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LIGA GUATEMALTECA CONTRA LAS ENFERMEDADES

DEL CORAZON

INFORME ANUAL DE CONTROL INTERNO

Periodo reportado: del 01 de enero al 31 de diciembre 2025
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo No. A-039-2023 emitido por el
Contralor General de Cuentas, relativo a la presentacidn del Informe Anual de
Control Interno, y conforme a lo dispuesto en el Articulo 232 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, el cual es de observancia obligatoria para
los organismos del Estado, municipalidades, entidades descentralizadas y
auténomas, asi como para toda persona individual o juridica que administre o
reciba fondos publicos, la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del
Corazon (LGC) presenta el presente informe correspondiente al ejercicio 2025.

El Informe Anual de Control Interno constituye un instrumento fundamental de
rendicion de cuentas y de fortalecimiento de la gobernanza institucional,
mediante el cual se comunica el grado de efectividad del sistema de control
interno, asi como los resultados de la evaluacién independiente vy la opinién
global del Auditor Interno respecto al desempefio de los procesos
administrativos, estratégicos, financieros, operativos, de apoyo, de registro
contable y de salvaguarda del patrimonio institucional.

La evaluacion del control interno se realiza con base en la informacién
proporcionada por las distintas unidades administrativas de la LGC, siendo
responsabilidad de la administracion asegurar la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de los controles internos, mientras que el
Auditor Interno ejerce su funcién de evaluacién y verificacién de manera objetiva
e independiente, conforme a las normas aplicables.
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2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo general:

Contribuir a la mejora de la salud cardiovascular de la poblacién guatemalteca
mediante la prevencion, deteccién oportuna, diagnéstico integral, tratamiento
especializado y seguimiento clinico continuo de las enfermedades
cardiovasculares, reduciendo la morbimortalidad asociada a factores de riesgo
en poblacién adulta y adulto mayor, y mejorando su calidad de vida, en
coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Objetivos especificos:

* Realizar estudios cardiolégicos especializados y oportunos, utilizando
tecnologia diagndstica actualizada, a los pacientes referidos.

* Brindar tratamiento temprano, integral y seguro a pacientes con enfermedades
cardiovasculares, conforme a protocolos clinicos vigentes,

* Ejecutar procedimientos cardioldgicos hospitalarios y ambulatorios que
contribuyan a la reduccién de complicaciones y a la recuperacién funcional del
paciente,

* Fortalecer la prevencidn secundaria y el seguimiento clinico, promoviendo la
adherencia al tratamiento y estilos de vida saludables.

3. VALORES

MISION

Somos una institucion ética, de caracter social que brinda atencion especializada
en cardiologia en los niveles preventivos, investigativo, curativo vy de
rehabilitacion, coadyuvando con el sector salud en la reduccién de indices de
morbimortalidad, promoviendo estilos de vida saludable en la poblacién
guatemalteca.
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VISION

Ser la mejor Institucion en Guatemala en la atencién a pacientes y prestacién
de servicios cardiolégicos preventivos y correctivos, asi como salud integral con
equipo de alta tecnologia y personal altamente calificado con sentido humano
evolucionando al ritmo de los constantes cambios de la medicina.

4, RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LA EFICIENCIA DEL CONTROL
INTERNO Y GOBERNANZA

1. Direccion de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Pablica
y Asistencia Social

Con relacién a OFICIO DAI-1232-2025-JAEH de fecha 17 noviembre 2025, en
numeral (7) Resultados de la Auditoria: De acuerdo al trabajo de auditoria
realizado se informa que no existen riesgos materializados.

2. Direccion de Evaluacién y Control a Entidades no Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud

Departamento de Evaluacién, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero

Se presenta los Informe de Monitoreo,  Supervisién y Evaluacién
correspondientes Visitas del afio 2025.

5. EVALUACION DE LA EFICIENCIA DEL CONTROL INTERNO EN LA
ENTIDAD

6. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTALES.

1. Normas de Aplicacién General a la Administracién de las Entidades
1.1. Filosofia de Control Interno

1.1.1. Précticas Eticasy Valores

1.1.2. Estructura del Control Interno
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1.1.3. Fortalecer las Competencias de Control Interno
1.1.4. Definir Procesos de Supervisién

1.1.5. Fortalecer la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-
1.1.6. Rendicién de Cuentas.

2. Normas Aplicables a la Administracién de Personal
2.1. Estructura Organizacional

2.2. Lineas de Reporte

2.3. Administracién del Personal

3. Normas Aplicables a las Actividades de Control

3.1. Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control

4. Normas Aplicables a la Informacién y Comunicacién

4.1. Generar Informacion Eficiente para la Entidad Sujeta a Fiscalizacién y Control
Gubernamental

4.2. Documentos de respaldo
4.3. Archivo
4.4, Control y uso de formularios

4.5, Lineas internas de comunicacion

5. Normas Aplicables a la Planificacion Estratégica de las Entidades

5.1. Filosofia de Planificacién Estratégica

5.2. Gestion por Resultados

5.3. Control Interno en el Proceso de Planificacién y Ejecucion de la
Estrategia de la Entidad

5.4.  Consideracioén de la Exposicién a Riesgos en la Planificacién y Gestion

5.5.  Consideracion de la Exposicién a Riesgos de Fraude y Corrupcién
6. Normas Aplicables al Sistema Presupuestario

6.1. Funcién Normativa

6.2. Capacitacion y seguimiento
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7. Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental
7.1. Funcién Normativa

7.2.  Capacitacion y seguimiento

8. Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

a.1. Funciéon Normativa

9.Normas Aplicables a la Administracién y Registro del Patrimonio del
Estado
9.1. Funciéon Normativa

9.2, Normativa Interna
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Punto focal de
Actualizacion de

Normas Presente Funcionando Vigente
Generales de
Control Interno
Filosofia de Directriz de la Maxima Se EIP|IC6 en el 2025,
Control Interno Autoridad apoyando el
cumplimiento de las
Normas  Generales Y
Técnicas de  Control
Interno Gubernamental y
normativa interna
asociada,
Practicas Codigo de ética o
Eticas y Valores documento equivalente
formalmente establecido.
Cédigo: CE- RRHH-LGC-
001 ) _
Estructura del Control | Estructura organizacional | Estructura y puestos | Estructura
Interno actual en concordancia| funcionales suficientes  y | Organizaciona

con el convenio.

efectivos,
objetivos

para cumplir con los
institucionales, plan
de trabajo, metas y programas
establecidos convenio.

| alineada con
el convenio.

Fortalecer las
competencias del
Control Interno

Implementar un Plan de
capacitacion continua que
permita fortalecer el
conocimiento sobre el

Control Interno de Ia
Entidad.

Evaluacion de
desempefio con

periodicidad de acuerdo
con a normativa interna
de la Institucién,

Evidencia de la ejecucién del Plan
de capacitacion continua.
Comunicados enviados de fechas
y nombres de capacitaciones.

Evidencia de la Ejecucién de la
evaluacién de desempefio de
acuerdo con la normativa de la
Institucion

dos
de

Conteni-
del plan
capacitacion
de acuerdo a
los

requerimiento

s de
cada
programa.
Que la
evaluacion

de desempefio
corresponda

al periodo que
se esta
evaluando,

QOuus



a&ﬁ:} LGC

l‘d.-mn!t
ol“al ﬂ
v Gkl s ol

Fortalecer las

Competencias
de Control
Interno

Implementar un Plan de
capacitacion continua que

permita fortalecer el
conocimiento sobre el
Control Interno de la
entidad.

Evaluacién de
desempefio con

periodicidad de acuerdo
con la normativa de cada
entidad.

Evidencia de la ejecucién del Plan
de capacitacion continua.
Comunicados enviados de fechas
y nombres de capacitaciones.

Evidencia de la ejecuciéon de la
evaluacion de desempefo de
acuerdo con la normativa de la
Institucién, segliin Comunicado
de Recursos Humanos.Ref, RRHH-
CI-857-2025

Definir Procesos de
Supervision.

Puestos de supervision de
los programas.

Se aplicd en el 2025.

Fortalecer la
Unidad de
Auditoria Interna —
| UDAI-

Cumplimiento con el Plan
Anual de Auditoria
Interna.

Se aplico desde el afio 2024

Administracién del
Personal

publicos.

Manual de politicas y
procedimientos y
administracion de
personal de la entidad
receptora de fondos
publicos.

en el convenio con la entidad
proveedora de fondos publicos.

Evidencia de comunicacion de las
funciones de cada puesto que
facilite el flujo de infoermacidn
hacia los niveles superiors e
inferiors.

Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de
Compras de Convenio Ref:
UCC-MNP-LGC-001

Rendicion de Manual de politicas y Cumplimiento oportuno con la Rendicién de
Cuentas procedimeientos para la rendicion de cuentas establecida Cuentas
Rendicion de cuentas en el convenio con la entidad entregadas
Interna vy Externa. proveedora de fondos Publicos. puntualmente
a la entidad
proveedora de
los fondos
) Plblicos.
Estructura Directrices de la MAT Resultados de la evaluacién de Directrices de
Organizacional relacionadas con la desempefio de acuerdo con las Manual de
administracion de metas e indicadores esperados Normas y
Lineas de personal de la entidad, para cada puesto, segln sus Procedimiento
Reporte receptora de fondos funciones y servicios establecidos | s:

Administracié
n de Personal
Plan de

Capacitacién
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Generar Directrices, politicas y Toda instruccion o informacion
informacién para el | procedimientos emanada por los distintos niveles
Entorno Sujeto a | formalmente establecidos | jerarquicos es divulgada por
Fiscalizacion y | en manuales que escrito de manera fisica y digital y
Control aseguren el manejo a los niveles necesarios para
Gubernamental eficiente, salvaguarda e facilitar el entendimiento,
integridad de la aplicacion y fortalecimiento del
informacién publica, fiscal | control interno y el proceso de
y digital de la entidad. rendicion de cuentas de la Manual de
entidad. | Normas y
Documentos de | Procesos de respaldo Manuales, politicas y Procedimiento
respaldo (back up) de la procedimientos socializados a s actualizados
informacion digital todos los colaboradores seglin el 2025y
mediante discos alcance de sus funciones, previamente
magnéticos resguardados autorizados,
adecuadamente.
Archivo Evidencias de cumplimiento de los
procesos de respaldo (back up) y
resguardo. | |
Lineas internas de Manual de Normas y
comunicacién Procedimientos de la Unidad de
Compras de Convenio. Cédigo:
. UCC-MNP-LGC-001.
7. CONCLUSION
Conclusién

Se determind la importancia de fortalecer de manera continua el trabajo en
equipo y el compromiso del nivel directivo y del personal, promoviendo acciones
orientadas a la mejora permanente de los procesos de control interno. Estas
acciones contribuyen al desarrollo de procesos més eficientes, dindmicos y
alineados a los objetivos institucionales de la Liga Guatemalteca Contra las
Enfermedades del Corazén, generando beneficios transversales en todas sus
areas.

Asimismo, como resultado de la evaluacién e implementacién del Control Interno
Anual, se establece que las actividades de control se ejecutaron de forma
razonable y conforme a la normativa aplicable. La maxima autoridad, en
coordinacién con la Direccién General Administrativa y el personal involucrado,
mantiene el compromiso de dar continuidad a los procesos institucionales y
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asegurar el cumplimiento de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

8. CONCLUSION GLOBAL DEL AUDITOR INTERNO

Conclusion global del Auditor Interno

En conclusion, el sistema de control interno evaluado ha cumplido de manera
efectiva su objetivo de agregar valor y fortalecer la gestién institucional,
contribuyendo a la mejora de las operaciones de la Liga Guatemalteca Contra
las Enfermedades del Corazén. En este contexto, la Unidad de Compras de
Convenio se consolida como un referente en la aplicacién de practicas de
auditoria eficientes, transparentes y confiables.

Se recomienda dar continuidad a la supervisién, evaluacion y fortalecimiento de
los controles internos implementados, a fin de garantizar la sostenibilidad de los
resultados alcanzados y la capacidad de adaptacién de la entidad frente a un
entorno institucional dinamico y en constante evolucién.
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Salud Pablica
y Asistencia
Social

Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud
Departamento de Evaluacion, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero

INFORME DE MONITOREOQ, SUPERVISION Y EVALUACION
Primera visita

.

Informacioén general
Nombre de la institucion:

Direccion: 14 Calle "A" 2-55 zona 1, Ciudad de Guatemala
Convenio No.: MSFPAS-08-2025

Representante legal: Ing. Jose Rodrigo Pinto Salguero

Nombre responsable de la

informacion: Wandy Vicents

Periodo: 01 enero al 31 marzo de 2025

Monto del convenio: Q.11,000,000.00

Monto recibido a |a fecha: Q. 2,200,000.00
Antecedentes

De conformidad con el Decreto Numero 36-2024 del Congreso de |la Republica de
Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal Dos Mil Veinticinco, le fueron asignados fondos a la Liga
Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, por Q11,000,000.00
millones de quetzales, los cuales son transferidos por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social suscribiendo convenio de provisién de servicios de salud y
cooperacion financiera con fecha 12 de febrero de 2025, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial NOmero 038-2025 de fecha 14 febrero de 2025.

El Acuerdo Gubernativo No. 59-2023, Articulo 49, establece las atribuciones de |a

Rireccion de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud y principalmente literales a, d, j, donde se describe evaluar la
calidad de atencion a los pacientes, revisar el avance de ejecucion fisica y financiera
de la informacion establecida en el plan de trabajo anual y verificar el cumplimiento de
aspectos técnicos y administrativos establecidos en los convenios suscritos con las
Entidades que reciben aportes de este Ministerio,

Objetivos de la supervision
Objetivo General

Evaluar la calidad y desempefio técnico, administrativo y financiero de las Entidades
que reciben aportes y/o administran fondos publicos del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Objetivos Especificos

Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén

[}
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Direccion de Evaluaciéon y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud
Departamento de Evaluacién, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero

~ Determinar la calidad en la prestacion del servicio que se brinda a los beneficiarios
atendidos por las Entidades.

- Revisar el cumplimiento de aspectos técnicos descritos en el plan de trabajo y en
los convenios suscritos con las Entidades,

— Verificar el cumplimiento de aspectos administrativos y financieros descritos en el
plan de trabajo y en los convenios suscritos con las Entidades.

IV.  Actividades de seguimiento, monitoreo y evaluacién

De acuerdo con el oficio de nombramiento DECE-011-2025 de fecha 24 de abril del
2025 y oficio de requerimiento de la misma fecha, me constitui los dias 29 al 30 de
abril de 2025, para dar cumplimiento a la clausula novena del convenio suscrito,
realizando actividades de revision, verificacion y analisis sobre aspectos técnicos,
administrativos, financieros y de la calidad en la prestacibn de los servicios
contenidos en el convenio y plan de trabajo.

1. Area técnica

1.1. Metas fisicas
Se verifico la ejecucion de las metas y/o servicios de acuerdo con lo establecido

en el plan de trabajo del afio 2025 como se muestra en el cuadro siguiente:

EJECUCION DE METAS Y SERVICIOS
01 de enero al 31 marzo de 2025

No. Metas/serviclos prestados Programado | Programade Ejacutado %hde |
anual enero-marzo | enero-marzo | ejecucién
1|Atencién a Pacientes con Enformedades Cardlovasculares
1, Holter Cardiaco 614 130| 130 100
2. Monitoreo de Presién Arterial (MAPA) ] 534 __ 11§ 14 99
3. Eeocardiograma Transtordcico 1200 220 221 100)|
4. Prueba de Esfuerzo 208 45 47 93
5. Consulia Cardiolagica 802 165 161 a8
6. Electrocardiograma 803 208 212 101
7. Coronariografia Diagnéstica 40, 7 13 188
8. Angloplaatia Coronaria con Stent Madicado 34 8 5 58
9. Implante de Marcapasos 3 8 8 100
10. Eetudio Electrofislolégico con Ablaclén por Radiofrecuencia 63 18 18 100
- Total 434 924 922 100
Fuente: DECE-8, informes mensuales de los meses de enero a marzo 2025, Liga Guatemalleca Contra las Enfermedades
del Corazén

Como se observa en el cuadro anterior que, durante el periodo del 01 de enero al 31 de
marzo de 2025, la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, en los
servicios denominados “Coronariografia Diagnostica” y "Electrocardiograma” presenta una
sobre ejecucion de 186% y 101% respectivamente, en el servicio “Angioplastia coronaria
con Stent Medicado” una ejecucion de 56%, presentando en los demas servicios una

gjecucion entre 93% y 100% correspondientemente. 0 0 § f_fa} : E‘-;

£ Avanids DAL sama 19 Taldfama: 2AAATATA



TP Bbiieg

2" ans 0 Gl
QN

o e | Ministerio de
,é” 8 ¢ Salud Phblica
v y Asistencia

" | Social
B | Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No
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Departamento de Evaluacion, Seguimiento y Monitoreo Técnico Financiero

La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazon en el periodo evaluado
ejecutd las metas fisicas en un promedio del 100% a través de la prestacion de 922
servicios de atencion médica especializada a mismo nimero de personas, cumpliendo
con lo establecido en la clausula tercera del convenio MSPAS-23-2025.

1.2. Protocolos y normativas para la prestacion del servicio
Se constaté que la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, tiene

elaborados los protocolos de atencién para la prestacion de los servicios de salud, y que
estos se encuentran vigentes para el ejercicio fiscal 2025.

1.3. Capacitaciones al personal asistencial
La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, tiene un programa de

capacitacién constante en salud y seguridad ocupacional para todas las sedes, de
conformidad al cronograma estas se desarrollan de forma mensual. Al momento de la
visita se comprobé que ya se ha cumplido efectivamente con las programadas en el
periodo evaluado.

1.4. Plan de emergencia y/o contingencia
Se verifico que Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, cuenta con un

plan de evacuacion, las instalaciones tienen extintores con carga vigente y sefializadas
las rutas de evacuacion.

1.5. Plan de manejo de desechos soélidos
Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, tiene un plan de manejo de

desechos sdlidos hospitalarios, para el hospital cardiolégico de dia, donde se
proporcionan los servicios relacionados a intervenciones quirirgicas, los cuales son
extraidos tres veces por semana.

1.6. Plan de monitoreo y evaluacién
De conformidad al plan de monitoreo y evaluacién 2025, las actividades de cumplimiento
de metas y evaluacion de los servicios, se desarrolla de forma semanal, cumpliendo as|
con el cronograma establecido.

1.7. Verificacion de instalaciones
Durante el recorrido realizado en las instalaciones de la sede central de la Liga

Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, que estas se encontraban con
abastecimiento de agua, limpias, ventiladas, ordenadas, amplias e iluminadas, acordes
para la atencion a pacientes con problemas cardiovasculares.

1.8. Sistema de referencia y contrarreferencia
De conformidad a la muestra de 20 expedientes se verificd que el 100% contenian nota
de referencia de las redes integradas de servicios de salud del Ministerio de Salud Publica

0635 . p
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y Asistencia Social, las que contienen: Nombre del servicio que refiere, datos generales
del beneficiario, fecha de referencia, motivo de la referencia y/o diagnéstico y firma y sello
del médico tratante, asl como la contrarreferencia emitida por la entidad.

1.9. Expedientes de beneficiarios
Se revisaron 20 expedientes de beneficiarios atendidos en |la sede central de la Liga
Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, verificando que cuentan con
numero de identificacién, datos generales, documento de identificacion, diagnostico, fecha
de ingreso, nota de referencia de los servicios de salud y nota de gratuidad de los
servicios debidamente firmada por el beneficiario.

1.10. Gestién de la calidad

1.10.1. Quejas
Durante el periodo de enero a marzo 2025, no se han presentado usuarios que hayan
manifestado alguna queja sobre la atencién recibida por parte de la entidad.

2. Area administrativa:

2.1. Informes mensuales
Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, durante los meses de enero a
marzo 2025 ha cumplido con la presentacion de los informes mensuales de ejecucion
fisica y financiera al Ministerio de Salud y Asistencia Social a través del correo electrénico
en las fechas establecidas y en la plataforma TSS del Ministerio de Finanzas Publicas,
fueron cargados los correspondientes informes.

2.2, Rétulos
Las instalaciones de la sede central que ocupa la Liga del Corazon, tiene tres rétulos
visibles que hacen del conocimiento a los beneficiarios el convenio de cooperacion
financiera y prestacion de servicios de salud, con las medidas establecidas y logos
respectivos.

2.3. Informacién en pagina web
Se verifico en la pagina web de la entidad www.ligadelcorazon.org.gl en la opcién
Informacion Pablica, se encuentra publicada la informacion de conformidad al convenio
MSPAS-23-2025, consultado el dia 29/04/2025.

2.4. Licencia sanitaria
Al ingreso de las instalaciones que ocupa la entidad se encuentran a la vista, autorizadas
para el funcionamiento de Clinica Médica Especializada en Cardiologia, licencias ntimeros
27651 y 27685 emitidas por la Direccién General de Regulacion, Vigilancia y Control de la
Salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, vigentes al 11/01/2026 y
13/01/2026 respectivamente.

2.5. Bodegas
Los movimientos de insumos comprados lo realizan a través de formas 1-H, tarjetas
Kardex, requisiciones autorizadas por Contraloria General de Cuentas, se verificé que no
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cuentan con existencias de insumaos por lo que no se realizd prueba fisica de los insumos,
la entidad actualmente se encuentra en procesos de cotizacion y licitacion.

