desarrollo de pasos que lleva cada proceso?
Explique

5. ¢Cree que un manual de proceso seria una opcion que aportaria a que los proveedores
coticen con la empresa? ¢Por qué?
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Anexo 3. Diseflo de manual

A A
ARSA

AGENCIA DE REGULACION SANITARIA

MANUAL DE ADQUISICIONES PARA ARSA.

SUB-GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
Julio 2018

Elaborado por:
Ana Gabriela Chavarria
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Introduccion

El presente documento presenta detalladamente los procesos que se llevan a cabo de
forma continua en el area de Compras y Recursos Materiales de la Agencia de Regulacion
Sanitaria ARSA. Con él, se pretende facilitar el disefio y comprensién de los procesos logrando
asi contribuir a eficientar las actividades logrando 6ptimos resultados, claridad y disminucion

de errores.
El manual da realce y mayor orden administrativo, mejor manejo de asignaciones y del
tiempo, y sobre todo el colaborador estara confiado al momento de ejecutar ya que estara mejor

capacitado e informado.

El manual comprende la parte teorica legal, seguido de los pasos para realizar cada uno

de los procesos.
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Objetivo General

Contribuir a eficientar las actividades que se ejecutan en la Sub-Gerencia de Recursos
Materiales en ARSA, mediante un manual de procesos para controlar, agilizar y garantizar el

buen funcionamiento y competitividad de la empresa.

Objetivos Especificos

Copilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones, de los procesos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

Incrementar la eficiencia de los funcionarios, estableciendo parametros claros sobre lo

que deben hacer y como hacerlo.
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Componente Institucional

Visién Institucional

Somos la institucion que regula, autoriza, vigila y fiscaliza a los establecimientos,
servicios y productos de interés sanitario, con el fin de brindar proteccion a la salud de la
poblacion nacional y extranjera en el pais; a través de una gestion efectiva que reduzca la
exposicion a riesgos y a que a su vez contribuya con una mejora en el clima de negocios y la

competitividad del pais.

Mision Institucional

Convertirnos para el 2021 en la entidad centroamericana de referencia sanitaria y un
modelo a seguir en las instituciones hondurefas; promoviendo el trabajo en equipo y servidores
publicos comprometidos, con alto grado de ética profesional, honestidad, transparencia, con
recursos tecnolégicos avanzados que permitan prestar servicios con altos niveles de calidad y

excelencia.
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Organigrama institucional
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Descripcion de Procesos

[ [

Oficio de solicitud Proceso de
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Organigrama de Recursos Materiales
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Generalidades De La Contratacion Publica

Definicion de contrataciones publicas: Una contratacion pablica es el procedimiento encaminado
a que el Estado adquiera los bienes o los servicios que necesita para cumplir su mision o
encomiende la construccion de obras necesarias para el desarrollo del mismo.

Procedimientos de contratacion: Los procedimientos son los pasos ordenados que
obligatoriamente deben seguir los funcionarios del gobierno para realizar una contratacion publica,
dichos procedimientos estan establecidos en las normas de contratacion a fin de evitar que se pueda
favorecer a un contratista en perjuicio de otros o en perjuicio del propio Estado.

Principios de la contratacion

Principio de eficiencia (ART 5 LCE, ART.9 RLCE,) La Eficiencia es el conjunto de acciones que
hacen posible una contratacion de obras, bienes o servicios de la mejor calidad, al mejor precio del
mercado y en un tiempo razonable, sin obviar pasos obligatorios. La planificacién adecuada de las
contrataciones permite una mejor organizacion ejecucion, supervision y control de las actividades
de contratacion de forma que estas se realicen en el tiempo oportuno y en las mejores condiciones
de costo y calidad.

Asi mismo es posible la posibilidad de corregir errores y dar respuestas en tiempo oportuno, el
control estricto de cumplimiento y la efectividad de las sanciones.

Principio de publicidad y transparencia (Art.6 LCE , Art.10 RLCE) La Publicidad: consiste en la
difusion de todo el proceso de contratacion en sus diferentes pasos, desde el comienzo hasta el
final. La publicidad ofrece los siguientes beneficios: Permite que todos los interesados en contratar
con el Estado conozcan con anticipacion qué es lo que el Estado se propone adquirir. De esa forma,
no se favorece a nadie en particular y todos pueden participar en igualdad de condiciones.

Fomenta la participacion de un mayor nimero de oferentes de ese modo, al generarse competencia
entre los interesados, el Estado obtiene mejores precios y calidad.

La Transparencia debe ser parte integral en todas las etapas del proceso de contratacion y brindar
la posibilidad para los interesados de recibir noticia oportuna del inicio de un procedimiento. Sin
embargo, se prohibe proporcionar informacion que por su naturaleza se considera reservada.

Principio de igualdad y libre competencia. (Art. 7, Art.11 RLCE) La lIgualdad y Libre
Competencia es la disposicion constante de los funcionarios a brindar a toda igualdad de trato en
igualdad de situaciones. Todo potencial oferente que cumpla con los requisitos legales y
reglamentarios, estara en la posibilidad de participar en los procedimientos de contratacion en
condiciones de igualdad y sin ser sujeto a ninguna restriccion no derivada de especificaciones
técnicas y objetivas propias del objeto licitado.

Relacion entre los principios de contratacion Los principios de eficiencia, publicidad y
transparencia, igualdad y libre competencia estan estrechamente relacionados entre si.
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Si el 6rgano contratante hace una amplia publicidad de las contrataciones que se proponen realizar,
habra més competencia y se evitard que siempre resulten favorecidos los mismos contratistas. Por
tanto, la publicidad contribuye a la igualdad y libre competencia.

Si el funcionario que decide sobre las contrataciones es independiente y no tiene intereses
particulares en la contratacion, también querra convocar a la mayor cantidad posible de interesados
Y N0 a unos pocos amigos o parientes. Por tanto, la igualdad y libre competencia contribuyen a la
publicidad y transparencia.

Si el érgano contratante cumple con los principios anteriores, también conseguird mejores precios
y mayor calidad, de modo que la publicidad y transparencia y la igualdad y libre competencia son
causas de la eficiencia.

Marco legal de la contratacion publica:

Las contrataciones que celebra la Administracion Publica con cualquier persona natural o juridica
y que sean financiadas con recursos propios del Estado de Honduras, se encuentran reguladas por
la legislacion nacional siguiente:

a) Constitucion de la Republica

b) Ley de Contratacion del Estado.

c) Ley General de la Administracion Publica.

d) Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

e) Ley Orgénica del Presupuesto General de la Republica.

f) Disposiciones Generales del Presupuesto General de la Republica, cuya vigencia es el afio
fiscal para el cual son aprobadas.

g) Normas técnicas del Presupuesto General de la Republica.

h) Normas emitidas por la ONCAE.

i) Pliegos de Condiciones o Bases de Concurso que rijan cada procedimiento de
Contratacion.

Conceptos Basicos De La Contratacion Publica

Los contratos que regula la Ley de Contratacién del Estado son:

a) Contratos de Obra Publica: Se definen como aquellos que implican la “construccion, reforma,
reparacién, conservacién, mantenimiento ampliacion o demolicion de bienes inmuebles, asi como
la realizacidn de trabajos que modifiquen la forma o sustancia del suelo o subsuelo (Art. 64 LCE).

b) Suministro de Bienes o Servicios: Estos son aquellos cuyo objeto es la entrega de uno 0 mas
bienes muebles o la prestacion de un servicio de una vez o de forma continuada y periodica (Art.
83 LCE).

Entre los servicios se pueden citar los de transporte de bienes o de personas, el aseo, higienizacion
y vigilancia de edificios u otras instalaciones publicas, la adquisicion de seguros, los servicios de
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reproduccion electronica de datos o documentos, la reparacion o mantenimiento de los equipos, los
servicios de alimentacion, el arrendamiento de equipos, reparaciones menores de inmuebles u otras
instalaciones publicas, los servicios de publicidad, edicién e imprenta, la adquisicion a cualquier
titulo de equipos y sistemas de informética, excepto el disefio de programas y cualquier otro
servicio en el que no prevalezca el esfuerzo intelectual (Art. 7 “k” RLCE).

Cuando el Contratista tenga que realizar obras accesorias de instalacion o montaje de los bienes, el
contrato siempre sera considerado de suministro, a menos que dichas obras tengan un precio mayor
al de los bienes o no se produjere un contrato “llave en mano” (Art. 85, LCE).

Un contrato de llave en mano es aquel mediante el cual el contratista se obliga a proporcionar,
mediante un Unico Contrato, todos o algunos de los siguientes elementos: Los disefios técnicos,
servicios de ingenieria, financiamiento, construccion, asi como, en su caso, el terreno necesario o
el suministro e instalacion de plantas, equipos u otros similares, incorporadas a la obra. (64 Art.
LCE; 183 RLCE)

c) Servicios de Consultoria: Los contratos de consultoria se caracterizan porque en ellos
predominan las prestaciones de caracter intelectual (Art. 94 LCE y Art. 7 “I” RLCE). Son aquellos
que consisten en la prestacion de servicios especificos tales como estudios, disefios, asesoria,
coordinacion o direccion técnica, localizacion de obras, preparacion de términos de referencia y
presupuestos, programacion o supervision técnica de obras u otros trabajos de la misma naturaleza
por personas con idoneidad técnica y profesional.

d) Contratos Excluidos: La LCE excluye de su aplicacion:

+ La prestacion por personas naturales de servicios profesionales o técnicos distintos a:
Estudios, disefios, coordinacion o direccion técnica, localizacion de obras, preparacion de
términos de referencia y presupuestos, programacion o supervision técnica de obras u
otros trabajos de la misma naturaleza. (LCE art. 8. Ver art.94)

+ Relaciones de servicio de los funcionarios y empleados publicos. En la Administracion
Centralizada, reguladas por Servicio Civil y en la Administracién Descentralizada,
reguladas por la legislacion laboral. (LCE art. 8, RLCE art.3)

+ Relaciones entre la Administracion y los particulares derivadas de la prestacion de
servicios publicos que impliquen el pago de una tarifa o tasa. (LCE art. 8)

+ Las operaciones entre Administracion y particulares para la venta de papel sellado,
timbres, alcohol u otras especies fiscales. (LCE art. 8)

+ Contratos o convenios entre el Gobierno Central y las Instituciones Descentralizadas,
Municipalidad u otros Organismos Publicos. Asi como los que celebren las distintas
dependencias del Gobierno Central entre si. (LCE art. 8)

+ Los empréstitos u otras operaciones de crédito publico. (LCE art. 8)

+ Los servicios financieros prestados por el Banco Central de Honduras, Banco Nacional
de Desarrollo Agricola o Fondo Nacional para la Produccién y la Vivienda o demas
existentes o que se crearen con fines idénticos a estas. (LCE art. 8, RLCE art.3)

+ Contratos de Derecho Privado de la Administracion: Los contratos de compra-venta, de
permuta y de arrendamiento que celebre la Administracion.
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+ Los contratos de concesion de servicios publicos, aunque impliquen la construccién de
obra publica, se rigen por la Ley de Promocion y Desarrollo de Obras Publicas y de la
Infraestructura Nacional y su Reglamento, en cuyo caso se deben aplicar los principios
generales de la LCE (Art. 1 parrafo 4 LCE y Art. 4 parrafo 1° RLCE).