2.6. Recursos Humanos

Se tomd una muestra de 10 contratos del personal, recurso humano financiado con
fondos provenientes del convenio MSPAS-08-2025, los cuales cumplen con lo establecido
en la clausula décima tercera, que establece que "El personal que contrate “LA
INSTITUCION” no establecera relacién laboral con “EL MINISTERIO" y por lo tanto “LA
INSTITUCION” exime a “EL. MINISTERIO” de cualquier responsabilidad de caracter civil,
administrativo, penal, |aboral o de cualquier otra indole que derive de la relacién laboral
entre “LA INSTITUCION” y sus trabajadores o contratistas, dado gue los mismos no son
reconocidos como empleados o funcionarios publicos.

2.7. Seguimiento a normas de control interno
l.a Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud, les da seguimiento a los requerimientos normativos de control interno
de la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazoén, verificando que cuente
con los procesos de controles preventivos, detectivos y correctivos que permitan la
rendicion de cuentas de los fondos otorgados por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

2.8. Seguimiento a recomendaciones / hallazgos

Hallazgos/Recomendaciones Pariodo cumplida M En proceso observaciones
cumplida
‘ i Del 1 de enero al 31
CGG Na tiene hallazgos diciembre de 2023
No se dejaron recomandacionas
DECE en la lercera visita realizadn en|  Enero- agosto 2024
2024
N 01 jullo de 2023 al 31 julio Informe de Auditorfa Interna del MSPAS
DAl Mo axistan riesgos materlalizados de 2024 CAO0102

3. Area financiera:

3.1. Formatos DECE-5-8

EJECUCION FINANCIERA
del 01 de enero al 31 marzo 2025

Categorla del Gasto Programado Prnﬁi‘amadn Ejecutado Saldo por
Anual 8nero- marzo enero- marzo ajecutar
Recurso Humano Q5,042 113.00 (11,188,427.00 Q1,167,228.67 121,198.00
Gastos de Operacién (Q15,857,887.00 Q297 ,600.00 (2289,320.58 Q8,279.42
Totall  @11,000,000.00{ Q1,486,027.00) Q1,456,549.25 0290,477.75

Fuente: DECE-5 y DECE-6 informes mensuales de los meses de enero, fabrero y marzo de 2025,

£ Aviamisda QAL =aaa 11 Taldfama: DAAATATA
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En el periodo revisado, la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén,
ejecuto la cantidad de: UN MILLON CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE QUETZALES CON VEINTICINCO CENTAVOS (Q.
1,456,549.25), que representa un 98% en relacién a lo programado, teniendo un saldo por
ejecutar de Q29,477.75 quetzales.

3.2. Integracion del costo

Categoria del Gasto Programado Ejecutado % de
Anual enero-marzo | ejecucion
Costo directo Q7,777,895.55 2900,985,00 G2
Costo indirecto Q3,222,104.45 Q555,564.25 38|
Totall  Q11,000,000.00 Q1,456,549.25 100

Fuente: informe mensual DECE-7

Se observa en el cuadro anterior que, en el periodo del 01 de enero al 31 marzo de 2025,
la entidad realizé una ejecucion del 62% en costo directo, lo que refleja que ha priorizado
la atencién directa de los beneficiarios y que de conformidad a lo autorizado en el plan de
trabajo la ejecucion del costo directo se regularizara en los préximos meses derivado de
gjecucion de fondos programados y relacionados a la adquisicién de insumos necesarios
para la prestacion de los servicios.

3.3. Desembolso

No. No. de recibo Fecha Monto en Q.
1 614008 12/03/2025 2,200,000.00
TOTAL DESEMBOLSADO 2,200,000.00

La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén presento de conformidad al
periodo revisado, la copia del recibo 63 "A", por el desembolso descrito anteriormente a la
seccion de Contabilidad del Departamento de Gestion Financiera Interna del MSPAS.

3.4. Registros contables
3.4.1. Libros y formas

La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazon tiene habilitados por la
Contraloria General de Cuentas, libro de bancos y conciliacién bancaria, formas 200-A-3
de Caja Fiscal y 63-A2 de Recibo de Ingresos. Operados de conformidad a los meses
reportados.

3.4.2. Cuenta bancaria

La cuenta bancaria que la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazon,
tiene es de Banco Industrial, la que no genera intereses y que utiliza exclusivamente para
el manejo de fondos transferidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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3.4.3. Caja Fiscal

Se verificé que la caja fiscal correspondiente a los meses de enero a marzo fue operada y
presentada durante los primeros cinco dias de cada mes ante la Contraloria General de
Cuentas, via electronica.

3.5. Manual de procedimientos para baja de bienes adquiridos con fondos del
MSPAS
La entidad cuenta con el manual de procedimientos de baja de bienes debidamente

aprobado.

V. Recomendaciones

- Continuar con la ejecucion de las metas fisicas y realizar la ejecucién
presupuestaria de acuerdo con lo establecido en el Plan de Trabajo 2025, para
regularizar el costo directo e indirecto de conformidad a lo autorizado.

— Socializar el presente informe con las autoridades y personal de la entidad.

VI. Observaciones

La supervision tecnica no necesariamente revela toda la informacion del control
técnico, administrative y financiero de la institucién, que para fines de supervision se
realizé muestreo aleatorio de la informacion y registros que lleva la entidad, sobre los
cuales se elaboré el presente informe.

La entidad debera apegarse al marco legal y transparente de la calidad del gasto,
realizando los procedimientos de acuerdo con la normativa aplicable, siendo
responsabilidad directa de ésta, la ejecucién adecuada de los recursos asignados.

Guatemala, 30 abril de 2025

\

Departamento de
Direccion de E
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niepto-y* 'Enitoreo Técnico Financiero
Entidades No Gubernamentales

Wendy Vicente A
Encargada Unidad de Convenio r’/ ’?’
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ANEXOS
FOTOGRAFIAS VISITA 1-2025
LIGA GUATEMALTECA CONTRA LAS ENFERMEDADES DEL CORAZON
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INFORME DE MONITOREQ, SUPERVISION Y EVALUACION
Segunda visita

I. Informacidén general

Nombre de la institucion; Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del
Corazén
Direccion: 14 Calle "A" 2-55 zona 1, Ciudad de Guatemala y

Calzada Roosevelt 13-95, Colonia Catio, Zona 3,
Mixco, Guatermala

Convenio No.: 08-2025

Nombre del respansable de

proporcionar la informacién:  Wendy Yesenia Vicente Rodriguez

Periodo: 01 de enero al 30 de junio de 2025
Monto del convenio: Q 11,000,000.00
Monto recibido a |a facha; Q 5,500,000.00

Il. Base Legal

De conformidad con el Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal dos mil veinticinco, le fueron asignados fondos a la Liga Guatemalteca
Contra las Enfermedades del Corazon, los cuales fueron transferidos por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social suscribiendo convenio de provisién de servicios de
salud y cooperacion financiera.

El Acuerdo Gubernativo 5§9-2023 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Saocial de fecha 30 de marzo de 2023 establece las funciones de
la Direccion de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud en su Articulo 49 literales d) y j) y, Articulo 50, donde se describe
evaluar la calidad de atencion a los pacientes, evaluar las capacidades técnicas y
administrativas de las entidades de asistencia social que reciben aportes de este
Ministerio. También se indica verificar el cumplimiento de aspectos técnicos de las
entidades de asistencia social que reciben aportes del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.
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fll. Dhjetivos
Objetivo General

Evaluar, supervisar y monitorear a las entidades que reciben fondos del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social, para que las mismas cumplan con lo suscrito
en los convenios.

Objetivos Especificos

» Evaluar la calidad de atencién a los pacientes atendidos por las entidades de
salud y asistencia social que reciben aportes del Ministerio.

» Revisar el avance de ejecucion fisica y financiera de la informacion
establecida en el plan de trabajo anual de entidades de salud y asistencia
social que reciben aportes del Ministerio.

» Verificar el cumplimiento de aspectos administrativos establecidos en los
convenios suscritos con las entidades de salud y asistencia social, que
reciben aportes de este Ministerio.

IV. Actividades de supervisién, seguimiento, monitoreo y evaluacion

De acuerdo con el oficio de nombramiento DECE-055-2025, de fecha 25 de julio de
2025 y oficio de requerimiento de misma fecha, me constitui el dia 29 de julio en
sede Zona 1 y los dias 30 de julio al 1 de agosto del afio 2025 en sede Roosevelt,
para dar cumplimiento a la clausula novena del convenio suscrito, realizando
actividades de revision, verificacion y andlisis sobre aspectos técnicos,
administrativos, financieros v de la calidad en la prestacion de los servicios
contenidos en el convenio y plan de trabajo 2025, las cuales se desarrollan de (a
manera siguiente:

1. Areatécnica

1.1. Metas fisicas

Se verifico la ejecucion de las metas y/o servicios de acuerdo con lo establecido
en el plan de trabajo del afio 2025 como se muestra en el cuadro siguiente:

Ejecucion de Metas Fisicas
Periodo del 01 de enero al 30 de junio de 2025

[ B T ———— | T T WA ) s Rl s e F ‘H'-"T] ry oy
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Mataslsarviclas prastados Frogromade % da
Ne. e PR Programade | Ejecutado elocusion
41 |Atoncién a Paolentas oon Enformedades Cardiovasoularos

1. Holter Cardiaco 614 300 319 106
2. Manitarea de Presidn Aderdal (MARA) 534 285 288 108
3. Ecocardiograma Transtordclco 1200 805 580 112
4, Prueba de Esfueizo 205 108 114 108
5, Consulta Cardiolégica 802 391 368 94
6, Elestrocardiograma 803 438 441 100
7, Coroharingrafia Diagnostica 40 18 26 144
8. Angloplastla Coronatia con Stent Medicado 34 20 17 A5
2. Iinplante de Marcapasos 31 18 16 89
10, Estudio Elacirofislaldgico con Ablacién por Radlafresusncia 63 a7 36 a7

TOTAL 4326 2201 2306 105

Fuente: DECE-8, informes mensuales de los meses de enero a junio 2025.

Como se observa en el cuadro anterior que durante el periodo del 01 de enero al 30 de
junio de 2025, Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazdn, dentro de su
tnica meta denominada “ Atencion a Pacientes con Enfermedades Cardiovasculares”,
en los servicios nimeros 5. Consulta Cardiologica, 8. Angioplastia Coronaria con Stent
Medicado, 9. Implante de Marcapasos y 10. Estudio Electrofisiolégico con Ablacién por
Radiofrecuencia presenta una baja ejecucidon que oscila entre los siguientes
porcentajes 85% y 97%; en los servicios numeros 1. Holter Cardiaco, 2. Monitoreo de
Presion Arterial (MAPA), 3. Ecocardiograma Transtoracico, 4 Prueba de Esfuerzo y 7.
Coronariografia Diagnostica una sobre ejecucion que varia entre 106% y 144%
respectivamente, y en el servicio nuimero 6. Electrocardiograma, presenta una
gjecucion del 100%.

La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, en el periodo evaluado
ejecutd las metas fisicas en un promedio del 105%, a través de la prestacion de 2,305
servicios de Atencidbn a Pacientes con Enfermedades Cardiovasculares, de
conformidad a lo programado y al contenido de la clausula tercera del convenio
MSPAS-08-2025, cumplié con lo establecido.

1.2. Plan de monitoreo y evaluacidn
De conformidad al plan de monitoreo y evaluacién 2025, |a actividad de cumplimiento
de metas y evaluacion de los servicios, se desarrolla de conformidad al cronograma
establecido, se verifico el respectivo registro de actividades en los informes.

2. Area administrativa:

2.1.Informes mensuales
Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, durante los meses ds enero

a junio 2025 ha cumplido con la presentacion de los informes mensuales de ejecucion
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flatca y financiera al Ministerio de Salud y Asistencia Social a traves del correo
electronico en las fechas establecidas, asl mismo en tiempo con la presentacion del
avance fisico y financiero en la plataforma TSS del Ministerio de Finanzas Plblicas.

2.2.Informacién en pagina web
Se verifico en la pagina web de la Liga del Corazén; www.ligadelcorazon.org.at, en la
opcion Informacion Publica, numeral 8 Informes mensuales de ejecucion
presupuestaria, que los informes de ejecucion fisica y financiera de los meses de enero

a junio 2025 se encuentran publicados consultado el dia 29/07/2025.

2.3, Seguimiento a hallazgo y/o recomendaciones

. , No
Hallazgos/iRecomendaciones Periode cumplida cunplida En protesol ohservaciones
ce :‘: re::nn d:l:: Ia;::;m;zeﬁs W?::: Del 1 de enero al 31 [nforme de Auditoria Financlera y de1
haticiog diciembre de 2024 Curplimiento! Guatemale, mayn da 2025
OECE Mo se defaron recomendaciones en Ialm enera al 31 marza de
tercera visita reafizada en 2024 2025
: Informe da Audtoria terma del MSPAS
DAl Mo existen riasgos malerlaizades .m ol do 2023 31 de CAl 00102 de fecha 25 de oclubre dej
juin 2024 2024
J2024.

Luego de la revision y analisis de los informes emitidos por la Contraloria General de
Cuentas y Direccién de Auditoria Interna se determind que no existen hallazgos que
pongan en riesgo o peligro la prestacion de los servicios de salud de acuerdo a lo
astablecido en el convenio nimero 08-2025.

3. Area financiera:

3.1. Ejecucidn financiera
Se verificd la ejecucion financiera de acuerdo con lo establecido en el plan de

trabajo del afio 2025 como se muestra en el cuadro siguiente:

Ejecucion Financiera
Periodo dei 01 de enero ai 30 de junio de 2025

A Programado : Saldo por
Categoria del Gasto Anual Programado Ejecutado ejocutar
Recurso Humano 5,042,113.00 Q2,550,944.00f Q2,480,01049 Q 70,933.51
Gastos de Operacion Q15,957,887.00 (14,537,190.55 Q4,469,795.02| Q 67,395,53
Tofai| @11,000,000.00 Q7,088,134.55| 6,949,805.51) G i38,329.04
Fuente; DECE-S y & informas mensuales de los meses de enera a junio 2025
LIF el e et I b el P vy T e e Pt (Y e L lj {'! {.:I: !"‘:: 5 ‘.‘.:'
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Se observa en el cuadro anterior que la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades
del Corazén, durante el periodo evaluado realizé una ejecucion financiera de
Q6,949,805.51, lo que representa un 98% del presupuesto programado, teniendo un
saldo por ejecutar de (138,329.04.

L.a entidad realizé una ejecucion del 63% en relacion al programado anual.

3.2. Integracion del costo

Categoria del Gasto Programado Anuai Ejecutado % de
ajecucion
Costo directo Q 7,777,885.55] Q 5,614,832.70 84
Costo indirecto Q 3,222,104.45] Q 1,134,972.81 16
Total| Q@ 11,000,000.00] Q 6,949,805.51 100}

Fuente: DECE-7 informes mensuales de enero a junio 2025

Se observa en el cuadro antarior que en el periodo comprendido del 01 de enero al 30
de junio de 2025, la entidad realizé una ejecucion del 84% en costo directo, lo que
refleja que ha priorizado la atencion de los beneficiarios y que de conformidad a lo
autorizado en el plan de trabajo 2025.

3.3.Desembolso (Presentacion de forma 63-A2)
Los desembolsos recibidos hasta el mes de junio se detallan en el cuadro siguiente:

No. No. de recibo Fecha Monto en Q.
1 614008 12/03/2025 Q 2,200,000,00
2 614009 11/04/20256 Q 1,100,000.00
3 614010 14/05/2025 Q 1,100,000.00
4 614011 12/06/2025 Q 1,100,000.00
TOTAL DESEMBOLSADO Q _ 5,500,000.00

3.4.Registros contables
3.4.1. Caja Fiscal
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Se verificd que la caja fiscal correspondiente a los meses de enero a junio fue operada
y presentada durante los primeros cinco dias de cada mes ante la Contraloria General
de Cuentas, via electrénica, el mes de junio contenido en los correlativos 525 al 534.

3.4.2. Libro de bancos

Se verifico que el libro de bancos se encuentra operado al periodo evaluado y el mes
de junio consta dentro de los correlativos 257 y 260.,

3.4.3. Conciliacion bancaria

Las formas oficiales estéan operadas al mes de junio. El saldo corresponde a las
cantidades reportadas.

V. Aspectos Evaluados en Sede

1. Verificacion de Instalaciones
Durante el recorrido realizado en sede Roosevelt, las instalaciones que ocupa la Liga

Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, estas se encontraban con
abastecimiento de agua, limpias, ventiladas, ordenadas, amplias e iluminadas, salas de
atencion y clinicas especializadas y equipadas para la prestacién de los servicios, sala
de hemodinamia, acordes para la atencion a pacientes con problemas
cardiovasculares, con cada area debidamente identificada y sefializadas todas las rutas
de evacuacién y puntos de reunion, colocados los extintores con recarga vigente en las
areas establecidas.

2. Protocolos y Normativas
Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazodn, tiene elaborados los
protocolos de atencién para la prestacion de los servicios de salud, los que se
encuentran vigentes para el ejercicio fiscal 2025.

3. Plan de Emergencia y Contingencia
Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, tiene Plan de evacuacién,

las instalaciones tienen exiintores con carga vigente vy sefializadas las rutas de
evacuacion, se hace uso de codigos de seguridad hospitalaria, con la finalidad de
asegurar el bienestar de todo el personal y de los usuarios de la entidad, la entidad
lleva un registro de las capacitaciones relacionadas como capacitacion SSO, uso y
manejo de extintores, ha realizado simulacros de evacuacion a cargo de la brigada de
avacuacion e informe de respuesta a evacuacion de los dias 8 julio y 29 julio de 2025,
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4, Plan de Manejo de Desechos Sélidos
Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazoén, tiene un plan de manejo de

desechos sdlidos hospitalarios, para el hospital cardiolégico de dia, donde se
proparcionan los servicios relacionados a intervenciones quirtrgicas, los cuales son
exiraidos tres veces por semana.

5. Sistema de referencia y contrarreferencia
Se revisd una muestra de 20 expedientes de beneficiarios y se verificd que el 100%
contenian nota de referencia de las redes integradas de servicios de salud del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, las que contienen: Nombre del servicio
que refiere, datos generales del beneficiario, fecha de referencia, motivo de la
referencia y/o diagnéstico y firma y sello del médico tratante, asi como la
contrarreferencia emitida por la entidad.

6. Licencias Sanitarias

La sede Roosevelt, ubicada en la calzada Roosevelt, zona 3 Colonia Cotio, Mixco,
Guatemala, tiene Licencia Sanitaria No. 28131, para funcionamiento de Clinica Médica
Especializada en Medicina Interna y Cardiologia, con fecha de vencimiento 6/02/2025,
en consecuencia se encuentra en tramite con nimero de correlativo 2,568,449 y
Licencia Sanitaria No. 039917, para funcionamiento Hospital de Dia, con fecha de
vencimiento 24/07/2028, emitidas por la Direccidn de Regulacion, Vigilancia y Control
de la Salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

7. Verificacion de bodega
L.os insumos que se adquieren con fondos del convenio 08-2025, son utilizados para
procedimientos hospitalarios, los cuales se encuentran en resguardo en Sede
Roosevelt, la entidad proporciono el inventario de medicamentos e insumos al dia de la
visita, los movimientos de insumos los realizan a través de las formas 1-H, tarjetas
Kardex, requisiciones autorizadas por Contraloria General de Cuentas, se realizd una
prueba fisica de insumos y se verificaron las existencias, coincidiendo con los registros.

8. Rétulos
La sede tiene tres rotulos que hacen del conocimiento a los beneficiarios el convenio
de cooperacion financiera y prestacién de servicios de salud se encuentran ubicados
en lugares visibles, con las medidas establecidas y logos respectivos segun convenio.

9. Expedientes de beneficiarios
Se revisaron 20 expedientes de beneficiarios, verificando que cuentan con nimero de
identificacion, datos generales, documento de identificacion, diagnostico, historial
clinico, examenes, estudios e informes relacionados, fecha de ingreso, nota de
referencia de los servicios de salud y nota de gratuidad de los servicios debhidamente
firmada por el beneficiario.
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10.Gestién de Calidad

10.1 Quejas
Durante el periodo de enero a junio 2025, la entidad reparta que no se han presentado
usuarios que hayan manifestado alguna queja en relacién a los servicios
proporcionados, la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazdn tiene un
Protocolo de Accion para la Gestion de quejas y Sugerencias del Usuario, y formulario
de quejas y sugerencias LGC, en cada sede colocado en recepcion, farmacia y clinica
médica, también posee buzén de sugerencias v calificacion del servicio.

10.2 Encuestas
Se presento encuesta a los usuarios del servicio de salud presentes durante la visita de
supervisién, con la finalidad de evaluar la satisfacclén al usuario, teniendo como
resultacio 10 personas encuestadas.

10.3 Verificacién de la Evaluacién de la Calidad

Durante la visita realizada se evalué la Gestion de calidad a través del instrumento
denominado lista de verificacién de evaluacion de calidad en la prestacion de servicios,
que dio como resultado en todos los indicadores, una puntuacién de 4, (Ver anexo a
informe)

VI. Recomendaciones

» Continuar con la prestacion de los servicios de conformidad al Plan de Trabajo
2025,

» Al momento de obtener la Licencia Sanitaria que se encuentra en tramite, informar
por escrito a la Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud.

» Compartir el presente informe con las autoridades y personal de la entidad.