+ Los contratos de concesion del uso o aprovechamiento del dominio pablico, como los
relativos a aguas nacionales, minas, hidrocarburos, pesca y acuicultura se regulan por las
leyes especiales a esas materias (Art. 1 parrafo 4 LCE y Art. 4 parrafo 2 RLCE).

Capacidad y Competencia

Capacidad para Contratar: La LCE y su Reglamento establecen quienes son las personas naturales
y juridicas que pueden contratar con el Estado de Honduras. En ese sentido, se establece que todas
las personas naturales o juridicas, hondurefias o extranjeras, que, teniendo capacidad de ejercicio,
acrediten su solvencia econémica y financiera y su idoneidad técnica y profesional y no se
encuentren comprendidas en alguna de las inhabilidades establecidas pueden contratar. (LCE art.
15y 16).

Competencia para contratar: Es la atribucion o potestad de una autoridad para conocer, sobre una
materia 0 asunto; en este caso se refiere entonces a la competencia para adjudicar contratos dentro
del &mbito de sus respectivos ramos con sujecion a los procedimientos d seleccidn de contratistas
y demas requisitos previstos en la ley de contratacion del Estado y su Reglamento.

En la Administracion Central son competentes para contratar los siguientes funcionarios:

+ Los Secretarios de Estado (Art. 11,a) LCE y Art. 19 Parrafo 1 RLCE).

+ Los Titulares de los Organos Desconcentrados, ya sea por atribucion legal, emanada
de las normas de su creacion o por delegacion del Presidente de la Republica o del
Titular de la Secretaria de Estado de quien dependen jerarquicamente (Art. 11.1.”b”
RLCE y Art. 19 Parrafo 2 del RLCE).

+ Los Gerentes Administrativos de las Secretarias de Estado, por delegacién del
Secretario de Estado correspondiente, siempre que los contratos no requieran de la
licitacion publica (Art. 11.1 (c)LCE y Art. 19 Pérrafo 3 del RLCE)

Garantias: concepto vy tipos

Garantias: Se entenderd por garantias las fianzas y las garantias bancarias emitidas por
instituciones debidamente autorizadas, cheques certificados u otras analogas que establezca en la
LCE o el RLCE las cuales se constituiran por parte de los oferentes con el propésito de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones de estos con el Estado.

El contratista debera acreditar en los plazos previstos en el contrato las garantias segln
corresponda; estas garantias estaran vigentes durante los plazos y condiciones previstas en la Ley
y en el contrato. No se requerird garantia de mantenimiento de oferta en los concursos por estar
limitada esta Gltima a las licitaciones publicas o privadas segun, dispone el articulo 99 de la Ley.
(ART. 238. 239 RLCE)
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Tipos de Garantias:

Garantia de mantenimiento de la oferta. Los interesados en participar en una licitacion publica o
privada, con dicha garantia deberan garantizar el mantenimiento del precio y las demas condiciones
de la oferta mediante el otorgamiento de una garantia equivalente, por lo menos, al dos por ciento
(2%) de su valor. Comunicada que fuere la adjudicacion del Contrato, dicha garantia sera devuelta
a los participantes, con excepcion del oferente seleccionado quien previamente debera suscribir el
contrato y rendir la garantia de cumplimiento (ART.99 LCE).

Garantia de cumplimiento. La garantia de cumplimiento del contrato responderd por el
cumplimiento de las obligaciones del contratista para con la Administracion, derivadas del contrato
esta debera ser equivalente al quince por ciento (15%) de su valor y las demés garantias que
determinen los documentos. En los contratos de obra publica o de suministro con entregas
periddicas o diferidas que cubran periodos mayores de doce (12) meses, la garantia de
cumplimiento se constituira por el quince por ciento (15%) del valor estimado de los bienes o
servicios a entregar durante el afio, debiendo renovarse treinta (30) dias antes de cada vencimiento.

La garantia de cumplimiento estara vigente hasta tres (3) meses después del plazo previsto para la
ejecucion de la obra o la entrega del suministro. Si por causas imputables al Contratista no se
constituyere esta garantia en el plazo previsto, la Administracion declarara resuelto el Contrato y
procedera a la ejecucion de la garantia de mantenimiento de oferta (ART. 100, 101 LCE).

Si por causas establecidas contractualmente se modifica el plazo de ejecucion de un contrato por
un término mayor de dos (2) meses, el Contratista deberd ampliar la vigencia de la garantia de
cumplimiento de manera que venza tres (3) meses después del nuevo plazo establecido; si asi
ocurriere, el valor de la ampliacion de la garantia se calculara sobre el monto pendiente de
ejecucidn, siempre que lo anterior hubiere sido ejecutado satisfactoriamente (ART.102 LCE).

Si a consecuencia de la modificacion de un contrato su monto aumentare por incremento de las
prestaciones a cargo del Contratista, éste deberd ampliar, la garantia de cumplimiento teniendo
como base el saldo del contrato modificado que estuviere por ejecutarse ( ART. 103 LCE; ART.
240 RLCE)

Garantia de calidad. Una vez que se efectle la recepcion final de las obras o la entrega de los
suministros y realizada la liquidacion del contrato, cuando se pacte en el contrato, de acuerdo con
la naturaleza de la obra o de los bienes, el Contratista sustituira la garantia de cumplimiento del
contrato por una garantia de calidad de la obra o de los bienes suministrados, La garantia de calidad
deberéa responder por los vicios o defectos en las obras, imputables al contratista o de los bienes
suministrados durante el plazo que se hubiere previsto en el contrato, sin perjuicio de las garantias
especiales de funcionamiento que se hubieren acordado en los contratos de suministro la vigencia
de la misma sera por el tiempo previsto en el contrato y su monto serd equivalente al cinco por
ciento (5%) de su valor. (ART 104.LCE; ART.209, 227 RLCE).

Garantia por anticipo de fondos. Con dicha garantia se busca asegurar la correcta inversion del
pago anticipado a cuenta de la ejecucion del contrato, Cuando se pacte un anticipo de fondos al
Contratista la cuantia serd no mayor del veinte por ciento (20%), éste ultimo debera constituir una
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garantia equivalente al cien por ciento (100%) de su monto. El anticipo sera deducido mediante
retenciones a partir del pago de la primera estimacion de obra ejecutada, en la misma proporcion
en que fue otorgado. En la dltima estimacion se deduciré el saldo pendiente de dicho anticipo. La
vigencia de esta garantia sera por el mismo plazo del contrato y concluira con el reintegro total del
anticipo (ART.105 LCE 179 RLCE).

En los contratos de consultoria la garantia de cumplimiento se constituira mediante retenciones
equivalentes al diez por ciento (10%) de cada pago parcial por concepto de los honorarios. En los
contratos para el disefio o supervision de obras también sera exigible una garantia equivalente al
quince por ciento (15%) de honorarios con exclusion de costos (ART. 105 LCE)

Las garantias constituidas por los Contratistas tendran caracter de titulo ejecutivo y su
cumplimiento se exigira por la via de apremio, una vez que esté firme el acuerdo de resolucion por
incumplimiento del Contratista. La administracion gozard de preferencia sobre cualquier otro
acreedor para hacer efectivas estas garantias. Quienes otorguen estas garantias a favor de los
Contratistas no gozaran del beneficio de excusion. En consecuencia, si hubiese reclamos pendientes
estando préximo a expirar cualquier garantia que responda por obligaciones del Contratista, la
autoridad competente notificara este hecho a la empresa afianzadora o garante, quedando desde ese
momento la garantia afecta al resultado de los reclamos. (ART. 108, 109 LCE).
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Se conoce como Compra Directa (CD) la operacion mediante la cual una dependencia solicita a la
Direccién General de Proveeduria su apoyo para la logistica y despacho aduanero para lograr la
importacion de mercancias cuya adquisicion fue gestionada por la dependencia usuaria en estricto

apego a la normativa vigente.

Lineamientos Para Realizar Una Compra Directa

CONTRATACION DIRECTA (Monto de L. 0.01 a 75,000.00)
Etapa de Compromiso
Descripcion Normativa Oncae Responsable
REQUISITOS PREVIOS Necesidad / Correo, Oficio, Memorandum. . .
4 Unidad solicitante
Art 78 RLCE
Solicitud de Pedido Con V.B. del Gerente Administrativo v Gerencia administrativa
(Disponibilidad Presupuestaria)
v Sub Gerencia de
Adjuntar POA Recursos materiales
v Sub Gerencia de
PACC Aprobado por la Gerencia Administrativa Recursos materiales
v Sub Gerencia de
Formato de Cotizacion Recursos materiales
Publicacion en Honducompras / Notas de reclamo a ONCAE por .
falta de Oferentes del estado /AVISO DE INTERES Invitacion 4 Sub Gerencia .de
. Recursos materiales
Publica a los Proveedores PERIODICO DE CIRCULACION
v Sub Gerencia de
Cotizaciones Recursos materiales
v Sub Gerencia de
Recepcion de Oferta Recursos materiales
Documentos Legales de Todas las Empresas Oferentes. v
Constancia PGR v
RTN o Identidad v
Const. de Banco v proveedores
Registro de Beneficiario v
Const. Solvencia de la SAR v
Conts, Certificacion de ONCAE v
| X Sub Gerencia de
Acuerdo de nombramiento del comité de recomendacion Art 33 L( Recursos materiales
Comité de Recomendacidn / acta apertura / acta Recomendacién / -
[resumen de cotizacion / Opinion y analisis tecnico si se necesitara X comite de- 3
. S recomendacién
segun su criterio
.|Acta de Adjudicacion X Gerencia administrativa
‘ v Sub Gerencia de
Generar orden de compra Recursos materiales
_ v Sub Gerencia de
Adjudicacion en Honducompras / Print Pantalla Recursos materiales
‘ v Sub Gerencia de
FO1 Verificado Recursos materiales
1|FO2 Aprobado Administracion
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Factura de la empresa con membretado Original con firmas y

4 proveedor
sellos
Recibo de Pago a nombre de la TGR / Nombre de Quien firmay

v proveedor
numero de IDy RTN de la Empresa
Acta de Recepcion / firmaday sellada por quien recibe , El v Sub Gerencia de
proveedory El Jefe de Compras Recursos materiales
PA - 64 Recibo de Inspeccion de bienes deacuerdo a la adquiscion . .
/ 4 Bienes nacionales
Ficha de bienes Nacionales / asigfnacion del Bien v Bienes nacionales

v Sub Gerencia de
FO1 Verificado Recursos materiales
FO1 Aprobado v Administracion
FO1 Firmado v Administracion
FO1 Conciliado / Boleta de Pago v Administracion
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Cuando la licitacion fuere privada, segun lo establecido en el Articulo 38 de la presente Ley, el
organo responsable de la contratacion cursara invitacion a participar a, por lo menos, tres (3)
oferentes potenciales inscritos en el registro correspondiente.