VIl. Observaciones
Los aspectos técnicos en la prestacion de los servicios vy su gratuidad establecidos
en el presente Convenio son supervisados por la DECE, no necesariamente revela
toda la informacion del cantrol técnico, administrativo v financiero de la institucién,
que para fines de supervision se realiz6 muestreo aleatorio de la informacién y
registros que lleva la entidad, sobre los cuales se elaboré el presente informe.

Luego de la revisién y anélisis de informes emitidos Contraloria General de Cuentas
y Direccion Auditoria Interna se determind que no existen los hallazgos y
deficiencias detectadas, en consecuencia no ponen en riesgo o peligro la
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prestamén de los servicios de salud de acuerdo a lo establecido en el convenio 08-
2025,

Los recursos financieros serdn fiscalizados por la Direccién de Auditoria Interna del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Contraloria General de Cuentas,
quienes actuaran de forma independiente, de acuerdo con el convenio suscrito,

l.a entidad debera apegarse al marco legal y transparente de la calidad del gasto,
realizando los procedimientos de acuerdo con la normativa aplicable, siendo
responsabilidad directa de ésta, la ejecucion adecuada de los recursos asignados.

Guatemala 01 de agosto de 2025

Licd fiﬁaffg/A {72 ilﬁa i0s.
Dapactément fde— al aclbn Saguim:entoy
Mon;tnreo,/‘l‘écnlcc: Financiero

Encargad nidad de Convenios
Liga Gua arns( teca Contra las Enfermedades del Corazon

Sede Roosevelt
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ANEXO
FOTOGRAFIAS
27 VISITA
SEDE ROOSEVELT
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Lista de verificacion de evaluacidn de calidad en [a prestacién de servicios

Entidad: LIGA GUATEMALTECA CONTRA LAS ENFERMEDADES DEL CORAZON

Dimensién Criteria Descripcldn Puntaja (1-4) Observaciones
Tan de capacilaciones, cron
Disponibilidad de % de personal capacitado en el Informes de capacitacion, evaluacion al
Estructura  |recursos humanos Gltima afo 4 personal como indicador de participacian
callficados en las capacltacionas.

Clinicas de consulta y sala de espera
general, clinicas especializadas o por
servicios y sala de espera en cada drea,
espacios adecuados para los beneficlarlos,
a areas ventiladas, lluminadas, techas sin
filtraclones, ublcacion de deshechas
Identificadas y adecuadas, pisos y servicio
sanitario limpios, sala de Hemodinamia,
|2 cual cuenta con tecnologla de punta y
personal altamente capacitadao

Evalta la presencia de
Infraastructura instalaclones fisicas adecuadas y
adecuada funcionales para los servicios
ofrecidos.

Estructura

todos los insumos son utilizados en
servicios hosplitalarios Angloplastia
Coronaria con Stent Medicado, Implante
de Marcapasos y Estudio
Electrofisiologico con Ablacidn por
Radlafrecuencia, adquiridos de
conformidad al calendario del plan de
compras

Disponibilidad de Camprueba si hay abastecimiento
Estructura  |medicamentos e regular y suficiente de 4
insumos medicamentas e Insumos,

Liga del Corazdn, praporciona en 5 sedas
servicios de convenio; Zona 1 Sede
Central, ruta de acceso 2 avenida buses
maya, del Valle, 3a avenida, acceso de
Roosevelt y avenida petapa y transmetro
sobre |a da, Parque Gamez Carrillo, Plaza
Amate, Sede Roosevelt, todo transporte
EStriEtitE Accesibllidad Anallza la facllidad de accesc a la 4 urbano y extraurbana que transita sobre
geografica Entldad. la calzada Roosevelt, Sede Agullar Bitres,
Transmetro, transporte Urbano y
Extraurbane que transita sobre Calzada
Aguilar Batres, Sede Mazatenango, rutas
extraurbanas que clrculan sobre CA2 a la
altura del km158 mazatenango, Sede
Metronorte, transmetro, transurbano,
transporte urbano y extraurbano que
transitan sobre ruta al Atldntico,




Estructura

Cumplimiento de
normativas legales

Confirma el cumplimlento de las
licencias, autorizaciones y
repulaciones vigentes,

Licenclas Sanitarias Vigentes No, 34770,
17/01/2028 Clinica medica especializada
en cardialogia zona 3 mazatenango,
suchitepequez/ No, 27591 de fecha
10/01/2026 Clinlca medica especlalizada
en cardialogia zona 12 Aguilar Batres/Na.
37671 Clinicas medicas aspecializadas en
medicina Interna y cardiologia, zona 11
Aguilar Batres/No. 27530 de fecha
28/12/2025 Clinica Médica Especlalizada
en Cardiologia, Metronorte zona 17/ No,
28131, de fecha 6/02/2025 Clinica Médica
Especializada en Medicina Interna y
Cardiologfa, en consecuencla se
encuentra en tramite con nimero de
correlativo 2,568,449 y Licencia Sanitaria
Na. 039917, fecha 24/07/2028 Hospital
de Dia, Calzada Roosevelt, Zona 3/ No.
27651 de fecha 11/01/2026 Clinlca
Médica Especializada en Cardiologia, zona
1, Guatemala,

Estructura

Pertinencia
sociocultural

Serviclos adaptados al contexto
cultural y lenguaje de la poblacién

Lengua)e dominante en poblacién
beneficiarla idioma espafiol, sin embargo
a los beneficlarlos del Interlor del pals que
hablan algun ldioma maya, slempre estan
acompafiados de algun familiar que
damina el idioma espafial.

Estructura

Condiciones de
bioseguridad

Evalia la existencia y aplicacidn de
medidas de higiene, seguridad y
prevencidn de riesgos.

Plan de evacuacion, actividades de
capacitacidn y cronograma de simulacras
aplicado/ plan de desechos bio
infecciosos / hospital

Praceso

Cumplimlento de
protocolos clinicos

Revisa sl se siguen gulas clinicas
estandarizadas en la atencidn al
usuario,

il
quincenal que se cumplan can los
protocoles, ¢ informes de médico
hemodinamista, medico especialista y
medica internista.

Praceso

Medicidn de la
satisfacclon del usuario

Revisar encuestas, buzones,
entrevistas u otros mecanismos.

Protocolo de Accion para la Gestion de |
quejas y Sugerencias del Usuarlo, v
formulario de quejas y sugerencias LGC,
en cada sede colocado en recepcldn,
farmacia y clinica medica.

Proceso

Registro adecuado de
Informacién

Verifica si se documenta completa
y carrectamente fa atencidn
brindada.

desde su ingreso hasta el fin del servicia y
si procede se extiende la
Contrarreferencia , existe una cadena de
registro, verificado en expedientes de
beneficlarlos.

Proceso

Referencias y contra-
referenclas

Evalia la exlstencla de un sistema
efectlvo de referencia entre
nivalas de atencldn,

Dentro de consulta si el paclente necesita
otros estudios, extienden
contrarreferencla para reallzar los
estudios en el servicios de salud a redes
integradas o blen puedan optar a
reallzarlos dentro de la misma entidad, si
estos se encuentran en los serviclos que
proparcionan, lambien refieren a
Tecniscan quien aplica una tasa
haospitalaria al paciente de convenio

contrarreferido por la entidad.

J\ﬂ) 45
J




Mide el tiempo promedio que

Atlenden a traves de nlimeros y citas,
cuanda es paclente de primer ingreso
servicio social o informacidn le atienden y
dan directrices, se programa la cita de
conformidad al nuero de servicios
disponibles segun la programacién

Proceso Tlempo de espera transcurre desde |a llegada del mensual, se llama via telefonica al
usuario hasta su atencién. paciente para recordar y confirmar su
cita, se reciben boletas desde las 6:30 am.
para continuar con €| proceso de registro,
nota de gratuldad, y derlvacldn a sala de
espera para consulta o examen (Prueba
de esfuerzo, electrocardlograma,
ecocardiograma, Holter, MAPA)
Conflrma 5l se realiza monitorao Resultade derivado de ecocardiogramas,
Procesa Seguimiento de casos  |posterlor de casos identificados 5@ programa reconsulta para seguimiento
come priofltarios. si se detecta alguna mal formacién o que
amerite seguimiento.
Evalua el grado de confarmidad de Fichas de satisfaccion de atenclén al
Satisfaccion de los
Resultado los usuarlos con los servicios usuarlo, calificacidn del personal que
usuarlos recibldos. brindo atencidn, fin de mes se incentiva al
calaborador como empleado del mes
Cuplinilents de matss Verifica sl se alcanzan los objetivos Infarmes y reglstro de verllicacion de
Resultado programiticas establecidos en el canvenio con el cronograma de actividades del plan de
Ministerlo. manitoreo y evaluacian
Determina sl exlsten mecanismos
para gestionar los eventos San procedimientos son ambulatorios
Resultado Seguridad del paclente adversos an la prestacldn del que no derivan en una complicacidn def
serviclo. paciente, se emplea sedacion,
Revisa sl se Implementan planes de
Acciones de mejora
Resultado cintiAis mejora con base en hallazgos
previes. Relacionadas al control interno
Capacilaciones conunuas al personar, |
espaclo fisico para el consumo de
Resultado alimentos en las sedes, Incantiva al

Retroalimentacién

Inclusién de opiniones de usuarios
y personal

colaborador a través del empleado del
mes

Puntale (1 = deficlente, 2 = acaptable, 3 = bueno, 4 = excelante)
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INFORME DE MONITOREOQ, SUPERVISION Y EVALUACION
Tercera visita

I. Informacién general

Nombre de la institucién: Liga Guatemalteca Contra las
Enfermedades del Corazén
Direccion " 14 Calle "A" 2-55 zona 1, Ciudad de
Guatemala, Guatemala
Convenio No.: 1 08-2025

Nombre responsable de la informacién: | Wendy Yesenia Vicente Rodriguez

Periodo: 01 de enero al 30 de septiembre de 2025
Monto del convenio: Once millones de quetzales
(Q 11,000,000.00)
Monto recibido a la fecha; Ocho millones ochocientos mil quetzales
(Q8,800,000.00)
Il. Base Legal

De conformidad con el Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
‘ejercicio fiscal dos mil veinticinco, le fueron asignados fondos a la Liga Guatemalteca
Contra las Enfermedades del Corazon, los cuales fueron transferidos por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social suscribiendo convenio de provisién de servicios de
salud y cooperacion financiera.

El Acuerdo Gubernative 59-2023 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social de fecha 30 de marzo de 2023 establece las funciones de la
Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud en su Articulo 49 literales d) y j) y, Articulo 50, donde se describe
evaluar la calidad de atencién a los pacientes, evaluar las capacidades técnicas y
administrativas de las entidades de asistencia social que reciben aportes de este
Ministerio. También se indica verificar el cumplimiento de aspectos técnicos de las
entidades de asistencia social que reciben aportes del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

lll. Objetivos

Objetivo General .
UHH*J ;
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Evaluar, supervisar y monitorear a las entidades que reciben fondos del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, para que las mismas cumplan con lo suscrito en los
convenios.

Objetivos Especificos

» Evaluar la calidad de atencién a los pacientes atendidos por las entidades de
salud y asistencia social que reciben aportes del Ministerio.

» Revisar el avance de ejecucion fisica y financiera de la informacién establecida
en el plan de trabajo anual de entidades de salud y asistencia social que
reciben aportes del Ministerio.

» Verificar el cumplimiento de aspectos administrativos establecidos en los
convenios suscritos con las entidades de salud y asistencia social, que
reciben aportes de este Ministerio.

IV. Actividades de seguimiento, monitoreo y evaluacién

De acuerdo con el oficio de nombramiento DECE-097-2025, de fecha 17 de octubre
del 2025 y oficio de requerimiento de misma fecha, me constitui los dlas 21 y 22 de
octubre del presente afio para dar cumplimiento a la cldusula novena del convenio
suscrito, realizando actividades de revision, verificacion y anélisis sobre aspectos
tecnicos, administrativos, financieros y de la calidad en la prestacién de los servicios
contenidos en el convenio y plan de trabajo 2025, las cuales se desarrollan de la
manera siguiente:

1. Areatécnica

1.1. Metas fisicas
Se verificd la ejecucion de las metas y/o servicios de acuerdo con lo establecido en el
plan de trabajo del afio 2025 como se muestra en el cuadro siguiente:

Ejecucion de Metas Fisicas
Periodo del 01 de enero al 30 de septiembre de 2025

Metas/serviclos prestados Programado % de
No. i | shtinl Programado | Ejecutado ojocucién
1 |Atencién a Paclentes con Enfermedades Cardiovasculares

1. Holter Cardiaco B14|  a70 480 104

2. Monitoreo de Prasidn Ararial (MAPA) 534 415 445 107

3. Ecocardiograma Transtordcico 1200 985 1035 105

4, Pruaba de Esfuerzo 205 167 175 105

5. Consulla Cardioldgica 802 617 653 108

6, Electracardiograma 803 640 6a7 107

7. Coronarlografia Diagnostica 40 30 36 120

8. Angloplastia Coronaria con Stant Madicado ~ 34 28 27 93

9. Implante de Marcapasos 31 28 29 100

10. Estudlo Electrofisiologleo con Ablacion por Radiofracuancia 63 54 55 102

. TOTAL 4328 3445 3841 106

Fuente: DECE-8, informes mensuales de los meses de enero a septiembre 2025.
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Como se observa en el cuadro anterior que durante el periodo del 01 de enero al 30 de
septiembre de 2025, |la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, en la
meta denominada "Atencién a Pacientes con Enfermedades Cardiovasculares”, en sus
diferentes servicios tiene una ejecucién y sobre ejecucion entre 100% y 120%, y
unicamente en el servicio nimero 8. Angioplastia Coronaria con Stent Medicado,
presenta una ejecucion del 93% resultado de la prestacién de 27 servicios de los 29
programados.

La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, en el periodo evaluado
ejecut6 las metas flsicas en un promedio del 106%, a través de |a prestacion de 3,641
servicios a pacientes con enfermedades cardiovasculares, en relacién al avance anual
este es de 84% de conformidad a lo programado y al contenido de la clausula tercera
del convenio MSPAS-08-2025, cumplié con lo establecido.

1.2. Plan de monitoreo y evaluacién

De conformidad al plan de monitoreo y evaluacion 2025, |la actividad de
cumplimiento de metas y evaluacion de los servicios, se desarrolla de
conformidad al cronograma establecido, la entidad ha realizado el respectivo
registro de actividades en los informes.

1.3. Sistema de referencia y contrarreferencia

Se revisaron 20 expedientes de beneficiarios atendidos en la Liga Guatemalteca
Contra las Enfermedades del Corazdn, verificando que cumplen con los requisitos
establecidos en la Circular MSPAS-DECE-09-2025.

1.4, Expedientes de beneficiarios

Se revisaron 20 expedientes de beneficiarios, verificando que estos tienen nimero de
identificacion, hoja de datos generales, documento de identificacion, diagnéstico,
fecha de ingreso, nota de referencia de los servicios de salud y nota de gratuidad de
los servicios debidamente firmada por los beneficiarios, constancia de los resultados
de los examenes o estudios proporcionados.

Es asi como la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, de
conformidad al Convenioc MSPAS 08-2025, da cumplimiento a lo establecido en la
clausula Sexta, literal B), numerales romanos Il); IV); y XIV).

1.5. Gestion de la calidad

1.5.1. Quejas
Durante el periodo de enero a septiembre 2025, no se han presentado a la Direccién de
Evaluacion y Controla Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud,
usuarios que hayan manifestado alguna queja en relacién a los servicios proporcionados
por la entidad, asi mismo la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazon,
tiene un Protocolo de Accién para la Gestion de quejas y Sugerencias del Usuario,
y formulario de quejas y sugerencias LGC, también posee buzén de sugerencias y
calificacion del servicio, de conformidad a sus registros no existen reportes que
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merezcan ser catalogados como quejas o inconformidades relacionadas al servicio
de salud proporcionado por la entidad.

2. Area administrativa:

2.1. Informes mensuales

La Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén, durante los meses de enero
a septiembre 2025, ha dado cumplimiento a lo establecido en el convenio MSPAS 08-
2025, clausula Sexta, literal B), numerales romanos Xl) y Xll), en lo relativo a la
presentacién de los informes mensuales de ejecucién fisica y financiera al Ministerio de
Salud y Asistencia Social a través del correo electronico en las fechas establecidas, asi
mismo en tiempo con la presentacién del avance fisico y financiero en la plataforma TSS
del Ministerio de Finanzas Puablicas.

Informe de Avance Fisico y Financiero (TSS)

Fecha de

presentacion | Mes a reportar Observaciones
10/04/2025 enero
10/04/2025 febrero
10/04/2025 marzo Presentacion simultanea del primer trimestre, a
6/05/2025 abril partir de la carga de metas derivado de la emisién
5/06/2025 mayo del Acuerdo Ministerial nimero 038-2025 de fecha
4/07/2025 junio 14 de febrero de 2025, de aprobacién del
5/08/2025 julio convenio MSPAS nimero 08-2025
5/09/2025 agosto
1010/2025 septiembre

Fuente: https:/portalong. minfin.gob.gt/

Informe de Ejecucién Fisica y
Financiera (DECE’s)
Fecha de
e Mes a reportar
10/02/2025 enero
10/03/2025 febrero
9/04/2025 marzo
_9!05/2025 abril
9/06/2025 mayo
10/07/2025 junio
7/08/2025 julio
10/09/2025 agosto
10/10/2025 septiembre

Fuente: Correo electronico cle@@mspas.gob,gl

Q0an.
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2.2. Informacién en pagina web

Se verifico en la pagina web de la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del
Corazén; www.ligadelcorazon.org.gt, en la opcién Informacion Publica, numeral 8.
Informes mensuales de ejecucion presupuestaria. Opciones 1. Informe Fisico Financiero y 2.
Informe Técnico Financiero de los meses de enero a septiembre 2025 se encuentran
publicados, consultado el dia 21/10/2025.

2.3. Seguimiento a hallazgo y/o recomendaciones

No En

cumplida | pracesa ebservaclonas

Hallazgos/Recomendacionos Poriodo cumplida

No s@  detactaron sspaglos queiDal 1 de envro al

coC  |merszcan ser menclonados comold diciermbre de lnfarma_dg. Auditerla Financlera y da Cumphtiantsl

Guatlemala, maye de 2025

halazgos 2024

Liga Guatamalleca Contra las  Enfermodades  dal
Conlinuar con la preslacldén da los Coragdn, 28 epcuanlia prestands los sorviclos da
sorviclos do conformidad al Plan de v |conformidad al Plan da Trabaje 2026, con un avance da
Trabajo 2025, plecucion do metas fisicas dol BA% raspocto a &

—| 01 enaro al 30 (progfamacian anual

DECE || momento e oblenar la Licancla| Septiambre do
Sanitaria  que se  encuenlra  on 2020
tehvite, Informar por eacilo a la
Direccion de Evaluacidn y Control a
Enlidadas Mo  Gubarnamenialos
Prastadoras de Sorvitios do Salud,

En  seguimiente a  rocomendaciones, 18 Liga
Guatemaliecn Conlra |as Enformedades del Corazdn,
¢ [informd do los noclones realizadas respeclo a Ia
rosomandacion amliida y del astatus dal trdmlle de fa
Lisencia Snnllaria en Gede Roosavall

01 julio de 2023 all Informe da Audiloria Inlerma del MSPAS CAl 00102 de)

DAl Ko exislon riesgos malarakzados
L 31 da julio 2024 facha 26 de oclubra do 2024,

Al momento de la visita se constaté que la Contraloria General de Cuentas y la Direccién
de Auditoria Interna no ha presentado informe posterior a los descritos en el cuadro
anterior,

Luego de la revision y andlisis de los informes de la Contraloria General de Cuentas y
Direccién Auditoria Interna se determiné que no hay recomendaciones y hallazgos que
pongan en riesgo o peligro la prestacién de los servicios de salud de acuerdo a lo
establecido en el convenio 08-2025.

2.4, Seguimiento a actividades de control interno
Se realizdé una revision de los aspectos de control interno de la Entidad, la cual incluyo
aspectos técnicos y administrativos verificando que cuentan con registros contables en las
formas autorizadas y de actividades aplicables a la administracién de personal.

3. Area financiera:

3.1. Ejecucién financiera
Se verifico la ejecucion financiera de acuerdo con lo establecido en el plan de trabajo

del afio 2025 como se muestra en el cuadro siguiente:

00570 .
A
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Ejecucion Financiera

Periodo del 01 de enero al 30 de septiembre de 2025

Programado Saldo por
Categoria del Gasto Arccat Programado Ejecutado olocuitar
Recurso Humano Q5,042,113.00 (13,816,585.21 0Q3,857,420.21 ~0Q40,835.00
Gastos de Opearacion 15,957,887.00 Q25,138,379.56 (5,159,936.38 -(121,556.82
Total| Q11,000,000,00 (18,954,964.77 Q9,017,356.59 (}62,391.82

Fuente: DECE-5 y 8 informes mensuales de los meses de enero a septiembre 2025

Se observa en el cuadro anterior la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del
Corazon, durante el periodo evaluado realizé una ejecucion financiera de nueve millonas
diecisiete mil trescientos cincuenta y seis quetzales con cincuenta y nueve centavos
(Q9,017,356.59), lo que representa el 101% de ejecucion respecto al presupuesto
programado, presentando una sobre ejecucién por un monto de Sesenta y dos mil
trescientos noventa y un quetzales con ochenta y dos centavos (Q62,391.82),

La entidad ha realizado una ejecucién del 82% en relacién al programado anual,

3.2. Integracion del costo

Categoria del Gasto Programado Anual Ejecutado 7
ejecucion
Costo directo Q 7,752,561.20] Q 6,900,906.20 77
Costo indirecto Q 3,247 438.80] Q 2,116,450.39| 23
Total] Q 11,000,000.00|] Q 9,017,356.59| 100

Fuente: DECE-7 informes mensuales de enero a sepliembre 2025

Se observa en el cuadro anterior que en el periodo comprendido del 01 de enero al 30 de
septiembre de 2025, la entidad realizé una ejecucién del 77% en costo directo, lo que
refleja que ha priorizado la atencién de los beneficiarios, dando cumplimiento a lo
autorizado en el plan de trabajo 2025.

3.3. Desembolso (Presentacion de forma 63-A2)

Los desembolsos recibidos por la entidad hasta el mes de septiembre 2025, se detallan
en el cuadro siguiente;

No. No. de recibo Fecha Monto en Q.

1 614008 12/03/2025 Q 2,200,000.00
2 614009 11/04/2025 Q 1,100,000.00
3 614010 14/05/2025 Q 1,100,000.00
4 614011 12/06/2025 Q 1,100,000.00
5 614012 9/07/2025 Q 1,100,000.00
6 614013 12/08/2025 Q 1,100,000.00
7 614014 7/09/2025 Q 1,100,000.00

TOTAL DESEMBOLSADO Q 8,800,000.00

N s g
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La Liga Guatemalteca del Corazén, ha recibido del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, siete desembolsos que ascienden al monto total de Ocho millones
ochocientos mil quetzales (Q 8,800,000.00), lo que representa el 80% del presupuesto
asignado.

Se verificéd que la entidad ha dado cumplimiento a lo establecido en el convenio MSPAS
08-2025 la clausula sexta, literal B), numeral romana ).

3.4. Reglstros contables
3.4.1. Caja Fiscal

Se verificd que |la caja fiscal correspondiente a los meses de enero a septiembre fue
operada y presentada durante los primeros cinco dias de cada mes ante la Contraloria
General de Cuentas, via electrénica, el mes de septiembre estd contenido en los
correlativos nimeros 556 al 564.

3.4.2. Libro de bancos

Se verificd que el libro de bancos se encuentra operado al periodo evaluado y el mes de
septiembre consta dentro de los correlativos nimeros 268 al 270.

3.4.3. Conciliacion bancaria

Las formas oficiales estan operadas al periodo evaluado y el mes de septiembre se
encuentra contenido en el correlativo nimero 147. El saldo corresponde a las cantidades
reportadas.

V. Recomendaciones

» Compartir el presente informe con las autoridades y personal de |a entidad.

» Continuar con |a prestacion de los servicios de salud especializados para cumplir con
lo establecido en la clausula tercera del convenio MSPAS nimero 08-2025.

» Implementar estrategias para regularizar la sobre ejecucién generada, que de ninguna
forma debera afectar la prestacién de los servicios programados, los que deben
proporcionarse de conformidad al plazo de vigencia del convenio MSPAS numero 08-
2025 y segln la programacion aprobada en el Plan de Trabajo 2025,

» Realizar la ejecucion financiera mensual de conformidad a lo programado.

VI. Observaciones
Los aspectos técnicos en la prestacion de los servicios y su gratuidad establecidos en
el presente Convenio son supervisados por la DECE, no necesariamente revela toda
la informacion del control técnico, administrativo y financiero de la institucién, que para
fines de supervision se realizé muestrec aleatorio de la informacién y registros que
lleva la entidad, sobre los cuales se elaboré el presente informe.
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Luego de la revision y andlisis de informes emitidos por Contralorla General de
Cuentas y Direccién Auditoria Interna se determiné que no existen recomendaciones
y/o hallazgos que pongan en riesgo o peligro la prestacion de los servicios de salud de
acuerdo a lo establecido en el convenio MSPAS numero 08-2025.

Los recursos financieros seran fiscalizados por la Direccién de Auditoria Interna del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Contraloria General de Cuentas,
guienes actuaran de forma independiente, de acuerdo con el convenio suscrito.

La entidad debera apegarse al marco legal y transparente de la calidad del gasto,
realizando los procedimientos de acuerdo con la normativa aplicable, siendo
responsabilidad directa de ésta, |la ejecucion adecuada de los recursos asignados.

Guatemala 22 de octubre 2025
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La LIGA GUATEMALTECA DEL CORAZON es una Institucién médica que se
ha caracterizado por su crecimiento en infraestructura tecnolégica, asi comao, el
desarrollo de clinicas y unidades especializadas en la atencién de pacientes con
padecimientos del corazén que requieren diagnosticos certeros y tratamientos
oportunos, para su recuperacion y mejor calidad de vida. Gracias a su tecnologia
de vanguardia, infraestructura y calidad en la presentacidon de sus servicios,
respaldados por el espiritu hospitalario de su personal, la LIGA
GUATEMALTECA DEL CORAZON se distingue como un hospital de
especialidades que ofrece atencion integral a sus pacientes.

Detras de su quehacer profesional, hay una cultura organizacional desarrollada
para definir las caracteristicas especificas que como institucién debe entregar a
todo su publico en cada interaccion. Fue desarrollada a través de un trabajo
conjunto que dio como resultado la estrategia “Somos Corazén®, que genera
lealtad y pertenencia en los colaboradores para la Institucién, a través de la
presentacion de su origen y discurso, apegados a una ideologia de hospitalidad
respaldada en la importancia del servicio, la comunicacion asertiva y el trabajo
en equipo.

Cédigo de Etica, Revisado noviembre 2025
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L OBJETIVOS

1.1. Objetivo General.

Promover una cultura de integridad y preceptos éticos en el personal de la Liga
Guatemalteca del Corazén, a través de lineamientos que orienten al desarrollo de una
conducta correcta y eficiente al servicio de nuestra ciudadania.

1.2. Objetivos especificos.

Lograr mediante la practica de principios y valores éticos, el beneficio del trabajador a
nivel interpersonal e interinstitucional, asi como, el de los asegurados, proveedores,
contratistas de la Liga Guatemalteca del Corazon, y del propio estado guatemalteco.

Como resultado de una gestion clara y transparente de calidad al servicio de la
paoblacion, obtener una satisfaccién plena.

L. VALORES INSTITUCIONALES

HUMANIDAD Y SERVICIO: Nuestra accion esta orientada al excelente servicio de
nuestros pacientes.

INCLUSION: Garantizar todos los derechos de cada paciente y gozar
independientemente de su condicién socioeconémica, credo o afinidad ideologica.

COMPROMISO: Trabajamos para expandir y mejorar la calidad de nuestros servicios
de acuerdo a las necesidades de los pacientes. Nuestro compromiso es fortalecer,
mantener la confianza y, aportar a los servicios del desarrollo del pais.

EXCELENCIA: Buscamos superarnos constantemente con la finalidad de brindar
servicios eficientes y con altos estandares de calidad, asi mismo, mantener en tiempo
correcto el mejor resultado siempre en beneficio de nuestros pacientes.

AYUDA MUTUA: Mantener una actitud de colaboracion, garantizando de manera
equitativa, el acceso a pacientes privados, como pacientes referidos por las instituciones
gubernamentales, cubriendo distintas necesidades de salud cardiovascular.

Caodigo de Etica, Revisaalﬁlnoviembre 2025
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. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Principios:

El personal de Liga Guatemalteca del Corazén, debe actuar dentro del marco de los
siguientes principios, conforme han sido definidos en la LEY DEL CODIGO DE ETICA.

Respeto:

El personal debe actuar segln la Constitucion, las leyes y las normas internas de la
Liga Guatemalteca del Corazén, en tal sentido, debe garantizar que en las fases del
proceso de toma de decisiones y en el cumplimiento de los procedimientos
administrativos, se respete el derecho de defensa y el debido procedimiento, asi como,
la dignidad del personal, pacientes y, ciudadania en general. En este punto, se enfatiza
el respeto a los asegurados, en vista del interés esencial de mejorar la calidad de
atencién.

v. Definiciones.

a) Etica:
Proviene del griego ethos, que significa "modo de ser o caracter" en cuanto a la
forma de vida adquirida o conquistada por el hombre. Es la teoria o ciencia del
comportamiento moral de los hombres en sociedad.

b) Moral:
Proviene del latin mos, o mores, costumbre o costumbres, en el sentido de normas
o reglas adquiridas por habito. Podemos entender que Moral es un conjunto de
normas y reglas de accion, destinadas a regular las relaciones de los individuos en
una comunidad social dada. Esta relacion entre ética y moral, es lo que se llama la
determinacién de la sustancia ética, es decir, l]a manera como el hombre se debe
dar forma a si mismo, para su bienestar y el bien comun.

c) Cédigo de Etica:
Es la politica que detalla principios y valores de conducta personal y profesional
que regula el manejo de relaciones entre empleado, clientes, proveedores y la
comunidad.

d) Fraude:
Es un acto u omisién intencional cuyo objeto es perjudicar o engariar a otra persona
u obtener un beneficio al que no se tiene derecho.

Cédipo de Etica, Revisado noviembre 2025
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Es un ofrecimiento intencional de dinero u otro tipo de beneficio que se otorga a
otra persona, funcionario gubernamental, organizacion o compafila a fin de
garantizar o intentar garantizar un beneficio en la realizacion de un deber, obtener
o retener un negocio y recibir cualquier otra ventaja inadecuada. El soborno puede
adoptar diferentes formas, como pagos en efectivo, transacciones de trueque,
asignar un negocio a una persona o empresa en particular, hospitalidad indebida
o la prestaciéon de servicios u otros beneficios a una persona, organizacién o

compafiia.

e) Responsabilidad

Las disposiciones descritas en esta politica son de cumplimiento obligatorio para todos
los empleados, su desconocimiento no exime de responsabilidad a los puestos

implicados en su cumplimiento.

V. COMPORTAMIENTOS ETICOS

a) COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

Cada nuevo elemento que se integra a la LIGA GUATEMALTECA DEL
CORAZON debe conocer, formarse y apegarse a esta estrategia que, en

resumen, reconoce como hospitalario el siguiente comportamiento:

Poseer una buena actitud

Brindar un servicio oportuno y cercano

asegurar su bienestar

Tener disponibilidad para resolver problemas

Velar por la estancia de nuestros pacientes y familiares, con ello,

e Lograr que el servicio hospitalario completo supere sus expectativas.

Nos comprometemos a través de esta estrategia, a construir relaciones fuertes
y duraderas con nuestro publico, fundadas en la confianza y el beneficio mutuo,
reconociendo la importancia de respetar a la empresa de nuestro entorno
profesional, incluidos nuestros competidores, operados y apegandonos a las

buenas practicas de administracion.

Codigo de Etica, Revisado noviembre 2025
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b) COMPROMISO DE ACCION:

Servir a nuestro publico

= Las relaciones con nuestro publico estan basadas en el respeto a la dignidad,
seguridad, empatia, honestidad y responsabilidad.

» Enuna adecuada atencion a nuestros pacientes, vinculada con la excelencia
en la presentacion de servicios médicos y nuestro espiritu hospitalario.

« Con nuestro publico potenciales, llevdbamos una relacién de beneficio
mutuo que acerca los servicios de salud y toda nuestra ideclogia a sus
espacios laborales.

Apoyar a nuestros colaboradores y /o trabajadores

¢ Se brinda desarrollo persona y profesion, orientacién, asesoramiento y
retroalimentacion sobre su desempenio.

e Siempre actuaremos como miembros de un mismo equipo, con una cultura
corporativa de colaboracion.

Promover el liderazgo

» La principal responsabilidad de todo director sera el éxito de su equipo;
potencializar las aportaciones individuales que enriquezcan el resultado
global y el logro de los objetivos.

e Impulsaremos a través de la comunicacion asertiva y positiva, la cultura de
reconocimiento y agradecimiento entre los miembros de la institucion.

e Nos comprometemos a fomentar un equilibrio apropiado entre la via
profesional y la via de compromiso.

¢) Politicas

Todo empleado tiene responsabilidad de conocer a profundidad la presente politica
y cumplir en el desarrollo de las funciones de su puesto de trabajo, con su familia y
en la sociedad. Todo empleado debe tener como guia de conducta ética los valores
institucionales:

Responsabilidad y Compromiso con el paciente
Excelencia en el Servicio

Trabajo en Equipo

Innovacién

Equidad

Liderazgo

Respeto

Etuillwgo de Etica, Revisado noviembre 2025
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a) La Direccion General Administrativa v empleados en puestos de liderazgo son
responsables de asegurar que todo empleado tenga conocimiento de la presente
politica.

b) Los empleados son responsables de cumplir las normas y politicas aplicables al
realizar las funciones de puesto de trabajo. Infringir las leyes, politicas, normas y
procedimientos puede dar lugar tanto a tomar medidas descritas en el Cédigo de
Trabajo como a la responsabilidad civil o penal. Todo empleado debe:

= Cumplir en su totalidad con todas las leyes, politicas, normas y procedimientos
que apliquen al cumplimiento de sus obligaciones laborales,

¢ Nunca cometer ni transigir en un acto ilegal o contra los valores institucionales
o autorizar a otras personas para llevarlas a cabo.

d) COMPROMISO CON LOS COLABORADORES:

Nuestros colaboradores y/o trabajadores son nuestro mayor activo. Creemos
en un trato presidido por el respeto mutuo y la generacion de un ambiente de
comunicacion abierto y honesto, por ello hemos integrado en el area de
trabajo, personal con un alto grado de compromiso.

e Condiciones de trabajo equitativas

Liga del corazon ha generado entornos con igualdad de oportunidades
laborales, donde se valora la diversidad. Las politicas y actividades del
departamento de recursos humanos contribuyen a la creacién de un ambiente
en el que cada individuo tiene la oportunidad de crecer, se le trata con respeto y
se promueve un intercambio abierto de opiniones, juicios e ideas.

= Respelo a todas las personas

En LGC nos tratamos con justicia, respetamos las diferencias de nuestros
colaboradores sin importar su procedencia, nos preocupamos por el impacto de
nuestras acciones en los demas y asi, crear una sana convivencia,

= Politicas contra el acoso

Es inadmisible, una conducta insultante, ofensiva o de acoso, ya sea verbal,
fisica o visual, asi como amenaza actos de violencia o intimidacién fisica. Se
invita a los colaboradores y/o trabajadores, a comunicar cualguier conducta de
alglin colaborador como las anteriores sefialadas.

Cédigo de Etica, Revisado noviembra 2025
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Seguridad e Higiene

v Liga del corazdn y todos sus colaboradores tiene la responsabilidad de
mantener un lugar de trabajo seguro a través del seguimiento de las
normas y positivas de seguridad e higiene.

v" Es indispensable que los colaboradores, informen inmediato de la
existencia o riesgos de accidentes, lesiones de trabajo, asi como la
existencia de condiciones de trabajo inseguros o insolubles.

¥" La utilizacién de drogas ilegales en el lugar de trabajo no es permitida y se
sancionara conforme al reglamento interior de trabajo y lo establecido en la
ley correspondiente.

Sistema de comunicacion, teléfono, correo electrénico, redes sociales e internet,
Es necesario aplicar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el proceso de
comunicaciones en LGC.

Las nuevas tecnologias permiten un mejor desempefio en las organizaciones,
también tienen aspectos negativos que dificultan o atrasan la productividad. Los
siguientes puntos no estan permitidos en la institucién:

> Que los colaboradores y/o trabajadores hagan uso de computadoras e
internet para propésitos no laborales.

> Comentarios negativos incluidos en medios de digitales personales y en
correo institucionales.

» Proteger la confidencialidad: toda la informacién que se confia a los
colaboradores y/o trabajadores debe ser compartida bajo las normas que
rige este hospital gran parte de ella se encuentra en los equipos de cémputo,
por lo que debe ser protegida.

Conflicto de Intereses

Se entiende como “Conflicto de interés” cuando una persona busca ventajas personales
que defieren o condicionan la reputacion de la liga Guatemalteca del Corazén. En
situaciones de conflicto, los intereses de la institucion no deben verse afectados, pueden
surgir que requieren especial atencién, v la gestion de una posible crisis, incluidas las
siguientes:

a) Los colaboradores no reciben beneficios personales como resultado de sus
gestiones en Liga Guatemalteca del Corazon, ni utilizan para beneficio personal
informacion confidencial. No hacen uso de informacién corporativa.

b) Los colaboradores no podran sjercer como consejeros, directores, empleados o
asesores de organizaciones empresariales externas que puedan ofertar
negativamente su mativacion a su desempefio, salvo que tal servicio haya sido
aprobado especificamente por la Direccion General Administrativa o la Junta
Directiva.

Cédigo de Etica, Revisado noviembre 2025
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c) Liga Guatemalteca del Corazén anima a sus colaboradores a participar en |a
prestacion de servicios en sus respectivas comunidades locales y en actividades
altruistas. No obstante, debe organizarse en todas las actividades externas, incluso
de caracter benéfico, no den lugar a conflictos de interés ni sean incompatibles con
su labor,

Proteccién y utilizacién apropiada de activos.

Los colaboradores y/o Trabajadores tiene coactivamente la responsabilidad de
salvaguardar los bienes de Liga Guatemalteca del Corazon y darles un uso apropiado y
eficiente. Ademas, cada uno tiene la obligacion de protegerlos de perdidas, dafios. Mal uso,
robo, malversacion o destruccion. Cualquier situacién o incidente que pueda dar lugar a tal
resultado, sera comunicado a su superior.

e) COMPROMISO CON LOS PACIENTES
Anteponemos el interés de nuestros pacientes en todo lo que hacemos y nos esforzamos
para satisfacer sus necesidades a través de nuestro espiritu hospitalario.
Normas profesionales
» Realizamos nuestras actividades médicas-hospitalarias apegadas a las
leyes, normas y reglamentos aplicables
¢ De acuerdo a nuestros valores y principios, garantizamos la reputacion de la
institucion, a través del cumplimento de lo expresado en este codigo de ética.

Informacién y cumplimiento de obligaciones

e Protegeremos la informacion sensible, privada y confidencial de todo nuestro
publico, se sancionara el incumplimiento de esta politica conforme a lo
establecido en la ley y los reglamentos internos correspondientes.

# Licencia y cumplimiento de obligaciones

» Cada servicio que prestamos esta avalado por su licencia correspondiente,
no se brinda ningun servicio carente de permisos oficiales.

« Cumplimos con la obligaciones legales y contractuales requerida para el
desarrollo de nuestra objetivo y los requerimientos de nuestro publico.

Codigo de Ftica, Revisado noviembre 2025
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COMUNTCADO
A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Coban.
De: Licda, Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
- Directora Médica

Fecha: 08 de enero de 2025

Asunto: Manejo Manual de Cargas

Reclban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimlento que, en seguimlento al cronograma de capacitaciones de Salud y
Seguridad Ocupacional (S50), durante el mes de enero, se impartiré el siguiente tema:

+ Manejo Manual de Cargas

Las fechas establecidas para las capacitaclones son las siguientes:

FECHA DIA SEDE
20/01/2025 Lunes Metronorte
21/01/2025 Martes Roosevelt
22/01/2025 Miércoles Agullar Batres
— 23/01/2025 Jueves | Central zona 1
24/01/2025 Viernes Mazatenango y
Cobén

Sin mé&s que agregar, esperando su puntualidad y asistencia ya que dichas
capacitaciones son gaﬂearé'ctengbligatorlo, nos despedimos.

) | /,;r"ff | )

T

Atentamente,
= - - - # s ". I/ A
- i :
[ JJu

" Licda! Silvia Hurtarte Dra. Jessica Aya

Directora General Administrativa irector Méd_] a
Ce. Archiva I."J
SH/rec . /

A\
Wﬁmiwm—-ﬁwwﬂvﬁmuntwunw. =S |
PBX: 2306-0600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 U o .
Sede Roosevelf: Calz. Roosavelt 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Cotid 4 Gyl
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorta Z. 17

Mazatenango: Ba. Av, 1-110 Z. 3 Cantén |a otra Banda, Mazatenango, Suchitepéquez .

Cobén: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alta Verapaz
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COMIUMNICADO
Al Todo el personal
Sede: Roosevelt
De: Licda. Silvia Hurtarte Pinto

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 17 de enero de 2025

Asunto: Capacitacién de Uso de Extintores

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud
y Seguridad Ocupacional (550), se impartira el dia martes 21 de enero a las
15:00 horas, el siguiente tema:

4. Uso de Extintores.

Sin mas que agregar, esperando su puntualidad y asistencia ya que dichas
capacitaciones son de cardcter obligatorio, nos despedimos.

Atentamente,. ..