Lineamientos Para Realizar Una Licitacion Privada

LICITACION PRIVADA

Etapa de Compromiso

Descripcion del proceso de contratacion

Adquisicion de Bienes y Servicios

Aquileres y Obras publicas

Montos 240,000.01 a 550,000.00 1,000000.01 a 2,000,000.00 Responsable
Necesidad / Correo , Oficio, Memorandum. Art 37 RLCE v v U_n!dad
solicitante
Solicitud de Pedido Con V.B. del Gerente Administrativo v v Gerencia
(Disponibilidad Presupuestaria) administrativa
Delagacion de firma de la maxima autoridad, para la celebracion de x N Secretaria
contratos. (Art.11 LCE) General
Solicitud de inicio de Licitacion art. 26LCE x x Secretaria
General
Sub Gerencia de
Pliego de condiciones basado en la normativa de Oncae Art 38 RLCE v 4 Recursos
materiales
Sub Gerencia de
publicacion en Honducompras Decreto 10-2005 art 4 #1 v 4 Recursos
materiales
Sub Gerencia de
Enviar cotizaciones y pliegos a oferentes Art 59 LCE v v Recursos
materiales
Sub Gerencia de
Recepcion de ofertas (Acta de Apertura) Art 156 RLCE v v Recursos
materiales
Sub Gerencia de
Publicacion de apertura en honducompras Decreto 10-2005 art 4 #1 v v Recursos
materiales
Revision preliminar de ofertas (garantias, si cumplen con lo dispuesto v v Comité de
en pliegos) recomendacién
Analisis y Evaluacion de Ofertas v v Comité de, ,
recomendacion
Recomendacién de adjudicacion Art 157 RLCE v v Comité de_ )
recomendacion
Comité de
solicitar dictamen legal de recomendacién Art 141 RLCE v v recomenda-mon/
Secretaria
General
Resolucion de Adjudicacion por la maxima autoridad v v G?r.enma_
administrativa
sub Gerencia de
Notificar resolucion a oferentes Art 142 RLCE v v Recursos
materiales
Sub Gerencia de
adjudicacion de Honducompras (subir resolucion)Decreto 10-2005 art 4 v v Recursos
materiales
Sub Gerencia de
Solicitar garantia de cumplimiento v v Recursos
materiales
Solicitar documentos legales para suscribir contrato: 1.Const. v v
Solvencia de la SAR . .
2.Certificacion de ONCAE. v v Sub Gerencia de
) v Nz Recursos
3.Constancia PGR. X
materiales
4.Pin SIAFI. v v
5.Copia de RTN v v
v v
Sub Gerencia de
Orden de Compra / Contrato v v Recursos
materiales
92 Sub Gerencia de
FO1 Verificado v v Recursos
materiales
FO2 Aprobado v v Administracion




Factura de la empresa con membretado Original con firmas y sellos Proveedor
Recibo de Pago a nombre de la TGR / Nombre de Quien firmay
numero de IDy RTN de la Empresa Proveedor
Acta de Recepcion / firmada y sellada por quien recibe , El proveedory SUb;erenCia o
El Jefe de Compras " :tceur::: :
PA - 64 Recibo de Inspeccion de bienes deacuerdo a la adquiscion / Bienes Nacionaleg
Ficha de hienes Nacionales / asigfnacion del Bien Bienes Nacionales
Sub Gerencia de
FO1 Verificado Recursos
materiales
FO1 Aprobado Administracion
FO1 Firmado Administracion
FO1 Conciliado / Boleta de Pago Administracion
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Licitacion Publica: Procedimiento de seleccidn de contratistas de obras publicas o de suministro
de bienes o servicios, consistente en la invitacion publica a los interesados que cumplan los
requisitos previstos en la Ley y en este Reglamento, para que, sujetandose a los pliegos de
condiciones, presenten sus ofertas por escrito, entre las cuales el 6rgano responsable de la
contratacion decidira la adjudicacion del contrato, de acuerdo con los criterios previstos en la Ley

(Maduro, 2002).

Lineamientos Para Realizar Una Licitacion Publica

LICITACION PUBLICA

Etapa de Compromiso

Descripcion del proceso de contratacion

Adquisicion de Bienes y Servicios

Aquileres y Obras publicas

Montos

550,000.01 en Adelante

2,000,000.01 en Adelante

Responsable

Necesidad / Correo, Oficio, Memorandum. Art 37 RLCE v v Unidad solicitante
Solicitud de Pedido Con V.B. del Gerente Administrativo (verificar v v Gerencia
disponibilidad) administrativa
solicitud de inicio de Licitacion art. 26 LCE X X Secretaria General
Pliego de condiciones basado en la normativa de Oncae Art 38 RLCE v v Sub Gerencia .de
Recursos materiales
Publicar aviso de licitacion publica en diario oficial la Gaceta y uno o dos v v Sub Gerencia de
diarios de circulacion nacional Art 106 y 107 RLCE Recursos materiales
Sub G iad
Publicacion en Honducompras Decreto 10-2005 art 4 #1 v v ) erenua. N
Recursos materiales
Retirar los pliegos de condiciones por parte de los interesados v v Proveedores
Designar mediante oficio la comision para recepcion y apertura de ofertas X
X X Secretaria General
Art 122 RLCE 2do parrafo
Designar mediante acuerdo la comision para la evaluacion de las ofertas .
X X Secretaria General
Art 33 LCE
i Comité d
1|Recepcion de ofertas (Acta de Apertura) Art 123 RLCE v 4 omite ef,
recomendacion
L Sub G iad
publicacion de apertura en honducompras Decreto 10-2005 art 4 #1 v v ) erenua, N
Recursos materiales
Revision preliminar de ofertas (garantias, si cumplen con lo dispuesto en v v Comité de
pliegos) recomendacion
Analisis y Evaluacion de Ofertas Artr 125, 126, 128 al 130, 134 y 135 v v Comité de
recomendacién
Comité d
Recomendacién de adjudicacion Art 157 RLCE v 4 omite ("T,
recomendacion
Comité de
solicitar dictamen legal de recomendacion Art 141 RLCE v 4 recomendacién/
Secretaria General
‘|Resolucion de Adjudicacion por la maxima autoridad 4 v Secretaria General
Sub G iad
Notificar resolucion a oferentes Art 142 RLCE v v . erenua, N
Recursos materiales
S . . Sub Gerenciade
.[adjudicacion de Honducompras (subir resolucion)Decreto 10-2005 art 4 #1 v v U ! .
Recursos materiales
Solicitar garantia de cumplimiento v v Sub Gerencia .de
Recursos materiales
Solicitar documentos legales para suscribir contrato: 1.Const. v v
Solvencia de la SAR .
2.Certificacion de ONCAE. v 4 Sub Gerencia de
|
3.Constancia PGR. v v Recursos materiales
4.Pin SIAFI. v v
5.Copia de RTN v v
v 4
Orden de Compra / Contrato firmar v v Sub Gerencia ,de
Recursos materiales
a4
4
Sub G iad
FO1 Verificado 4 v . erenua. N
Recursos materiales
FO1 Aprobado v v administracion