C.c.Archivo
SH/IA/recg
13 g T T e B e iy = Y e T ey £ T e IR e T A e ST )

PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A* 2.55 Zona 1

Sede Roosevalt: Calz. Roosevelt 13-85 Z. 3 de Mixco Col. Colio l} an
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11 i)
s s L s, it

Mazatenango: 8a. Av. 1- . 3 Cantén la otra Banda, Mazatenangoe,

Cobén: 13?03“& 1.09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alta Verapaz
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Al Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Agullar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Caban.
De: Licda. Silvla Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 03 de febrero de 2025

Asunto: Capacitaclon: Clasificacién y Manejo de Desechos Solidos

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimlento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de febrero, se impartira el siguiente
tema:

* Clasificacién y Manejo de Desechos Sélidos

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

[ FECHA DIA SEDE
17/02/2025 Lunes Metronorte
18/02/2025 Martes Roosevelt
- 19/02/2025 Miércoles Aguilar Batres
20/02/2025 Jueves Central zona 1
21/02/2025 Viernes Mazatenango y Cobén

Sin mas que agregar, esperando su puntualidad y asistencla que dichas

capacitaciones son de cardcter-obligatorio, nos despedimos, .-

2 g

PL"_____..H

Atentamente,
i Ea

- -y :
’.J'I'v- Lh il

)

2 : : { { /
e B . T i i
Licda. Silvia Hurtarte | Iy D“ra. Jessice Aygh
Directora General Adminlstra’t“[ya ‘.-;if' Dtactor,'a é
Xy, Ly i
WEp . i
i i a et

Cc, Archl
“Mi"ﬂﬁ‘rmrumﬁlmmmr- saw .a\_ﬁ;,w';‘m--- TR =T e e o £ S
PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt
Gentral: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 _ ; f] i } {; n o
Sede Roosevelf: Calz, Roosevelt 13-95 Z. 3 de Mixco Col, Cotio L v
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-08 Zona 11
Metroniorte: Local 303 y 304 C.C Matronorte Z. 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Canton la otra Banda, Mazatenango, Suchltepéguez ‘
Cobén: 1a. Calle 1-08 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parquea frente a la Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz
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COMUNECADO

A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Coban.
De: Licda. Sllvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 17 de marzo de 2025
Asunto: Capacitacion: Uso y Manejo del Botiquin
Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su

conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud y
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de marzo se impartira el siguiente tema:

« Uso y Manejo de Botiquin

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA DIA SEDE
24/03/2025 Lunes Metronorte
25/03/2025 Martes Roosevelt
26/03/2025 Miércoles Aguilar Batres
27/03/2025 Jueves Central zona 1
28/03/2025 Viernes Mazatenango y Coban

Sin més que agregar, esperando su puntualidad y asistencia, nos

Atentamente,

—iieda %

Cc. Archivo
SH/rec
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PBX: 2306-8600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 “ (i (
Sede Roosevelt: Calz. Roosevalt 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Cotio ’
Agullar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Matronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z, 17

Mazatonango: Ba. Av. 1-110 Z. 3 Cantén |a ofra Banda, Mazatenango, Suchitepéquez

Cohén: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial E| Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alla Verapaz

by
] s

&
b

10



T tama,
Bl Corazren
ol tis cotaFIS

REHH-CI-M1E ~2025

COMUNTCADO

A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Coban.
De: Licda. Silvla Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jesslca Ayau
Directora Médica

Fecha: 11 de abril de 2025

Asunto: Capacitacién: Ergonomla y Trastornos musculo esqueléticos

Reclban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaclones de Salud y
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de abril se impartira el siguiente tema:

» Ergonomia y Trastornos musculo esqueléticos

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA DIA SEDE
21/04/2025 Lunes Metronorte
22/04/2025 Martes ‘Roosevelt
23/04/2025 Miércoles Agullar Batres
. 24/04/2025 Jueves Central zona 1
25/04/2025 Viernes Mazatenango y Coban

13 .‘"?e”}{}j‘fj

;L-(l‘i'_ A

Licda. Silvla Hurtarte 7. £
Directora General Adminiﬁm_lh\f_gl Wik

Cc. Archive
SH/mmb

e L e i s

PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 )
Seode Roosevelf: Calz. Roosevelt 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Cotio l
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorie: Local 303 y 304 C.C Melronorte Z, 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Canton la ofra Banda, Mazatenango, Suchitepéquez _

Cobdn: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comarcial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alta Verapaz
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COMUNICADO
A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Coban.
De: Licda. Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 12 de mayo de 2025
Asunto: Capacitacién: Identificacién y manejo de hipotensién, hipoglicemia y crisis
convulsiva

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su

conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy

Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de mayo se impartira el siguiente tema:
« Identificacién y manejo de hipotensién, hipoglicemia y crisis convulsiva

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA DIA SEDE
19/05/2025 Lunes Metronorte
20/05/2025 Martes Roosevelt
21/05/2025 Miércoles Aguilar Batres
22/05/2025 Jueves Central zona 1
e 23/05/2025 Viernes Mazatenango y Cobén

Sin més que agregar, esperando su puntualidad y asistencia, nos despedimos.

v Tha g ™

R 7
i ..’N‘“- g

Atentamente,

: e 7, ';‘l "
~=Lleda. e | G
Directora General Administrativa

Cc. Archiva
SH/nmb

R il e —
PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 } i. Ay
Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-95 2. 3 de Mixco Col. Cotié oot
Aguilar Batres: 5la. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte 2. 17

Mazatenango: 8a. Av. 1110 Z. 3 Cantén Ia otra Banda, Mazatenango, Suchitepéquez
Cobdn: 1a. Galle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del pargueo frante a la Municipalidad de Coban, Alta Verapaz
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COMUMICADO

Al Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Coban.
De: Licda. Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra, Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 09 de junlo de 2025

Asunto: Capacitacion: Uso y Manejo de Extintores

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de |la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy
Sequridad Ocupacional (§50), durante el mes de junio se impartird el sigulente tema:

« Uso y Manejo de Extintores

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA DIA SEDE
23/06/2025 Lunas Metronorte
24/06/2025 Martes Roosevelt
25/06/2025 Miércoles Aguilar Batres
26/06/2025 Jueves Central zona 1
27/06/2025 Viernes Mazatenango y Coban

Sin més que agregar, esperando su puntualidad y asistencia, nos despedimos.

Atentamente,

Cc., Archivo
SH/nmb,

e e
PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt Sy

Central: 14 calle "A” 2-55 Zona 1 Uiinhay
Sede Roosevelt; Calz, Roosevelt 13-95 2, 3 de Mixco Col. Cotié

Aguilar Batres: 5ta, Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z, 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Cantén |a otra Banda, Mazalenango, Suchitepéquez

Cobdn: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alta Verapaz



3 Guatem

RRHH-CI-583 2025 i razﬂ‘ ﬁ
el fie codagdnd

e

COMUMNICAD

A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Coban.
De: Licda. Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 09 de julio de 2025

Asunto: Capacitacién: Responsabilidades del Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional (S50)

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de jullo se impartira el siguiente tema:
"Responsabilidades del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional (S50)".

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

. LR AR MG B EDE T N
28/07/2025 Lunes Metronorte

29/07/2025 Martes Roosevelt

30/07/2025 Miercoles Aguilar Batres

31/07/2025 Jueves Central zona 1
01/08/2025 Viernes Mazatenango y Coban

Sin mas que agregar, esperand

Atentamente,

Ce. Archivo
SH/nmb

W_-_ : : T, L e e e Rt S i i T
PBX; 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 g =
Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-95 Z. 3 de Mixco Cal. Cotio ) il
Aguilar Batres: 5ta, Avenida "A" 28-06 Zona 11 Laddy
Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z. 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z, 3 Cantan la olra Banda, Mazatenango, Suchilepéquez .

Cobén: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a ia Municipalidad de Coban, Alta Verapaz
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COMUNECAT

A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Roosevelt, Mazatenango y Cobén
De: Licda. Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 6 de agosto de 2025

Asunto: Capacitacién: Simulacros de Evacuacion

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de agosto se impartira el siguiente tema:
“Simulacros de Evacuacién”,

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA STAYEE SEDE

19/08/2025 Martes Roosevelt
22/08/2025 Viernes Mazatenango y Coban
25/08/2025 Lunes Metronorte
27/08/2025 Miércoles Aguilar Batres

- 28/08/2025 Jueves Central, zona 1

e, Archiva
SH/nmb

S = " S TSRS T e b ] Pkl S b by S s m gt V|

PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central; 14 calle "A" 2-55 Zona 1 0 Q002
Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Cotio Ulivjac
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Matronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z. 17

Mazatenango: Ba. Av. 1-110 Z. 3 Cantén la otra Banda, Mazatenango, Suchitepéguez )

Cobdn: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz
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COMIUIMECADO

A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Agullar Batres, Mazatenango y Cobdn
De: Licda. Sllvla Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Medica

Fecha: 16 de septiembre de 2025

Tema: Capacitacién SS0O: Reanimaclén cardiopulmonar

Reclban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en segulmiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de septiembre se Impartira el siguiente
Tema: “Reanimacién cardiopulmonar”,

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las sigulentes:

| B n
18/09/2025 Jueves Central, zona 1
19/09/2025 Viernes Mazatenango y Coban
22/09/2025 Lunes Metronorte
24/09/2025 Miércoles Aguilar Batres

&)
5 S o
ii 5 8
: N ‘ M Dra| Jessiq
Directora General Adminis ks Mo
Ce. Archiva
SH/nmb

Mwm-mvwwmm—fw ' it ]
PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 P
Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Coti6 (i
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Matronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z. 17

Mazatenango: 8a, Av. 1-110 Z. 3 Cantén Ja ofra Banda, Mazatenanga, Suchitepequez
Cohban: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz
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COMUMICADO
A: Personal Administrativo y Operativo
Sede: Roosevelt
—, De: Licda. Sllvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Medica

Fecha: 23 de septiembre de 2025

Tema: Capacitacion SS0O: Reanimacién cardiopulmanar

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud vy
Seguridad Ocupacional (SS0), en el mes de septiembre se impartird el siguiente Tema:
“Reanimacion cardiopulmonar”,

La fecha establecida para dicha capacitacién es la siguiente:

Ce, Archive
SH/nmb

LN S i T T =l - S e SRR T T b ey e VBT

PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 U (} Ny
Sede Roosevelt: Calz. Roosevell 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Cotio il
Aguilar Batres: 5ta, Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronarte Z. 17

Mazatenango: Ba. Av. 1-110 Z. 3 Cantén la otra Banda, Mazatenango, Suchitepéquez

Cobén: 1a. Calle 1-08 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alta Varapaz
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COMUNECADO
A Personal Administrativo y Operativo
Sede: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Mazatenango y Cobén
De; Dra. Jesslca Ayau
Directora Médica
Fecha: 10 de octubre de 2025
Tema: Capacitacion S50: Actos v condiciones inseguras

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud y
Seguridad Ocupacional (SS0), en el mes de octubre se impartira el siguiente Tema:
“Actos y condiciones inseguras”.

La fecha establecida para dicha capacitacion es la siguiente:

FECHA
13/10/2025
14/10/2025 Martes Central, zona 1
15/10/2025 Miércoles Aguilar Batres
16/10/2025 Jueves Roosevelt
17/10/2025 Viernes Mazatenango y Coban

Sin mas que agregar, esperando su puntualidad y asistencia, me despido.

Atentamente,

Ce, Archivo

SH/nmb-
S T v S ST L T S e e TS B i P b
PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt Uiduto

Cenfral: 14 calle "A" 2-55 Zona 1

Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-05 Z. 3 de Mixco Cal. Colié

Aguilar Batres: 5la. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronarte Z. 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Canldn la ofra Banda, Mazatenango, Suchlitepéquez

Coban: 1a. Calle 1-08 Zona 4 Ceniro Comarcial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Cob#n, Alta Verapaz
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COMUNICADO

A: Personal Administrativo y Operativo

Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Mazatenango y Coban

De: Licda. Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 4 de noviembre de 2025

Tema: Capacitacién SSO: Prevencién del VIH/SIDA

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud y
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de noviembre se impartira el siguiente
Tema: “Prevencién del VIH/SIDA",

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA DIA SEDE
10/11/2025 Lunes Metronorte
11/11/2025 Martes Central, zona 1
12/11/2025 Miércoles Aguilar Batres
13/11/2025 Jueves Roosevelt
14/11/2025 Viernes Mazatenango y Cobén

Sin mds que agregar, esperando su puntualidad y asistencia, nogz :

Atentamente,

Ce. Archivo
SH/nmb

e e R |

PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt
Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1 U non
Sede Roosevelt: Calz. Roosevell 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Colid L3
Aguilar Batres: Sta. Avenida "A" 28-06 Zona 11

Metronorie: Lacal 303 y 304 C.C Metranarte Z. 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Canton |a otra Banda, Mazatenango, Suchitepéquez .

Cobdn: 1a. Calle 1-00 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alla Verapaz
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COMUNICADO
A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Aguilar Batres, Mazatenango y Cobéan
De: Licda. Silvia Hurtarte

Directora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 18 de noviembre de 2025

Tema: Capacitacion SSO: Enfermedades Crénicas (Primera parte)

Reciban un atento y cordial saludo. Por medio de la presente hacemos de su
conocimiento que, en seguimiento al cronograma de capacitaciones de Salud y
Seguridad Ocupacional (SS0), durante el mes de diciembre se impartira el siguiente
Tema: “Enfermedades Crénicas” — Primera parte.

Las fechas establecidas para las capacitaciones son las siguientes:

FECHA DIA SEDRE
08/12/2025 Lunes Metronorte
09/12/2025 Martes Central, zona 1
10/12/2025 Miércoles Aguilar Batres
11/12/2025 Jueves Roosevelt
12/12/2025 Viernes Mazatenango y Coban

Ce. Archivo
&H/nmb

PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1

Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-95 Z. 3 de Mixco Col. Cotio ﬂ ﬂ ; F Py
Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zona 11 AR
Metronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte 2. 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Cantén |a otra Banda, Mazatenango, Suchitepaquez _

Cobdn: 1a. Calle 1-09 Zona 4 Centra Comercial El Gallo, en la bajada del parqueo frente a la Municipalidad de Coban, Alta Verapaz



PBX: 2306-9600 www.ligadelcorazon.org.gt

Central: 14 calle "A" 2-55 Zona 1

Sede Roosevelt: Calz. Roosevelt 13-95 Z, 3 de Mixco Cal. Catio

Aguilar Batres: 5ta. Avenida "A" 28-06 Zoha 11

Mefronorte: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z, 17

Mazatenango: Ba. Av. 1-110 Z. 3 Cantdn la otra Banda, Mazatenango, Suchitepéguez
Cobdn: 1a, Calle 1-09 Zona 4 Centro Comercial El Gallo, en |la bajada del parquea frente a la Municipalidad de Cobéan, Alta Verapaz

RRHH-CE-BRL <2025

COMUMNMICADO
A: Personal Administrativo y Operativo
Sedes: Central, Metronorte, Agullar Batres, Mazatenango y Coban
De: Licda. Silvia Hurtarte

Diractora General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Directora Médica

Fecha: 27 de noviembre de 2025
Tema: Capacltacion S50: Enfermedades Crénicas (Primera parte)
Por este medio, se informa a todo el personal que las capacitaciones de Seguridad vy

Salud Ocupacional (S50), sobre el tema: “Enfermedades Crénicas” - Primera parte,
han sido reprogramadas. Las nuevas fechas son las siguientes:

FECHA

08/12/2025 Lunes | Metronorte
09/12/2025 | Martes | Central, zona 1
17/12/2025 Miércoles Aguilar Batres
18/12/2025 Jueves Roosevelt
19/12/2025 Viernes Mazatenango y Coban

Para las sedes Central y Metronorte, se mantienen sin modificaciones las fechas
previamente establecidas,

Sin mas que agregar, esperando su puntualidad y asistencia, nos des

Atentamente,

Ce, Archive
SH/nmhb
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RRHH-CI-857-2025

COMUNICADO
A: Personal Administrativo y Operativo
Sade: Central, Roosevelt, Aguilar Batres, Metronorte, Mazatenango y Coban
De: Licda. Sllvia Hurtarte

Direccion General Administrativa

Dra. Jessica Ayau
Direccion Médica

Fecha: 27 de noviembre de 2025

Asunto: Evaluaclén del Desempefio 2025

[Re—— - - - - o ——

Reciban un cordial saludo, como parte de nuestros procesos Instltucionales, se
reallzara la evaluacién anual del desempefio con el objetivo de medir de forma Integral
v sisteméatica, la conducta profesional, el rendimiento y el cumplimiento de metas de
caca colaborador que integra la Liga del Corazon.

Sollcltamos a los jefes de cada &rea realizar la evaluacién individual de sus
colaboradores, brindando una retroalimentacion clara y objetiva sabre su desempefio
durante el afio. Este proceso no solo permite reconocer fortalezas y logros, sino
también identificar oportunidades de mejora que contribuyan al crecimiento
profesional y al fortalecimiento del trabajo en equlipo.

La evaluacidn del desempefio debera entregarse al Departamento de Recursos
Humanos a mas tardar el dia jueves 4 de diciembre del presente afio.

Agradecemos su compromiso y dedicacion para llevar a cabo este proceso de manera
responsable y constructiva.

Atentamente;/,f

,-:.":‘a-""'_"" -

e =

e B

Directora General Administrativa

PBX: 2306-9600 W&Rgadelcorazon.org.gt
Central: 14 calle "A" 2-65 Zona 1

Sede Roosevelt: Calz. Roosevell 13-05 Z, 3 de Mixco Cal, Cotid f} Fj ikf neoe
Aguilar Batres: 5ta. Avanida "A" 28-06 Zona 11 Pl
Metronorite: Local 303 y 304 C.C Metronorte Z, 17

Mazatenango: 8a. Av. 1-110 Z. 3 Cantdn la otra Banda, Mazalenango, Suchitepaquez

Coban: 1a, Calla 1-09 Zona 4 Centro Comerclal El Gallo, en la bajada del parqueo frenta a la Municipalidad de Cobén, Alta Varapaz
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1. Objetivo General:

Disefiar una herramienta metodoldgica que permita tener conocimiento
amplio de las actividades que se deben ejecutar, para realizar de forma
adecuada y eficiente cada procedimiento dentro del Convenio que
anualmente se suscribe con el Ministerio de Salud Publica y Asistencla Social
(MSPAS) vy la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazén
(LGC) para la atencion gratuita a pacientes con enfermedades
cardiovasculares, referidos por la red de Servicios de Salud Publica y
Asistencia Social del Ministerio de Salud Piablica y Asistencia Social,

1.1. Objetivos Especificos:

v Control Interno de los procedimientos que engloba la Unidad de
Compras de Convenio (UCC) para el alcance y cumplimiento de lo
establecido en el Plan Anual de Trabajo vigente.

v Realizar los procesos de forma adecuada y oportuna para entrega de
resultados eficaces al momento de ser fiscalizados, cumpliendo con lo
requerido en el Convenio vigente,

2. Alcance y responsables:

Este documento es de aplicacion directa para todas las unidades
involucradas en el manejo de fondos publicos y las disposiciones descritas
en esta normativa, son de cumplimiento obligatorio para los siguientes
puestos de trabajo, su desconocimiento no exime de responsabilidad a los
cargos que estan implicados en su cumplimiento:

Encargada/o de la Unidad de Compras de Convenio
Auxiliar de la Unidad de Compras de Convenio
Departamento de Contabilidad

Departamento de Costos y Nominas

Unidad de Auditoria Interna
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Direccion Médica

Recursos Humanos

Direccién General Administrativa
Coordinador de Técnicos de Hemodinamia
Trabajo Social

Encargadas y Coordinadoras de Sedes
Farmacia/Caja

3. Base Legal:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

*» Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92,

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado acuerdo
Gubernativo 122-2016 y sus reformas 147-2021

e Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus Reformas.

* Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas Decreto 31-2002.

« Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto 57-2008

* Ley de lo Contencioso Administrativo Decreto 119-96

e Acuerdo Numero A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas.

4. Listado de Abreviaturas:

LGC : Liga Guatemalteca del Corazén.

DGA : Direccién General Administrativa.

DM : Direccién Médica.

UCC : Unidad de Compras de Convenio.

TS » Trabajo Social.

MSPAS : Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

DECE : Direccion de Evaluacion vy Control de Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud.

POA : Plan Operativo Anual. CORTw

PAC : Plan Anual de Compras. P

FEL + Factura Electronica en Linea. (;*“‘M _; X
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o/C: Orden de Compra

SAP: Systemanalyse Programment wicklung, que se traduce como
"desarrollo de programas de sistemas de analisis”

KARDEX: Tarjeta de Control de Suministros Electrénica,

RRHH: Recursos Humanos.

UAI: Unidad de Auditoria Interna

PAA: Plan Anual de Auditoria

CGC: Contraloria General de Cuentas
NAG: Normas de Auditoria Gubernamental
JD: Junta Directiva

MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Provision Social

QOuticn
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Convenio

Se denomina Convenio al acuerdo suscrito entre la Liga
Guatemalteca Contra las Enfermeclades del Corazon (LGC) y
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS),
por medio del cual se autoriza que anualmente se otorguen
fondos monetarios a la LGC para subsidiar la realizacién de
estudios ambulatorios y procedimientos hospitalarios para
pacientes con enfermedades cardiovasculares que sean
referidos por la red de Servicios de Salud Pablica y
Asistencia Social MSPAS.

Kardex

Requisicion de
Materiales,
Suministros y
Equipo
Electrénico

'Factura
Electrénica

Orden de
Compra

Contrato

| del Convenio.

Tarjeta de Control de Suministros electrénica, documento en
el cual se permite llevar un control de Ingresos, egresos y
existencias de insumos y suministros resguardados en la
Bodega de Convenio. _—
Documento elaborado por el coordinador de Técnicos de
Hemodinamia para solicitar el egreso de insumos en la
Bodega de Convenio. Los datos a consignar son: Codigo,
descripcion, lote, fecha de vencimiento, unidad de medida,
cantidad (solicitada, autorizada, despachada); el mismo nos
permite el control de los insumos en existencia en la bodega

Es un documento comercial que registra la informacién
relativa a la compra o venta de un insumo o servicio.

Documento interno que autoriza a la UCC a comprar

insumos o adquirir servicios. Los datos a consignar son:
Codigo del proveedor, codigo de la descripcion a utilizar,
monto, serie y numero de factura; cédigo de sede, nombre
del encargado de la elaboracién de la OC y comentario. |
Acuerdo entre Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades
del Corazdn y sus proveedores que detalla los derechos vy
obligaciones que rigen las compras, servicios y contrataciones
de personal Técnico/Profesional, (Administrativo y Operativo)
y penalizaciones.

Plan Anual de

Compras (PAC)

Cotizacion

Se define como lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir o contratar durante un periodo fiscal,

‘Documento que permite al proveedor dar a conocer los|

precios de insumos, suministros y servicios de manera

| formal, esperando ser aceptado por el solicitante. e

| P
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Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, la adquisicion debe ser hasta veinticinco mio
quetzales Q. 25,000.00

Compra Directa

Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénlca en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacién o cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos
mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y que no
supere los noventa mil quetzales (Q.90, 000 00).

Evento de
Cotizacion

Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, cuando la adquisiciobn sea por montos
mayores a noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y que no
supere los novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

Evento de
Licitacion

Guatecompras

Oferta
Econémica

Cartera de
Servicios

Consiste en la adqul‘-‘sicién de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénlca en el sistema
GUATECOMPRAS, cuando la adquisicion sea por montos
mayores a novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00).

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Toda condicién que sea presentado en el contrato respecto al
costo del bien o servicio, ademads de la propuesta econdmica,
no podra complementarse, adicionarse, modificarse o
mejorarse, una vez sea presentada.

Servicios ambulatorios (Holter Cardiaco, Monitoreo de Presién
Arterial (MAPA), Electrocardiograma, Consulta Cardiolégica,
Prueba de Esfuerzo y Ecocardiograma Transtoracico) y
Procedimientos Hospitalarios (Implante de Marcapasos,
Coronariografia Diagnostica, Angioplastia Coronaria con Stent
Medicado y Estudio Electrofisiolégico con Ablacién por
Radiofrecuencia) que la LGC brinda.

Procedimiento
Médicos

Expediente
Laboral
(personal
Médico,
Operativo y

Administrativo)

Intervenciones quirtrgicas llevadas a cabo por un Médico
Cardidlogo para identificar el problema cardiaco y brindar un

| tratamiento para mejorar la calidad de vida de los pacientes.

Documentos que contienen la identidad, nivel académico,
experiencia y record laboral de cada colaborador contratadbi

a través del Convenio vigente tanto por planilla como por

prestacién de servicios profesionales.
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6. Normas Unidad de Compras de Convenio:

6.1. La Unidad de Compras de Convenio (UCC), deberd registrar en las
tarjetas kardex, las entradas y salidas de insumos y suministros,
manteniendo un control interno y adecuado del inventario.

6.2. Es responsabilidad de la UCC, la conformacion del expediente de cada
compra segun su modalidad.

6.3. Es responsabilidad de la UCC, presentar los documentos de soporte
autorizados para dar validez a la emision de cheques.

6.4. Garantizar que toda documentaciéon que sea remitida para trdmite de
pago, esté soportada con la Orden de Compra y Entrada de insumos y
servicios generada en el Sistema SAP.

6.5. La UCC, deberd informarse sobre el proceso de notificacién a efecto de
mantener un adecuado control sobre la gestién operativa y administrativa
del convenio,

6.6. Es responsabilidad de la UCC, verificar la ejecucion del presupuesto anual
para trasladarlo al Departamento de Contabilidad e iniciar el proceso de
devolucion de fondos al estado, si fuese el caso que la ejecucion financiera
no llegue al 100%.

6.7. Queda prohibido la extraccién y entrega de insumos y suministros a
personal que no presente una requisicion debidamente autorizada.

6.8. Elaborar cuadro comparativo de la ejecucién presupuestaria al finalizar el
periodo fiscal, determinando el presupuesto programado y ejecutado para
notificar diferencias.

6.9. Esresponsabilidad de la UCC emitir la orden de compra en el sistema SAP
de las facturas recibidas de proveedores,

6.10. Es responsabilidad de la UCC, gestionar la autorizacién de las 6rdenes de
compra emitidas en el sistema SAP ante Direccion General Administrativa.
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6.11. Es responsabilidad de la UCC, tener observancia y coordinaciéon de
actividades del plan de mitigacion descrito en la Matriz de Riesgo,
autorizada.

6.12. Es responsabilidad de la UCC, tener conocimiento de los insumos que en
requisicion solicita el Coordinador de Técnicos de Hemodinamia a
Compras de la LGC en calidad de préstamo.

ORDEN DE COMPRA.

6.13. Toda operacion de compra de UCC, deberd poseer la siguiente
documentacion de soporte:

v Cotizacidbn o documentacién de oferta de parte del proveedor
adjudicado.

v Factura electrénica (fel) debidamente razonada y autorizada.

6.14. Todas las facturas recibidas por parte de proveedores deberan cumplir
con todos los requisitos fiscales establecidos por la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT.

6.15, El departamento de Contabllidad, es el encargado del resguardo de las
Facturas Electrénicas en Linea (FEL), emitidas por los proveedores.

6.16. Anualmente la UCC, deberd realizar la proyeccién de las compras, Plan
Anual de Compras (PAC) para las cuales gestionard con proveedores
autorizados la obtenciéon de cotizaciones sobre los insumos y servicios.

6.17. Es responsabilidad de la UCC, entregar a Departamento de Contabilidad,
facturas por concepto de pago de honorarios, con soportes requeridos,

6.18. La DM, deberd notificar a cada médico, sobre el monto y concepto que
deben facturar, para que cada profesional emita su factura y reportes
requeridos para pago de honorarios, reportes que deben contar con el visto
bueno por parte de Direccién Médica.

6.19. El reporte para calcular el pago de honorarios deberd ser elaborado por © . "
la UCC. % : '
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6.20. Es responsabilidad de la UCC la elaboracion de la planilla de pago de
honorarios mensualmente la cual debera estar revisada y autorizada por
parte de la DM.

6.21. Es responsabilidad de |a Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades
del Corazén (LGC), contar con un espacio fisico acorde a parametros de
higiene, seguridad, espacio y accesibilidad para atender el almacenamiento,
resguardo y administracion de insumos y suministros médicos.

6.22. La UCC, debe tener observancia y aplicacién de las normativas y leyes
gubernamentales relacionadas con las gestiones de compras vy
contrataciones del Estado.

6.23. La UCC, queda facultada para la administracién, compra de insumos,
suministros y servicios que den viabilidad al convenio, podra solicitar la
contratacion del personal médico y operativo de acuerdo al Plan de Trabajo
Anual, con la anuencia de DM, DGA y RRHH.

Ejecucion de compras

6.24. Es responsabilidad de la UCC, cumplir con los procesos, condiciones y
normas relativas a la gestion de compras del Estado, atendiendo a cada una
de las leyes existentes que regulan todo proceso de compra o contratacién
de servicios.

6.25. Las compras de Baja Cuantia y Compra Directa, deberdn realizarse en
apego a lo indicado en la Ley de Contrataciones del Estado en su articulo
43. Literal a) y b).

6.26. Compras por cotizacion, esta modalidad de adquisiciéon se da cuando el
monto de los insumos o servicios a adquirir supere los Q. 90,000.00 y por
las municipalidades, del estado y otras entidades no exceda de Q.
900,000.00, segun lo indicado en los Articulos del 38 al 42 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas y los Articulos 14 al 25 da su y
reglamento (Acuerdo Gubernativo 122-2016). o
6.27. Compras por licitacion, esta modalidad de adquisicién se da cudnd@ el e
monto de los bienes a adquhlr supere los Q. 900,000.00, segtn lo lndlcado »)
en los Articulos17 al 38 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus

%
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reformas y los Articulos 17 al 37 de su reglamento (Acuerdo Gubernativo
122-2016).

6.28. Las contrataciones por servicios técnicos y/o profesionales deberdn
realizarse en apego a lo indicado en la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-92; Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo
Gubernativo 122-2016 y sus reformas 147-2021.

Cotizaciones y licitaciones

6.29. Toda cotizacion vy licitacion, deberd ser gestionada por medio del sistema
GUATECOMPRAS, cumpliendo con los requisitos y actividades definidas en
la Ley de Contrataciones del Estado.

6.30. Todas las compras deberan originarse con la solicitud emitida por la DGA,
segun la programacién del Plan Anual de Trabajo.

De la operacién y control interno

6.31. Anualmente se presenta el presupuesto de gastos necesarios para la
atencion de pacientes, atendidos mediante el Convenio de Provisién de
Servicios de Salud y Cooperacion Financiera suscrito entre la LGC y el
?SPAS. Asi como la proyeccién de los servicios requeridos por las distintas

reas.

6.32. La UCC es responsable de verificar y asegurar que las especificaciones
técnicas, las condiciones recibidas sean iguales.
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No.

Descripcion

Recibir facturas de Direccién Médica por
procedimientos hospitalarios, estudios
especiales y honorarios fijos. Se registran en

cuadro "Control de Facturas Mensual”.

Solicitar a la Unidad de Trabajo Social, reporte
de pacientes atendidos de convenio y a Direccidn
Médica, reporte de estudios especiales realizados
por méedicos durante el mes.

Revisar, preparar y autorizar y enviar reportes, a
la Unidad de Compras de Convenio.
Complementar el “"Control de Facturas Mensual”,
en la columna Estudios especiales, registrando
los honorarios generados por la prestacion de
cada servicio.

Responsable

uCcC

UCC
TS / DM

UCC

Elaborar planilla de honorario por Convenio del

| mes en curso. “
Enviar para someter a revision y autorizacion la

planilla de honorarios con Direccién Médica.

« Planilla Incorrecta: Solicita
correcciones.

e« Planilla Correcta: Autoriza planilla,
solicitando a cada médico la (s) factura (s)
por servicios especiales para generacion de
ordenes de compra en el sistema SAP vy
notifica a Unidad de Compras de Convenio.

Con base a planilla autorizada y facturas
recibidas de Direccién Médica de los médicos,
crear ordenes de compra por cada médico en el
Sistema SAP, la cual incluye: monto a pagar por
estudios especiales ambulatorios realizados,
procedimientos hospitalarios realizados; u
honorarios por servicios plof@sionales del mes y
se solicita a DGA, autorizacion de las mismas.

Autorizacién de Ordenes de Compra en el|

Sistema SAP y traslada a Unidad de Compras de
Convenio

DM

uCC

Generar, imprimir y firmar cada orden de compra
a la cual se anexa factura emitida, copia de
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credencial de colegiado activo vigente e informe
de realizacion de estudios especiales
ambulatorios (firmado y sellado por Médico vy
| autorizado por Direccién Médica). ]
10 Unidad de Compras de Convenio realiza la UCC
entrada en el sistema SAP. |
11 Unidad de Compras de Convenio, traslada| Contabilidad
expediente completo para emisién de cheques.
Contabilidad entrega copia de expedientes de
clerre y que conforman su Caja Fiscal, la cual
debe contener los siguientes documentos:
¢ Voucher de cheque emitido
12 |° Orden de compra UCC
« Factura (s)
+ Informe de médico original
o Copia de colegiado activo
« Entrada
‘‘‘‘‘‘ e Retencién (ISR) -
Digitalizar expediente, guardar archivo digital y ucc
13 |se alimenta NPG creado en el sistema
Guatecompras. i
Fin del Procedimiento
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Descripcion del Procedimiento para Elaboracion y Presentaciéon de

Informes de Avances Fisicos- Financieros, Técnicos

No.

| Solicitar a Unidad de Costos, planilla de salarios

/ Financieros

Descripcion

Responsable

y planilla de honorarios médicos; y a Unidad de
Trabajo Social el informe de pacientes por
estudios y por procedimiento.

UCC

| con la Tesorera de Junta Directiva) 1
Enviar informes a las dependencias siguientes:

| de entidades,

Proceder con elaboracién de Informe Fisico-
Financiero y confirmar los gastos efectuados
mensualmente del Convenio, con la Unidad de
Contabilidad. Si la informaciéon concuerda, se
imprime para entrega a entidades que
corresponden (tres impresiones)

Gestionar firmas de autorizacion para los|

documentos impresos (Unidad de Compras de
Convenio, Direccién General Administrativa y

Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de
Salud del MSPAS por correo electronico,
Comision de Finanzas y Moneda y Comisién de
Salud (ambas del Congreso de la Republica), en
fisico y se archivan copias con sello de recibido

Solicitar a la Unidad de Contabllidad, copia de
informe de Caja Fiscal, Recibo A-63, copia de
Nota de Crédito de reintegro (de existir), Copia
de Estado de Cuenta de Banco Industrial, captura
de pantalla en la que consta la entrega de la Caja
Fiscal, Libro de Banco y Libro de Conciliacién
Bancaria.

Elaborar Informe Técnico-Financiero, y adjuntar
copia de: DECE-1 hasta el DECE-4 y F-5 al F-9 e
insertar firmas digitales.

Ucc

UCC

UCcC

ucc

UCC

Conformar  expediente y  digitalizarlo,
posteriormente remitirlo a las siguientes
entidades: Departamento admlnistratlva MSPAS

UCC
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Entidades No Gubernamentales Prestadoras de
Servicios de Salud del MSPAS (digital). )
Proceder con carga de Informe Fisico Financiero
en plataforma del Sistema de Control de
8 |Informes de Cumplimiento del Ministerio de ucc
Finanzas Publicas e imprimir confirmacion del
sistema por la carga de la informacién realizada

Fin del Procedimiento
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Elaboracion del Plan de Trabajo Anual.

No.

Descripcion

| anual .

Enviar informacién sobre lineamientos legales y
técnicos para elaboracion del plan de trabajo

Recibe correo electrénico con
técnicos y legales y elabora anteproyecto de
plan, para enviarlo a revision, modificacion y/o
autorizacién por parte de la DGA/DM

| &

3.1

Se revisa anteproyecto y resuelven:

lineamientos |

Responsable

DECE-MSPAS

UCC

DGA/DM

NO autorizan propuesta: informar a encargado
de UCC y si procede solicitan aplicar cambios
para su posterior autorizacion.

3.2

SI autorizan propuesta: informar a UCC, para
continuar con proceso y entrega papeleria legal.

Proceder segun lo resuelto: Se prepara oficio de
entrega de plan conformando el expediente, con
su documentacién legal.

5.1

5.2

Recibe propuesta del Plan de Trabajo Anual y la

evalua:
Si necesita cambios, notificar a encargado de
UCC y detalla cambios a aplicar.

No necesita cambios, se define fecha para|

suscripcion de Convenio anual y lo notifica a
UCE,

- DECE-MSPAS

ucc

Se notifica a Junta Directiva de la LGC, sobre
fecha para suscripcion del Convenio anual.
Coordina con Representante Legal, DGA, DM,
UCC, la suscripcién para convenio anual.

Se presenta para la Suscripcion del convenio
anual

UCC
D

DECE-MSPAS

8.1

Transcurridos 15 dias aproximadamente, la UCC
recibe convenio anual y resolucion de aprobacion
para que sean resguardados.

Fin del Promdimjgnta

UCC
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Administracion de Bodega (ingresos)

No.

1

| médicos.
Coordinar recepclén de insumos o suministros

Descripcion

Responsable

Gestionar compra de insumos o suministros

médicos con proveedor.

Entregar insumos y suministros en fecha
acordada.

Elaborar acta de recepcion y/o orden de entrega
de acuerdo a la modalidad de compra,
posteriormente la archiva en el expediente de
compra.

Gestionar con Unidad de Compras la creacion
de codigos de almacén, para lo comprado,

| tomando de referencia la factura de compra.

‘Elaborar forma 1-H electrénica (Constancia de
ingreso a almacén y a inventario _ electrénica),
con el detalle de los insumos o suministros
adquiridos.

Nota: se debe elaborar una forma por cada
factura recibida del proveedor.

‘ .Fin del Procedimiento

Proceder con el ingreso fisico a la bodega de los
insumos y suministros, validando lo que se esta
ingresando por medio formato 1-H.

uCC

uccC

Proveedor

UCC

UCC

UCC

Proceder con elaboracién de tarjeta de control
de suministros electrénica (Kardex), generando
un formato por cada articulo ingresado a
bodega.

Enviar copia de forma 1-H a expediente de
compra, una al resguardo de la Unidad y otra
para Contabilidad.
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Unidad de Compras de Convenio

Proveedor

Gestionarcomprade
insumos o suministros

1

Coordinarrececpcidn de
insumos o suministros
con proveedor

Elaborar acta de
recepcidn, crearcodigos
de insumaos, elabrar
Forma 1H

Entregar insumosy
suministros en fecha
acordada

v

Ingreso en la bodega

hd

Elaborar tarjetade
control de suministros
(KArdex) yenviarcopiaa
Contabilidad
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Descripcién

Elaborar y gestionar Requisicion de Materlales

por cada
paciente en la fecha que ha sido sometido al
procedimiento hospitalario, posteriormente debe
la Unidad de Compras de

NOTA: Las requisiciones deben ser autorizadas
mediante firma de Direccibn Médica y Unidad de

Coordinador de Técnicos de Hemodinamia, envia |

requisicién para verificar las existencias en
Con la anuencia de
Direccion Médica, autorizar las requisiciones,
de correlativo vy
posteriormente devolverla, para proceder con la
entrega de los insumos o suministros solicitados.
requisicion a Coordinador de
Técnicos de Hemodinamia, para proceder con la
entrega de los insumos o suministros solicitados
y realizar descarga en las Tarjetas de Control de

Respnnsable

Coordinador de
Técnicos de
Hemodinamia

DM/UCC

UCC

insumos o suministros a médico
requirente para la colocacién a cada paciente
procedimientos  hospitalarios.
procedimiento hospitalario al
paciente, se debe dar acompafiamiento en el
traslado del paciente al drea de encamamiento.

retirar los
stickers de los insumos o suministros utilizados

Coordinador de
Técnicos de
Hemodinamia

Coordinador de
Técnicos de
Hemodinamia

Solicitar a la Unidad de Compras de la LGC, el
insumos o suministros
entregados, en el sistema SAP, adjuntando copia
de la requisicién, copia simple de Constancia de
Ingresos a Almacén y Forma 1-H para anexarla
al expediente de pago. Dejando constancia en el

No.
Suministros y Equipo Electrdnica,
1 ser entregada a
Convenio.
| Compras de Convenio.
bodega de Convenio.
2
asignando un numero
Se devuelve
3
~_ | Suministros Electrénica.
Entregar
4 sometido a
Finalizado el
Conformar expediente clinico vy
5
| en los pacientes y anexarlos al mismo
descargo de los
6

|libro Control de Entrega de Requisiciones.

ucc
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Solicitar confirmacién de existencias en sistema
SAP a Compras LGC en fisico para que
Coordinador de Técnicos de Hemodinamia,
coteje datos confirmados contra Tarjeta de
Control de Suministros Electrénica.

NO cuadran los datos, coordinar proceso de Uce
inventario para determinar Iinconsistencia vy
conhsecuente correccion.

SI cuadran los datos, imprimir Tarjeta de Control
de Suministros Electrénica actualizada.
Archivar Tarjeta de Control de Suministros
Electrénica actualizada donde corresponda.

Fin del Procedimiento

UGG

i
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Hemodinamia

Coardlinodor de Téanlcos de

Dlrecelan Médlca

Convenlo

Unidad da Campras de

MEDICOS

Compras LGC

Llnbarar y gestionar
reguiniclon anviandala a

nxistenclas

| 1]

ragulsicidn con laentrega

revidldn paravorficacian de

suministros amédioos y
acarmnpafaminntoa
pacignta

. 4
Entregainsumas o ' '

HRecibo, Autariza lon | a
requlsiclenss y deviialie

-

de insumaos se realizn
descargay envia paia ser
debldamente autorizaia,

B
Verlficay devielve | 1

—

;( Reclbensuministros o

l

elinicoy ratirastickers
para ddjuntara
expediente

r
Confornaaxpediants

}

Solleita dosenrgo y rlrl]untn| &
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Enviarinforne y archivar
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confirmacidnon SAP

1

Imprima tarjotada
cuntiol de
suministro
electranico
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Salida de Inventario de Insumos de Bodega MSPAS.

No. Descripcion Responsable
4 |Traslada a la Unidad de Convenio, requisicién de | Coordinador de
insumos utilizados de Bodega MSPAS Hemodinamia
Recibe Requisicion y posteriormente realiza la
2 |descarga en el Kardex; y finaliza enviando a su UCC
respectiva autorizaclén abDM.
3 | Devuelve a la UCC, la rcqulsfclén autorizada. DM )
Traslada copia de la requisicién a Departamento
4 |de Compras de la LGC, para su respectivo UccC
; descargo en sistema SAP, | .
Recibe y procede a descargo en el Sistema SAP
3 |y archiva para su resguardo. GOMPRASFLGC )
Fin del Procedimiento
SALIDA DE INVENTARIO DE INSUMOS
COORDINADOR DE TEGNICOS DE SALA
DE HEMODINAMIA uee DM COMPRAS-LGC
Recibe requisicidny realiza
[ dogcarpaen el Kardey,
Trasladaa 18 UCC, requisicid ' ) WP Schmgicionminis
[delsnsu?r;samlllzadmdu \ . Auw”m‘f’ggmndﬂlaa Reclhey procedes descargo

Traslidacopladela
requisicldna
Peparlamentorda

¥ cenelSistema SARyarchiva
para su resguardo,

Compras de la [GC, para
su respective descargoen
sistema SAP,
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No.