Etapa de Devengado

Factura de la empresa con membretado Original con firmas y sellos 4 4 Proveedor
Recibo de Pago anombre de la TGR / Nombre de Quien firmay numerode IDy / /
RTN de la Empresa proveedor
Acta de Recepcion / firmada y sellada por quien recibe , El proveedor y El Jefe i
de Compras 4 4 Sub Gerencia 'de
Recursos materiales
Solicitar Garantia de Calidad 4 4 Sub Gerencia de
Recursos materiales
PA - 64 Recibo de Inspeccion de bienes deacuerdo ala adquiscion / 4 4 Bienes Nacionales
Ficha de bienes Nacionales / asigfnacion del Bien 4 4 Bienes Nacionales
FO1 Verificado 4 4 Sub Gerencia de
Recursos materiales
FO1 Aprobado 4 4 administracion
FO1 Firmado v v administracion
F01 Conciliado / Boleta de Pago 4 v administracion

Compra conjunta/hecha por ONCAE por medio de licitacion
publica

En el afio 2011 mediante las Disposiciones Generales del Presupuesto, se implemento6 la modalidad
de convenio marco y compra conjunta, para las instituciones de la Administracion Publica
Centralizada.

La adquisicion de los bienes o servicios, disponibles a partir de una compra conjunta, sera
obligatoria para las partes que firmen el convenio de participacion y el correspondiente contrato de
suministro de bienes o servicios.

En la modalidad de compra conjunta, se incluira una clausula en el pliego de condiciones, que
permita la incorporacion de cualquier otro ente estatal interesado en participar en el proceso,
siempre y cuando el oferente adjudicatario tenga la disponibilidad de proveer a las entidades
solicitantes, en las condiciones dispuestas en el Catalogo Electronico.

Se levantara una Acta de Recepcion Parcial cuando la Administracion efectivamente reciba los
bienes o servicios verificando su calidad, especificaciones y las demés condiciones previstas en la
Orden de Compra o contrato; los recibos y/o constancias quedaran sujetos a recepcion definitiva
luego de las inspecciones, pruebas y verificaciones que efectle la Administracion dentro del plazo
previsto.

Cuando los bienes no se hallen en estado de ser recibidos por defectos o averias visibles, o cuando
ocurran faltantes o cualquier otra razon calificada, se hara constar esta circunstancia en el acta, asi
como las instrucciones precisas que se den al contratista para que proceda a la subsanacion de
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dichas averias o defectos o, en su caso, para que proceda a una nueva entrega, 0 para que reponga
las faltantes; todo esto deberé constar en el expediente. (RLCE art. 223)

La Recepcidn Final debera ser emitida por la comision que emitié la Recepcidn Parcial.

Cuando se halla realizado las inspecciones, pruebas y verificaciones a los bienes o servicios
recibidos. O se corrijan los defectos, averias visibles, faltantes o se corrija cualquier problema
sefialado se podré proceder a levantar el acta de recepcion final12. (RLCE art. 223), utiliza mismo
procedimiento anterior.

Compra por catalogo

La ONCAE, cre6 en el Sistema de Informacion de Contratacion y Adquisiciones del Estado
“HonduCompras”, un modulo que permitiera a las instituciones del Estado realizar compras a
través de un medio electronico, el cual conocemos como “Catalogo Electronico”.

Es el medio electronico que contiene una relacion ordenada, en la que se incluyen y describen en
forma individual proveedores, productos, precios y condiciones o cualquier otro dato relevante. El
Catalogo Electrénico se encuentra alojado en HonduCompras.

Descripcion Responsable

Necesidad Unidad solicitante de la institucién
Poa Por unidad

Pacc Consolidacion de todas las unidades

Estructura Presupuestaria/visto bueno

Presupuesto/gerente administrativo/recursos
materiales

Ingresar al Médulo (Compras por Catalogo
Electrénico)

Recursos materiales

Seleccién de Productos

Recursos materiales

Imprimir Orden de Compra

Recursos materiales

Realizar FO1 (compromiso)

Recursos materiales

PGR

ONCAE

Solvencia fiscal

Pin SIAFI

Factura

Recibo a Nombre de |la Tesoreria

Proveedor

Acta de recepcion

Recursos materiales

FO1(devengado)

Recursos materiales
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Viaticos nacionales v al exterior

Articulo 4. Para los fines del presente reglamento se entiende por:

Viaticos La cantidad diaria de dinero que se reconoce al viajero para cubrir gastos de subsistencia
cuando tenga que viajar en mision oficial fuera de su domicilio o del lugar donde ejerce su cargo
en forma permanente. Se entiende por gastos de subsistencia: alimentacion, propinas, impuestos,
aseo de ropa, bebidas no alcoholicas, llamadas telefonicas personales.

Otros gastos de viaje La cantidad diaria de dinero que se reconoce al viajero para cubrir gastos
relacionados con el desempefio del trabajo o mision oficial, por los cuales debe presentar
documentos de soporte respectivo, tales como:

Gastos de Hospedaje, que incluye el costo de la habitacion del hotel mas los impuestos.