Descripcion

Realizar la solicitud para la compra previamente
planificada en Plan de trabajo.

Recibe solicitud y revisa en el mercado local
referencia de precios de proveedores que
distribuyan el insumo o servicio requerido.

Solicitar como minimo 2 cotizaciones que
cumplan con los requisitos y los traslada a la
Direccién General Administrativa, para su
autorizacién, la cual se evidencia a través de
firma y sello para que determine su adjudicacién,

Adjudicar compra y girar instrucciones para que
se efectué la compra.

Realizar Orden de Compra, en el sistema SAP
para gestionar el pago mediante Cheque.

Enviar via correo electrénico, al proveedor, la
orden de compra firmada y autorizada para que
proceda a la entrega inmediata de los insumos o
servicio solicitado.

Emitir la Factura Electronica en Linea (FEL),
conforme a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria.
Posteriormente entrega el insumo o servicio.

Responsable

DGA

UCC

UCC

DGA

uCcC

UCC

Proveedor

.
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Publicar la factura y documentacion de respaldo,
en el Sistema de GUATECOMPRAS -NPG-. El cual
deberd realizarse dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de la factura que
respalda la adquisiciéon amparado por:
o Solicitud de compra
s Proforma o cotizacion autorizada uce
e Factura Electronica en Linea (FEL) del
proveedor
Orden de compra firmada y autorizada.
Constancia de la publicacion en el sistema
Guatecompras.
« Copia de cheque o comprobante de pago.
e Forma 1-H Ingreso al Almacén en caso se
haya adquirido un bien o insumo.

Fin del Pmced]mit‘lnto s

(1=
UG 2
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Compras de Baja Cuantia

RGA ucc Provaeador
Raalizarla salicitucl parala Hagile solicitud y revisa en el
COIMPra previaments marencln |local referenciade precios
planifieaca ari lan de trabajo o proveedors s que distribuyan el

Innumae o anrvielo raguarida,

I solicitar eomominimae 2 cotizacionas qun
1 cumplan con losraqulsitosy lestrasladaa
Adjudlonr eampray + Ia IMraceldn Genaral Administrativa, pora
flrar inatrucalones su aularizgacldng la cual se evidanciaa
para gjun ae afoctud travis de flemay sello para gue detanmineg
la comjsra, su ad]udicacldn,

Reralizar Orden de Campra, an el
sistomaSAPR para gostionar al
paga madianta Chagun,

Enviarvia vorreo electrdnica, al
provieaedor, la orden de compra Mrmada y
#l  sulorlzede pura que procedaa la entregs
Inmedlats de losinsumeos o seiviclo

Ermnitir la Factura Elactrdniea en Unea (FEL),
confarie a las dispoulclonng emilldes porla
Superintonconcla de Administracion 4
Tributaria, Fostarinrmants ontroga el Insuma
nservicio,

Publicarlafactura y documantacidn de respalda, sn el Sistama do
GUATECOMIPRAS -NEG-, Flvual dolierd raallzarse dentrede los elnee (4)
ding hdblles sigulentesalafooha de la factura que respaldala
adgulsiclén amparado por:

Sollcitud de compra

Prosforma o colizacidn autor zada

Faekura Electrdnicaen Unea (FEL) dal proveador

Ordande compra flrmaday autarizacs,

Constanclade lo publicacion en el sisteme Gualecompras.
Coplnde chedue o comprobante da pago,

Formis 1M ingreso al Almacén on cene se haya adguindo un bien o
inzumes,
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Compras de Compra Directa con Oferta Electronica

No.

Descripciéon

Realizar la solicitud para la compra previamente
planificada en Plan de trabajo.

Recibe solicitud y elabora términos de referencia

_Negociacion

Publicar ~ Términos  de Referencia y
documentacion necesaria en el portal de
Guatecompras

Recepcion de ofertas a través del portal
Guatecompras y correo electrénico

Evaluar y adjudicar oferta segtin convenga a los
intereses del Estado, elaborar Acta de

Responsable

DGA

UCC

ucc

UCC

UCC

Realizar Orden de Compra, en el sistema SAP
para gestionar el pago mediante Cheque
(traslado al departamento de Contabilidad).

Enviar via correo electronico, al proveedor, la
orden de compra firmada y autorizada para que
proceda a la entrega inmediata de los insumos o
servicio solicitado,

Emitir la Factura Electrénica en Linea (FEL),
conforme a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria.
Posteriormente entrega el insumo o servicio.

UccC

ucc

Proveedor
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Publicar la factura y documentacion de respaldo,
en el Sistema de GUATECOMPRAS -NOG-. El cual
deberd realizarse dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de la factura que
respalda la adquisicion amparado por:
e Solicitud de compra
* Proforma o cotizacion autorizada
e Factura Electrdonica en Linea (FEL) del
proveedor
Orden de compra firmada y autorizada.
Constancia de la publicacién en el sistema
Guatecompras.
* Copia de cheque o comprobante de pago.
Forma 1-H Ingreso al Almacén en caso se
haya adquirido un bien o insumo.

Fin del Proéedimiento

ucc
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[COMPRAS POR COMPRA DIRECTA

PIRECCIGN GENERAL ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMPRAS DE CONVENIO

PROVEEDOR

Solicita |a gestion
ranlizada pot la
Adgulsicidn da Insumns

Raclba lasolicitud de DGA, y
alaboraterminos de
tefarencia, creacion de NOG
en Guatecompras

Recibiry verilicar gue las
mismas cumplin con la
requerido

Oferante Ganador

Recibe ofedas y ravisar el expedientey
acljudicapor madio dao Acta u Qflcoal

4

Elabaraorden do comprann SAPy traslada i
Contahilidad paralaelaboracidn del cheque

Envia la ardan de compra
por correo al proveedar
piiague entregue de
inmadiato losinturmos o

dentioda los 5 dias hilsilas de emision, si os
Inmumao se Ingresa al almacén,

Publicalacturay documeantacidn de respalda

R :
Emite factura electidnica

cap farmealas
disposicionas emitlclas por
SAT

G611
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Compras por Cotizacién

No.

Descripcion

Responsable

‘Solicita a la Unidad de Compras de Convenio, la

realizacion de la gestién para la adquisicion de
servicios o insumos por medio de la Modalidad de
Cotizacién.

DGA

Es responsable de |a elaboracidn del Proyecto de
Bases de Cotizacién,

_proveedores.

La Unidad de Compras de Convenio solicita
revision y aprobacién del Proyecto de Bases a
Asesoria Legal y Asesoria Técnica; para firma vy
sello de todas las hojas como vlsto bueno.
Asesorfa Legal y Asesorfa Técnica devuelve
Proyecto de Bases firmado y sellado para
publicacion en el sistema Guatecompras.

UCC
Asesoria Legal |
/ Asesoria
Técnica

Crea el concurso con NUumero de Operacion
Guatecompras ~NOG-, del Proyecto de Bases
para la adquisicién de servicios o insumos en el
sistema de Guatecompras. Se queda publicado
el Proyecto de Bases en el sistema por ocho dias
para preguntas que pueden surgir a los

ucc

La Unidad de Compnas de Convenlo solicita
nombramiento de las personas que hardn el
Dictamen Técnico, Juridico y Presupuestarios.
También solicita, resolucién de aprobacién de
Bases.

Direccion  General Administrativa, traslada
nombramiento de las personas que haran el
Dictamen Teécnico, Juridico y Presupuestarios.
También resoluciéon de aprobacién de Bases.

l.a Unidad de Compras de convenio, entrega el
nombramiento a las personas encargadas cde
elaborar los Dictdamenes Técnico, Juridico vy
Presupuestarios, para posteriormente recibir los
Mismos. -

Se publica en el sistema Guatecompras y en el
NOG, creado, las Bases Definitivas; Dictdmenes
Técnico, Juridico y Presupuestario; Modelo de
Contrato y Resolucion de Aprobacion de Bases

DGA

uCcC

Personas
Nombradas
para Emision
de Dictamenes

UccC
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La Unidad de Compras de Convenio, solicita
nombramiento de Junta de Cotizacién,

10 |nombrando a 3 miembros titulares y a 2 DGA
miembros suplentes, con base en la idoneidad

| acreditada.
Direccion General Administrativa, traslada
nombramiento de Junta de Cotizacion, ucCcC

11 |nombrando a 3 miembros titulares y a 2
miembros suplentes, con base en la idoneidad
| acreditada.
Unidad de Compras de Convenio, notifica del
12 | nombramiento a la Junta de Cotizacion con hora
y fecha de recepcion de ofertas.
Dentro del horario fijado en las bases, recibe las
plicas de los oferentes, a la hora fljada de cierre
de recepcién, ya no se reciben mas plicas, la
Junta de Cotizacién firma la constancia de
recepcion de plica y entrega dicha constancia al
13 | (los) oferente(s).

La Junta de Cotizacidn y proceden a firmar todas
las hojas de las ofertas recibidas y suscribe Acta
de apertura, dejando constancia de las ofertas
recibidas y es firmada por los miembros de la
Junta de Cotizacién. . T
La Junta de Cotizacion, traslada Acta de
apertura.

Calificar las ofertas vy redacta el cuadro
14 | calificativo y el Acta de adjudicacién. UcCc
Ambas Actas son trasladadas para publicacién y
alimentaciéon en el NOG correspondiente, en el
sistema Guatecompras.
La Junta de Cotizacion, traslada expediente para
15 |aprobacion de lo actuado por la Junta de DGA
_Cotizacion. _
Direccién General Administrativa, traslada
resolucion de aprobacion de lo actuado por la
16 |Junta de Cotizacién, para publicacién vy ee
alimentacién en el NOG correspondiente, en el
sistema Guatecompras.

Junta de
Cotizacion

Junta de
Cotizacion
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La Unidad de Compras de Convenio, solicita
17 | nombramiento de la persona que suscribira los DGA
__| contratos con los oferentes adjudicados.
Direccion General Administrativa, traslada
nombramiento de la persona que suscribird los
contratos con los oferentes adjudicados vy
procedera a la redaccién y suscripcion del uce
Contrato Administrativo con él, o los Oferentes
ganadores, quienes deberdn tramitar la Fianza
de Cumplimiento de Contrato, observando los
tiempos en Ley.

Unidad de Compras de Convenio, gestiona la
suscripcion del contrato, solicitar la fianza de
19 | cumplimiento (fianza se debe presentar por
parte de proveedor con quince dias maximo a la
| solicitud). o

Proveedor (es) Adjudicado (s) suscribe contrato uce
y entrega fianza de cumplimiento de contrato.
La Unidad de Compras de Convenio, elabora

18

Proveedor (es)
Adjudicado (s)

20

21 |resolucion de aprobacién de contrato y traslada DGA
para firma. o D
La Direccién General Administrativa, firma

22 resoluciéon de aprobacion de Contrato, para uce

publicacion vy alimentacién en el NOG
correspondiente, en el sistema Guatecompras.
La Unidad de Compras de Convenio, solicita
23 |nombramiento de Junta Receptora para la DGA
recepcion del servicio o insumo.
Direccion  General Administrativa, traslada
nombramiento de Junta Receptora para

24 notificacion y para la recepcién del servicio o wek
insumo.
La Junta Receptora, recibe el dia y la hora
indicada el servicio o insumo, y si todo esta bien
procede a redactar el Acta de Recepcion, vy fiiria

traslada a la Unidad de Compras de Convenio,

para publicacién y alimentacion en el NOG Recﬁ':(’:tgra /
correspondiente, en el sistema Guatecompras.
La Unidad de Compras de Convenio, llena la N
| forma 1-H, y se le da ingreso a bodega, para

25
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publicacién y alimentacién en el NOG
| correspondiente, en el sistema Guatecompras.

liquidacion la cual traslada a la Unidad de
Compras de Convenio, para su publicacién en el
NOG correspondiente, en el sistema
Guatecompras.

La Junta Receptora y Liquidadora elabora acta de |

Ucc

Fin del Procedlm!gﬂg_w
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Descripciéon

Responsable

Solicita a la Unidad de Compras de Convenio, la
realizacién de la gestion para la adquisicién de
servicios 0 insumos por medio de la Modalidad de
Licitacién,

Es responsable de la elaboracién del Proyecto de
Bases de Licitacion,

La Unidad de Compras de Convenio solicita |

revision y aprobacion del Proyecto de Bases a
Asesoria Legal y Asesoria Técnica; para firma y

| sello de todas las hojas como vlsto bueno,

Asesoria Legal y Asesorfa Técnica devuelve
Proyecto de Bases firmado y sellado para

| publicacién en el sistema Guatecompras. |
Crea el concurso con NUmero de Operacién

Guatecompras -NOG-, del Proyecto de Bases
para la adquisicion de servlcios o insumos en el
sistema de Guatecompras. Se queda publicado
el Proyecto de Bases en el sistema por ocho dias
para preguntas que pueden surgir a los
proveedores.

PGA

UCC

Asesoria Legal
/ Asesoria
Técnica

ucc

UCC

La Unidad de Compras de Convenio, solicita
nombramiento de las personas que haran el
Dictamen Técnico, Juridico y Presupuestarios.
También solicita, resolucién de aprobacion de
Bases.

Direccion General Administrativa, traslada
nombramiento de las personas que haran el
Dictamen Técnico, Juridico y Presupuestarios,
También resolucion de aprobacion de Bases.

La Unidad de Compras de convenio, entrega el
nombramiento a las personas encargadas de
elaborar los Dictamenes Tecnico, Juridico vy
Presupuestarios, para posteriormente recibir los
Mismos.

Se publica en el sistema Guatecompras y en el
NOG, creado, las Bases Definitivas; Dictamenes
Técnico, Juridico y Presupuestario; Modelo de
Contrato y Resolucion de Aprobacion de Bases.,

DGA

ucc

Personas
Nombracdas
para Emision
de Dictdmenes

UCC
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10

Diario de Centro América con fecha y hora
establecida en las Bases de Licitacién.

La Unidad de Compras de Convenio, solicita
nombramiento de Junta de Llcltactén
nombrando a 3 miembros titulares y a 2
miembros suplentes, con base en la idoneidad
acreditada.

11

12

Direccién General Administrativa, traslada
nombramiento de Junta de Licitacion,
nombrando a 3 miembros titulares y a 2
miembros suplentes, con base en la idoneidad
acreditada.,

También se realiza una convocatoria fisica en el

DGA

UccC

Unidad de Compras de Convenio, notifica del
nombramiento a Ia Junta de Licitacion con hora

Junta de
Licitacidn

13

14

15

Dentro del horario fijado en las bases recibe las
plicas de los oferentes, a la hora fijada de cierre
de recepcion, ya no se reciben mas plicas, la
Junta de Licitacion firma la constancia de
recepcion de plica y entrega dicha constancia al
(los) oferente(s).

La Junta de Licitacion y proceden a firmar todas
las hojas de las ofertas recibidas y suscribe Acta
de apertura, dejando constancia de las ofertas
recibidas y es firmada por los miembros de la
Junta de Licitacién.

Junta de
Licitacion

La Junta de Licitacién, traslada Acta de apertura.
Calificar las ofeuas y redacta el cuadro
calificativo y el Acta de adjudicacién.

Ambas Actas son trasladadas para publicacion y
alimentacion en el NOG correspondiente, en el
sistema Guatecompras.

aprobacién de lo actuado

La Junta de Licitacién, traslada expediente para |

ucc

16

Direccién  General Administrativa, traslada
resolucion de aprobacién de lo actuaclo por la
Junta de Licltaciébn, para publicaciéon vy
alimentacién en el NOG correspondiente, en el

sistema Guatecompras.
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La Unidad de Compras de Convenlo, solicita
17 | nombramiento de la persona que suscribird los DGA
contratos con los oferentes adjudicados.
Direccion  General Administrativa, traslada
nombramiento de la persona que suscribird los
contratos con los oferentes adjudicados v
procedera a la redaccién y suscripcion del uee
Contrato Administrativo con él, o los Oferentes
ganadores, quienes deberan tramitar la Fianza
de Cumplimiento de Contrato, observando los
tiempos en Ley.

Unidad de Compras de Convenio, gestiona la
suscripcion del contrato, solicitar la fianza de
19 |cumplimiento (fianza se debe presentar por
parte de proveedor con quince dias maximo a la
solicitud), o : |
Proveedor (es) Adjudicado (s) suscribe contrato UCC
y entrega fianza de cumplimiento de contrato.

La Unidad de Compras de Convenio, elabora

18

Proveedor (es)
Adjudicado (s)

20

21 | resolucion de aprobacién de contrato y traslada DGA
para firma. - B
La Direccion General Administrativa, firma

29 resolucion de aprobacién de Contrato, para uce

publicacion y alimentaciébn en el NOG
correspondiente, en el sistema Guatecompras.
La Unidad de Compras de Convenio, solicita
23 |nombramiento de Junta Receptora para la DGA
recepcién del servicio o insumo.

Direccion  General Adminlstratlva, traslada
nombramiento de Junta Receptora para oo
notificacion y para la recepciéon del servicio o
insumo.

La Junta Receptora, recibe el dia y la hora
indicada el servicio o insumo, y si todo estéa bien
procede a redactar el Acta de Recepcion, vy Junta
traslada a la Unidad de Compras de Convenio, Receptora /
para publicaciéon y alimentacion en el NOG uce
correspondiente, en el sistema Guatecompras.
lLa Unidad de Compras de Convenio, llena la
forma 1-H, y se le da ingreso a bodega, para

24

25
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publicacion y alimentacion en el NOG
correspondiente, en el sistema Guatecompras.

26

27

de compra en el sistema SAP vy solicita
autorizacion de la misma.

Direccién General Administrativa autorizacién |

orden de compra en el sistema SAP vy la traslada.

28

La Junta Receptora y Liquidadora elabora acta de
liquidaciéon la cual traslada a la Unidad de
Compras de Convenio, para su publicacién en el
NOG correspondiente, en el sistema
Guatecompras.

La Unidad de Compras de Convenio, crea orden |

Fin del Procedimiento
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Servicios Basicos (Ejemplo: Energia Eléctrica, Agua Potable,
Extracciéon de Basura, Planta Telefénica).

No. Descripcion Responsable
Solicita a Contabilidad la factura de Energia Za |
1 Electrica = QCC )
2 | Ubica factura y traslada a UCC ) Contabilidad
Una vez realizado el pago se debe publicar las
3 |facturas en el portal de Guatecompras como UCC
NGP.
4 |SeENVIA la Orden de Compra y se solicita firma |,
| @ Representante Legal de la Junta Directiva '
Se envia Orden de Compra fisica, debidamente
5 | firmada por el representante y Tesorera y pueda Ucc
gestionar el pago reeviando a Contabilidad
6 gedz(lzl:;? y realiza el pago respectivo, trasladandolo Contabildiad
' = Publica el pago realizado en el Portal de uce
| Guatecompras
Fin del Procedimiento
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SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA)

ucc

CONTABILIDAD

JUNTA DIRECTIVA

)

—
saliciiud de factura

mnergia aléctrica

Craa Numerode
Publicacion
Gualecampring - NrG.

~
Setrasladaa |

e salicitan >I

Ulsica factura, y e farma
digitoly correa elaciranicn
aotraslnda o la Unicdad de
Canvenio.

(

v

r ~
Flabaracion orden de Erwviaa 3
compra —-w.......vf

\ L/

Creleery Firmaca por
ReprasentantaLagaly
Tasarara de Junta

~
timatinng ol pago dal
sarvicio por medio de
Is Orden de Campra.

setraslaca a

r’
Realiza el pago da)l
Serviciocs frergla

Eldctrica,

\ .

-
Pubilica ol pago
realizado an el Porlal
diz Guatacompras

.
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S traslada

i

L

Salicitand Hirma e
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No.

Descripcion

Responsable
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Realizar proceso de reclutamiento y seleccién
para elegir al mejor candidato a ocupar el puesto
en oposicion.

RRHH

Entregar por escrito a Direccion Geperal
Administrativa la distribucién de la Metas
asignadas a cada Meédico, exceptuando Médicos
Internistas.

10

| Administrativa.

Requerir por escrito al UCC el calculo del monto
de los contratos de acuerdo a la distribucién de
metas asignadas a cada médico.

DM

DGA

Presentar planilla del personal
contratado por servicios Profesionales,
detallando nombre, cargo y honorarios a la
Autoridad Superior,

y presentan minuta del contrato para su revision
y autorizacion a Direccién General

que estard

En coordinacién con Direccién Médica, elaboran |

UCC

uccC

Enviar minuta del contrato a Asesoria Legal para
su revisién,

General Administrativa para su autorizacién.

Con el visto Bueno de Direccién General
Administrativa, solicitan a la Autoridad Superior,
el nombramiento de la persona quien tendrd a
bien la suscripcion de los contratos.

Devolver la minuta del contrato a Direccién
Asesoria Legal

DGA

UCC

Una vez suscrito el Contrato, entrega copia del
mismo al personal contratado para tramitar la
Fianza de Cumplimiento de contrato, déndoles
un plazo de 5 dias habiles.

Recibida la Fianza de Cumplimiento de contrato, |
solicita a la Autoridad Superior la Resolucion cle
Aprobacion de Contratos, con fecha no mayor a
10 dias posteriores a la fecha consignada en el
contrato.

UCC

UCC
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11

12

Publicar en el Portal de la Contraloria General de
Cuentas los contratos, flanzas y resolucion de
contrato para su validacion.,
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UCC

Publicar en el portal de Guatecompras los
contratos, flanzas, y la constancia de contratos,
para la creacion del NPG.