Gastos de Transporte, urbano e interurbano (a excepcién de rutas que no emiten boleteria y por
lo cual se pagaré el valor conocido), aéreo y los impuestos de aeropuerto.

Gastos en combustible, cuando el viaje se efectle en vehiculo perteneciente a la municipalidad,
con documentos que respaldé el gasto.

Gastos de llamadas telefonicas y similares para asuntos de trabajo, internet y faxes. En el caso
de llamadas nacionales e internacionales, se debera tratar de utilizar tarjetas de Ilamadas, en lugar
de los servicios de hospedaje porque son mas caros.

Gastos de Representacion, Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados, para
atender dignatarios o autoridades de otros municipios o paises, funcionarios e inversionistas
nacionales e internacionales.

Capitulo 111, Determinacién de Categorias, Zonas, Periodos de Viajes, y Limites para Viaticos y
Hoteles.

Descripcion Responsable
Viaticos nacionales

Necesidad Unidad solicitante

Estructura Presupuestaria Presupuesto
Identidad Viajante

Pin Viajante
Constancia de Solvencia
FO1 Recursos Materiales
Informe de Gira Viajante

97



Factura de Hotel Viajante
Viatico al exterior

Necesidad Unidad solicitante
Estructura Presupuestaria Presupuesto
POA Cada Unidad
Identidad

Pin

Pasaporte
Certificado Viajante

FO1

Informe de Gira Recursos Materiales
Factura de Hotel y Codo de Avién Viajante

La necesidad viene dirigida de cualquier unidad solicitando en trdmite de viaticos mediante oficio,
este debe estar muy claro en los puntos solicitados y evitar cualquier reparo por falta o salto de
algin documento o paso

Los porcentajes se brindan en base a sueldo, el monto por zona lo establece la gaceta en una tabla
considerando el reglamento de Viaticos y Otros Gastos de viaje.

Estructura Presupuestaria esta la desarrolla el area de presupuesto mediante validacién de SIAFI,
en el cual, él contesta el oficio diciendo que si se cuenta con dinero en la estructura y se debe
proceder al trdmite de viatico para el pago. luego el gerente administrativo envia tanto la necesidad
que recibid, la estructura presupuestaria con un oficio enviado a la gerencia de recursos materiales
donde se dice que se solicita el trdmite de viatico.

Una vez recibido la sub gerencia procede a realizar el expediente del viajante con todos los
documentos correspondientes, necesidad, los oficios enviados, se procede hacer el calculo de
acuerdo a sueldo, solvencia de que no tiene liquidacion pendiente de viaticos firmado por asistente
administrativo, se realiza el FO1 para que finanzas proceda el pago de cada uno.
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Paqo directo

Son todos los pagos que se realizan, y no necesitan cotizacion por ser de instituciones del mismo
estado (servicios publicos, sueldos, viaticos, otros). Proveedor Unico y servicio mensual.

Descripcion Responsable

Necesidad, correo, oficio o memorandum. unidad solicitante

Estructura presupuestaria (sistema de finanzas | gerencia
lo brinda en la plataforma SIAFI) visto bueno | administrativa/unidad de

del gerente administrativo. presupuesto

Pin SIAFI Proveedor

Factura Proveedor

Recibo Proveedor
FO1(Devengado Recursos materiales

Horas extras

Las horas extraordinarias, o, abreviadamente, horas extras, son las cantidades de tiempo adicionales
que un trabajador realiza sobre su jornada de trabajo, que normalmente suele ser una jornada de
ocho horas. EIl término es también usado para el pago recibido por las horas extras trabajadas.

Como apertura al proceso el Comisionado Presidente envia un escrito donde solicita que se pague
las horas extra de los empleados y se proceda con el tramite.

El decreto interno lo realiza la Secretaria General por lo tanto se le informa para que proceda a
enviarlo a finanzas.

La constancia la envia el jefe inmediato haciendo constar de que el colaborador trabajo las horas
gue se expones y que se procesa al pago de horas extra.

El pin y copia de identidad lo da el colaborador al area de Recursos Humanos para su expediente.
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Descripcion Responsable

Necesidad Comisionado Presidente Comisionado presidente
Estructura Presupuestaria Unidad de presupuesto
Decreto Interno (personas a quienes se les pagara) Secretaria General
Decreto de Finanzas Secretaria de finanzas
Planilla (horas trabajo, sueldo total) Recursos humanos
Identidad

Pin - Beneficiario a recibir horas extra
Constancia

Recibo a nombre de la Tesoreria

FO1 (devengado) Recursos materiales

Inscripcidon de bienes nacionales al sistema

Procedimientos que realizan las Unidades Locales de Administracion de Bienes de las Gerencias
Administrativas para el registro del Catalogo de Bienes en el Modulo de Catalogacion, el cual
forma parte del Sub-sistema de Bienes Nacionales del SIAFI. Bienes de Uso del Sub-sistema de
Bienes Nacionales del SIAFI, identificando los procedimientos y formularios que permiten el
registro de las operaciones de bienes de uso (muebles e inmuebles), tales como: altas,
modificaciones, procesos de descargo y bajas.

Todos los meses se debe de brindar un informe y expedientes sobre todo lo que se ha ingresado al
sistema de bienes al &rea de Transparencia.

| INSCRIPCIONDEBIENESALSISTEMA |

Descripcion Responsable
Recibir el bien adquirido Sub gerencia de Recursos
Materiales/Unidad de bienes
Revisar el bien Sub gerencia de Recursos
Materiales/Unidad de bienes
Catalogar y dar nimero de item Unidad de bienes
Ingresar al sistema (factura, orden de compra) Unidad de bienes
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Asignar numero de ficha

Unidad de bienes

Colocacion de numero de ficha al bien

Unidad de bienes

Asignar al personal

Unidad de bienes
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Glosario

PACC. Plan Anual de Compras y Contrataciones, en cumplimiento al Articulo No. 65 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto, en aras de procurar la debida transparencia en la

utilizacion de los recursos publicos destinados a este fin.
POA. Plan Operativo Anual.

PGR. Procuraduria General de la Republica ostenta la representacion legal del Estado de

Honduras.

SIAFI. Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI) es un conjunto de subsistemas y
maodulos informaticos integrados, para la planificacion, gestion y control de los recursos del Estado,
es decir, constituye un sistema de gestion relacionada con el registro, orientado a reemplazar el
flujo de papeles por el flujo de informacion computarizada, permitiendo que cada usuario, en la
Unidad en la cual presta servicios, alimente la informacion una sola vez y en tiempo real en el
sistema, para lo cual deberan contar con una clave de acceso que tendra un nivel de responsabilidad

la cual le permitira desarrollar la labor asignada de acuerdo a su perfil de puesto.

Estructura Presupuestaria. Se refiere al sistema de ordenacién de los ingresos y de los gastos en
el presupuesto por parte de un ente. EI modo de proceder a tal ordenacion indica no solo el rigor
con el que se quiere rodear al presupuesto, sino también la concepcion misma de éste como
instrumento de planificacion de la actividad financiera y de coordinacion de ésta con la de los
distintos sujetos econdmicos, ademas de mostrar el grado de desarrollo técnico de la administracion

del ente al que el presupuesto va referido.

Necesidad. Solicitud de diferentes areas para proceder a la realizacion de algun proceso.
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ONCAE. Procesos de Compras y Contrataciones del Estado de Honduras.

FO1 compromiso. Etapa de proceso de inicio de compra.

FO01 devengado. Etapa de pago por servicio o producto entregado.
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Glosario

PACC. Plan Anual de Compras y Contrataciones, en cumplimiento al Articulo No. 65 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto, en aras de procurar la debida transparencia en la
utilizacion de los recursos publicos destinados a este fin.

POA. Plan Operativo Anual.

PGR. Procuraduria General de la Republica ostenta la representacion legal del Estado de
Honduras.

SIAFI. Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI) es un conjunto de
subsistemas y modulos informaticos integrados, para la planificacion, gestion y control de los
recursos del Estado, es decir, constituye un sistema de gestion relacionada con el registro,
orientado a reemplazar el flujo de papeles por el flujo de informacién computarizada, permitiendo
que cada usuario, en la Unidad en la cual presta servicios, alimente la informacion una sola vez y
en tiempo real en el sistema, para lo cual deberan contar con una clave de acceso que tendra un
nivel de responsabilidad la cual le permitira desarrollar la labor asignada de acuerdo a su perfil de
puesto.

Estructura Presupuestaria. Se refiere al sistema de ordenacion de los ingresos y de los gastos en
el presupuesto por parte de un ente. El modo de proceder a tal ordenacién indica no solo el rigor
con el que se quiere rodear al presupuesto, sino también la concepcion misma de éste como
instrumento de planificacion de la actividad financiera y de coordinacion de ésta con la de los
distintos sujetos econdémicos, ademas de mostrar el grado de desarrollo técnico de la

administracion del ente al que el presupuesto va referido.
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Necesidad. Solicitud de diferentes areas para proceder a la realizacion de algun proceso.
ONCAE. Procesos de Compras y Contrataciones del Estado de Honduras.
FO1 compromiso. Etapa de proceso de inicio de compra.

FO01 devengado. Etapa de pago por servicio o producto entregado.
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Anexo

TABLA DE MONTOS APROBADOS EN EL
PRESUPUESTO GENERAL DE LA REPUBLICA

CONTRATACION DIRECTA
ADQUISICION O CONTRATACION LICITACION O CONCURSO PRIVADO lﬂTlﬁI:::-gH U0
2 COTIZACIONES 3 COTIZACIONES

Suministros de Bienes y Servicios | Del 0,01252,999,99 | Del 53,000,00a L 179,999,99 De L 180,000,002 L 449,999,99 Mayor deL. 450,000,00
Obras Del.0,01a L 899,999,99 DeL.900,000,00a L. 1,799,399,99 | Mayor de L 1,300,000,00

Consultorias Del.0,01a L 899,999,59 Del.900,000,00a L 1,799,589,99 | Mayor de L 1,300,000,00
Supervision de Obras Del.0,01aL 899,999,99 DeL.900,000,00a L 1,799,999.99 | Mayor de L 1,800,000,00
Estudios de Factibilidad Del.0,01a L 899,999,99 DeL.900,000,00a L. 1,799,399,99 | Mayor de L 1,300,000,00
Proyectos de Inversidn 13 Del.0,014aL 899,999,99 Del.900,000,00a L 1,799,99999 | Mayor de L 1,800,000,00

Figura 1. Tabla de montos
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Figura 4. Etapas de FO1.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA O UNIDAD EJECUTORA

ORDEM DE COMPRA N°
Programa Sub-Programa
Proyecto: Ot
Ciored ative
Flan de
Actiwdad Obra: Adg.
MP Solicitud de Suministros:
COMPRESE A:
PRECIO
N DESCRIPCION CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL

Aqui se detallard La deseripeion de los bienes y sendcios
inchyyendo especificacionss tcnicas sin referencia a mancas

CANTIDAD EN LETRAS:

Judtificacion: Necesidades a satisfacer o descnbir en que serd utilizado
Condiciones de pago: Descripcion de forma de pago

Condiciones de Entrega: Descripcion de forma. hugar y plazo de entrega

Figura 5. Orden de compra.
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