Nota: La publicacion de facturas e informes por
los servicios profesionales prestados, deben
realizarse dentro los once (11) dias habiles de
cada mes, hasta la finalizacion de los contratos.

UCC

Fin del Procedimiento

oG 10é
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Serviclos Proleslonales
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Descripcién

Responsable

Se reclbe facturas de servicios o compra de
insumos para generar ODC, en el sistema SAP y
luego solicitar la respectiva autorizacién de DGA.

Realiza el proceso de autorizacién dentro del |
| sistema SAP

uccC

DGA

Se genera la ODC autorizada en el sistema SAP,
juntamente con la entrada correspondiente

UCC

Se traslada la ODC con la documentacién ya
acumulada al departamento de CONTABILIDAD.

-

Se recibe ODC, debidamente firmada, para
tramitar el pago correspondiente.

Fin del Proqulmiento

ucc

Contabilidad

ORDEN DE COMPRA DE LA UCC

vee DGA COMPRAS-LGC

CONTABILIDAD

Realizaal procase de autorizacién
dentrodel sistemaSAP Racilse Oriden de Compray

Sarecibe facturas de sarvicios o
eampra de insomos para
genarar ODC, an ol slstemaSAP
y luego sollchar ln respoctiva
autorlzacidn de DEA,

gunoralaNotaanel SAILY
I-—r reanvidndola a UCE,

Se rocibe para tramitarel
[H'luﬂ i?mrh'ﬁhondlente

|

Sueracibe Grden de Compracon
Notade Entrega para sor
trasladados a CONTABILIDALD.
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Elaboracién del Plan Annual de Auditoria

1. Introduccion:

El Plan Anual de Auditoria Interna (PAA) 2026-2027 es un instrumento
estratégico que guiard las actividades de auditoria de la Liga Guatemalteca
Contra las Enfermedades del Corazon (LGC) entre enero de 2026 y enero
de 2027. Elaborado por la Unidad de Auditoria Interna, su propdsito es
asegurar una cobertura organizada, sistematica y basada en riesgos sobre
los procesos y areas institucionales mas relevantes, Este plan busca
fortalecer la transparencia, la eficiencia y el cumplimiento normativo,
aportando valor a la gestion mediante recomendaciones oportunas que
contribuyan al logro de los objetivos de la LGC.

2. Marco de Referencia:

El marco de referencia regula las funciones de la Unidad de Auditoria Interna
(UAI) en instituciones que administran fondos publicos, estableciendo la
obligacién de implementar controles que promuevan la transparencia y el
uso responsable de los recursos. Estas funciones se desarrollan conforme a
los lineamientos, procedimientos y normativa emitidos por la Contraloria
General de Cuentas (CGC), aplicables a la auditoria interna en el sector
publico guatemalteco.

Este marco ofrece la base normativa y metodoldgica para la elaboracion del
Plan Anual de Auditoria, asegurando que las actividades se ejecuten con
profesionalismo, objetividad y alineacion con las leyes vigentes y las
mejores practicas. Asi, se fortalece la gestion institucional, la rendicién de
cuentas y la confianza en la administracion de los recursos.

3. Responsables:

Las disposiciones del Plan Anual de Auditoria Interna (PAA) son de
cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios involucrados en su
ejecucion y supervision. El desconocimiento de estas disposiciones no exime
de responsabilidad a quienes participan en su aplicacion:
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1.1. Auditor Interno - Responsable de la planificacién, ejecucion,
seguimiento y reporte de las auditorias, en estricto apego al marco
normativo y a los lineamientos de la Contraloria General de Cuentas.

1.2. Direcciébn General Administrativa - Encargada de brindar las
facilidades, apoyo y coordinacidn necesarios para la implementacion efectiva
del PAA, asi como de velar por la adopcion de las recomendaciones emitidas.

4. Definiciones:

PAA Plan Anual de Auditoria
UAI Unidad de Auclil:on ia Interna

LGC Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazdn

CGC Contraloria Gc,neral de Cuentas -

NAG | Normas de Auditoria Gubernamental (NAG)

D Junta Directiva (JD),

DGA | Direccién General Administrativa (DGA).
DM Direccion Médlca
|UCC | Unidad de Compras de Convenio.

5. NORMAS:

5.1. Dar cumplimiento a lo establecido en la Norma 2.1 de las Normas de
Auditoria Gubernamental (NAG), mediante la definicién de las actividades
de auditorfa correspondientes al periodo enero 2026 - enero 2027, con la
aprobacion de la Junta Directiva y el visto bueno de la Direccién General
Administrativa.

5.2. El Plan Anual de Auditoria Interna (PAA) deberd presentarse a mas
tardar el 15 de enero de cada ejercicio fiscal. Su contenido podra ser
evaluado y ajustado en funcion de los resultados obtenidos y de las
necesidades Institucionales, previa autorizacion de las autoridade
competentes.

5.3. El Auditor Interno sera responsable de coﬁtrolar, dar seguimiento
verificar el cumplimiento de los procesos de auditoria, conforme a lo

aprobado en el PAA. N
UG ..r
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6. Importancia del Plan Anual:

El Plan Anual de Auditoria Interna (PAA) es una herramienta estratégica
que orienta los esfuerzos de auditoria hacia las éreas institucionales de mayor
relevancia, riesgo y potencial de mejora. Su implementacién permite evaluar la
gestion de la Unidad de Auditoria Interna (UAI), contribuir a una administracion
eficiente de los recursos, fortalecer los controles internos y fomentar la
transparencia en el uso de fondos publicos.

Ademds de cumplir con un mandato normativo, el PAA agrega valor a la gestién
institucional al facilitar decisiones informadas y apoyar el logro de los objetivos
estratégicos de la Liga Guatemalteca Contra las Enfermedades del Corazdn
(LGC).

7. Actividades operativas relacionadas al PAA

La Unidad de Auditoria Interna es responsable de coordinar y recopilar los
insumos necesarios para la elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Auditoria
(PAA). Estos insumos incluyen los resultados de auditorias internas anteriores,
hallazgos y recomendaciones de la Contraloria General de Cuentas (CGC), asi
como otros informes y evaluaciones relevantes que permitan definir los
objetivos, el alcance y las prioridades del nuevo plan con mayor precision,

PLAN ANUAL DE AUDITORIA 2026

| FECHA
No. ACTIVIDADES DY AUDITO Ri neypo | VER CUNRIMESTRE | 200, € UATRIVESTRE | SR, CUATRIMESRE
1 [Awlitorin del mes de F.ncruv'zzllé?:;\l.ini(lmllle('mnplnsdr('um-cniu s X =
2 [Awditorin del mes de Febrero / 20260 Unidad dle Compins dle Convenio i A\ I T I | (\
RGOl e 1T TN N | NN
4 |Auditorn def mes de Abiil 20261 Unidad de Conipras de Convenio ' } e i \
§ [Anditoria del ies de Mayo ?[WH!Ul.l.i.llill‘ltll?(.‘ﬂlll]li‘llm’t‘ Convenio } X X
6 |Auditoria del s de Junio 20264 Unidad de Compras de Convenio _ N X N\
v ;‘illaiillluln|i:-|lll:'i s de Julio ’ll’ﬁn llmﬁmlda—(;lnpm»dv. Convenio - . | oo =g .. f- =] X \
8 JAnditorm del wes e Agosto 2026 Unidad de Compras de Convento B I _-_ .- : . S I i
9 [Anditona del nes de Septienbre - 2026 0 Unidadl e Congpas de Conyenio .- ; | {4 |
10 | Anclitoria del mes de Octabre 2026 Unidad de Compras de Convenio i
11 [ulitorin el mes de Noviembie - 2026 8 Unidad de Comprns de Convenio ! - | = B A
Eémlnmnnlcl s de Dicientbre 20264 Unidad de Compras de Conveno ) | | | X
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1. Documentos de auditoria

l.a documentacion de auditoria constituye la evidencia del trabajo realizado por
la Unidad de Auditorfa Interna en cada una de las fases del proceso:
planificacion, ejecucion y comunicacion de resultados. Esta incluye registros de
la informacién recopilada, analisis efectuados, verificaciones, cdlculos y demas
procedimientos aplicados, que sustentan las conclusiones y recomendaciones
formuladas sobre las dreas o procesos examinacdos.

2. Evaluacién de riesgos

La evaluacion de riesgos es un componente esencial para enfocar las auditorias
en los aspectos de mayor impacto institucional. Para ello, los objetivos deben
estar claramente definidos, lo que permite identificar, analizar y valorar los
riesgos asociados. La institucion también debe gestionar de manera especifica
el riesgo de fraude y monitorear los cambios internos y externos que puedan
afectar la eficacia del sistema de control interno.

3. Actividades de control

-Para mitigar los riesgos Iidentificados y asegurar el cumplimiento de los
objetivos Institucionales, la administraciéon debe disefiar e implementar
controles adecuados. Estos incluyen controles generales relacionados con
tecnologias de la informacién, asi como politicas y procedimientos formales que
garanticen el funcionamiento adecuado de los procesos. La auditoria interna
evaluara la efectividad y pertinencia de estos controles.

4, Relacion de nivel de confianza

El nivel de confianza se refiere al grado de fiabilidad que el auditor asigna a lo
controles internos de la institucién. Este se determina a partir de la evidencia
recopilada durante las auditorias, la evaluacién de riesgos y la revisién de
actividades de control. Un mayor nivel de confianza permite optimizar los
procedimientos de auditoria, mientras que una confianza limitada implica la
necesidad de aplicar pruebas adicionales y aumentar la supervision,

GG
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El siguiente cuadro muestra la calificacion que determinard el auditor a las
respuestas que obtenga del encargado de la Unidad de Compras de Convenio y
de la documentacién que haya tenido a la vista:
;1' - P c,;: '---‘é i ’Qﬁ -....- , .‘l,' e " ?",
L‘“. FIHE 1] .'.“' ;. .' ot l | ]
N Deficlente
_ Regular

Matriz de evaluacion del Sistema de Control Interno
Para ponderar las respuestas obtenidas en el cuestionario de control interno.

Ejemplo: Al evaluar los componentes del Sistema de Control Interno, a través
de un cuestionario de 72 preguntas obtuvo los siguientes resultados:

Con el resultado anterior, el auditor multiplicard el nimero de respuestas por
cada ponderacion correspondiente, Para el ejemplo de Ambiente de Control, se
determinaron que 5 preguntas tienen ponderacién de 4, por lo tanto, el
producto que se obtiene es de 20, y asi se realizara para cada componente y
Sus respuestas,

A continuacion, se muestra el resultado:

Componente | Sumatorla de respuestas obtonldas
1 2 3 4 5
Arnblente de control, 4 Z L 20 10
Valaracion de ricsyos, |4 0 G |20 5
Aclividades de conjrol. '@ G 44 A0 20 -3
Informacian y comunicacien. 1 2 0 az 0
taniloreo, | 2 0 0 16 |0
Total, 12 10 45 128 40
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Posteriormente se suma el total de las calificaciones asignadas:
12+ 10+45+ 128+40 = 235,

Calificaciéon=_Total de Ponderacién a los Componentes del Sistema
NUmero de Preguntas,
= 235 (total de ponderacién) / 72 (preguntas)= 3.26

Este resultado indica que existen controles implementados, pero con
debilidades parciales en su efectividad, por lo que se recomienda fortalecer los
mecanismos de supervision y cumplimiento de politicas. Con el resultado
obtenido el auditor deberd determinar la evaluacion del Sistema de Control
Interno, segln los siguientes pardmetros:

on del Sistema de
\{H:‘ ”.ﬂ*} 5 gl

Alifieac i6n" | EVAlLIACH _
et Interno

i U A O T ETS [
a Bajo Débil

0
)
0 a Moderado Medio
9
0a Alto Fuerte
0

Conclusion:

De acuerdo a los pardmetros establecidos, el resultado de 3.26 corresponde a
una calificacién Moderada, que representa que la evaluacién del Sistema de
Control Interno es Medio. \

Como producto final se emitird un Informe de Auditoria, en Oficio dirigido a la
Direcciéon General Administrativa, que es el resultado de la informacion,
estudios, investigaciéon y analisis efectuados por el Auditor durante la
realizacién de la auditoria, presentando sus observaciones y expresando sus

respectivas conclusiones sobre el drea o actividad auditada en relacién con }?ﬁ L,
U Laape

Informe de auditoria.
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objetivos fijados y formulan recomendaciones pertinentes para eliminar las
causas de tales deficiencias y establecer las medidas correctivas adecuadas, el
Informe serd firmado respectivamente, dejando copia de acuse de recibido.
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No.

Descripcion

Realizar validacion de informaciéon del proceso de
auditoria del afio anterior (expediente), para validar
hallazgos y seguimiento a solucién de los mismos.

| Generar cuestionarios de diagnéstico para la nueva

auditoria y pasarlos con las éreas a auditar.
Completar cuestionario y lo entregan a la Auditoria
Interna.

UCC-MNP-LGC-001
Pagina: 57 de 122

Responsable

Auditor Interno

Auditor Interno

Areas
Auditadas

| rubros consignados al Convenio,

Con base a informacién de cuestionarios, proceder
con las pruebas de cumplimiento (verificacion de
saldos) aplicada al presupuesto autorizado y los

Auditor Interno

Como resultado de las pruebas de cumplimiento,
elaborar informe de hallazgos iniciales y requiere
documentacién a las dreas que corresponda (Unidad
de Compras de Convenio) para validacion.

Recabar informaciéon y la entregan a la Auditoria
Interna.

‘Elaborar informe de recomendaciones (hallazgos) y lo |

hace de conocimiento de las d&reas Implicadas,
validando en conjunto las recomendaciones vy
presentarlo a la Direccién General Administrativa para
su conocimiento.

Archiva expediente donde corresponda.

Recibe Informe de la Auditoria realizada

Auditor Interno

Areas
Auditadas

Auditor Interno

DGA

Auditor Interno

Fin d‘el Procedimiento
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AUDI AREAS AUDITADAS DGA

INICIO

Revahear valiglacion de infeemagion
del procesade auditoriadel afo
antenor

Generar cuestionarios de Complatar euestianarioylo
diagndstico para la nuova auditoria vy antrogana laAudiorio
pasailos con las dreas a auditar, Interna
Can base a infarmacion de
custionanos, proceder can las pruclsas
de cumplinilento{verilicacion de saldes) |4
aplieada al presupusiio auterizada y los
rubros consignoday ol Canvienio,
Camaresultada de las prachas do
cumplimienta, ¢laharari nforme de ! )
hallazges Infélalos y requicre . Rerealiar mlt‘nmnml'm yla
dacumentacianalas dross qus entrégan g o Auditoria
corrusponca (Unidad de Compras o Intery,
Convenio) paravalidacién,

Clabarar infarme de recamendacionss
{hallazgas) y o hace de conodmienta

de las dreas implicadas, validando en Recibe Infarme
canjuntolas recomendagionasy H delaAuditoria
realizadn

prosentadsalalireecidn Gonoral
Administrativa par su conacimiente

L.

ARCHIVA COPIA
DEINFORME
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Res

No. Descripcion ponsable
El departamento de Unidad de Compras de

1 | Convenio traslada al departamento de RRHH la e
planilla de trabajadores del afio en curso. )
Se realiza y socializa comunicado para el
personal que esta contratado bajo el convenio

5 MSPAS solicitando el cheklist, que contiene los RRHH
requisitos fundamentales de la papeleria que
deben presentar cada colaborador
correspondiente y firmado por la DGA.
El personal administrativo, operativo y médicos DM

3 |entregan los documentos solicitados a sus RRHH
departamentos correspondientes, Eg
Realizar los expedientes respectivos con la "
papeleria entregada, siguiendo el orden del RRHH

4 |[Check List vy rotularlos con el codigo
correspondiente.
Fin del Procedimiento
L - ] AL | COILABORADIORES TODAS LAS ARLAS —I

T

Haeibn pianiiis de

e pistial e aatars
al preatancdo pus y
nurviciononal afia sn

Ser mnvlan dairne e s AR

fn ranllza v moalallzs
cerrdnimmdn parn ol
pafrannl e st
smiitratacs bojo ai
Convenln MArAs
waslialennidio al ahmidia,
BT TP TS o
raepiKliaE
fundurmuninios de in
v e i i cles b
praanntaroniln
wulilirmilor
m;mnnr'u_m:llmuu v
firmnda porin DGA

L e
dn Chack | IBT, 0l Be

ela b cumpli. ¢

POBLE oMM ante as
mrtrapgacdo ninn

ol P fsa i b Arma

—

Muallenr lus mupuciuntus
reenactivos aon inpapaleria
wrtrejgndn, sigulandeo ol -

orclian dal Chesok Listy
rotularion con al cédlge
correspandiante,

&
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seleccion vy

contratacion.
No. Descripcion Responsable
Solicitar por escrito contratacidn de personal con
el Vo.Bo. de la DGA nuevo (plaza nueva) o para
1 |cobertura de plaza vacante, completando y AR
entregando formato Solicitud de Personal a
| RRHH - L
2 Recibir solicitud, la revisa y posteriormente RRHH
solicita autorizacion a DGA
2.1. | Autoriza o rechaza los candidatos DGA
Si lo aprueba sigue el proceso
2'2,'”“ Si lo rechaza se concluye el proceso DGA
3 Gestionar publicacion sobre plaza a oposicién en RRHH
_ redes sociales y plataformas de empleo.
Revisar informacién de candidatos y validar
4 |@pego a perfil de la plaza a oposicién. Descarta RRHH
candidatos que no cumplan con perfil y continta
proceso con candidatos idéneos para la plaza
Localizar via telefénica a los candidatos, para
5 |iniciar la fase de contratacién; llenando solicitud RRHH
de empleo, pruebas psicométrlcas / técnicas,
Evaluar resultados de las pruebas para
6 |seleccionar a candidatos que continGan en el RRHH
|Proceso. =, |
7 |Revisar el o los expedientes, guidndose con el RRHH
listado (check list) de la papeleria requerida. | ™"
8 Trasladar expediente del candidato o candidatos RRHH
para entrevista técnica con la DGA o
DGA autoriza entrevista al encargado del
9 | Departamento, trasladar observaciones a DGA
Recursos Humanos.
Notificar al Departamento de Recursos Humano
10 | seguir con el proceso del candidato. Realizar el DGA
cupon de nueva plaza en trabajo social
11 Indicar al candidato que debe de realizarse RRHH %
examen de laboratorio y pasar a consulta médica

_.L.URA*,,

T'aj,i
,;;1
4,
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14

15

16

17

18

13

Elaborar el oficio correspondiente informando a
la sede Roosevelt o Central para realizar los

| examenes medicos del candidato seleccionado

 Reciben oficio, y Notificar a Recursos Humanos el
informe emitido por el médico.

| Informar a Directoras sobre el resultado del

candidato del informe médico, realizar |la
contratacién con el Vo.Bo. de DGA

Informar al candidato que fue contratado y darle
fecha de ingreso para el periodo de induccién
Utilizando el formato “ingreso de personal” junto
con el expediente del candidato, realice el alta
para el departamento de contabilidad

Realizado el contrato laboral se Informar a la
DGA con una semana de anticipacion del
personal previamente confirmado.

UCC-MNP-LGC-001
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RRHH
CDS/SDC
RRHH
RRHH

RRHH

RRHH

Confirmar al candidato después del perfodo de
ley de prueba por medio de su contrato

RRHH

Fin del Procedimiento
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AR RRHH

DGA

COs/sDC

coT

Heeiblrsolicitud, la
ravizny

pesteriorments soligita
autarizocidna DGA

solicitarpor eserito contratad dn de

nraonal canal Vo.Bo. de la DGA
nuwve (ploks nueva) o pars
cobartura da plaza vacante,
completando y entregando fotmito

Gastlonar publicagién
sobre plazaa
aposieldnan ieidos
sotlolesy

plataterman da
emplen,

Ravisar informacion de
ennelidatos y validar apege a
watil o i plies o aposioidn,
Tiwsvan 1a cnpuldatos e no
axitnplist can puifil ¥ comtinia

v s vy candldatos [didneos
pisra b plaga

Localizar via telafénicn a los
candidatos, pars miziar In fase do
cantvataoldng lenaido soliciiud
dha ainpli, e

-~

Fvaluar rosultados co jas
nruabas para selocelonar a
eanilidatas que contindan en al

-

j: o : -

Matibint ol o |os expedisntes, guldndos
aun ol listirles {eheek list) dis Is papetari
rocuaridi,

Traslatar agpaddlunty dal
canilidites o canlilaton paii
entrevista h!l:l'lll:n gan la BiA

Autoriza o rechaza,
cindidatos. S lo aprueba
algfiii wl presceai,

A T povehin i s coinplisye
ul process

RGA autoriza ontravista al eneargado
el Departamento, Lrasladar
abiservacionns a Rocursos Himnos,

Natificar al Departameita de Recursos
Humano seguir son ol proce éo dal
candlidatn, Realizarel cupdn de nueva
plataen trahajo soninl

1

Indivai al candidato que delbs
du renlizarae axamen de
liﬂmml‘mlm,l paaar o éansulia
médica.
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AR RRHH DGA CHS/SHC cor

Recibennotificacion pata
risdllearlos examenes clincos
coresponidientes al nunva
asplianta a |anuova plaza.

Flabiarat el oficia
cortespondinnte liformanto
ala soile Roosevelto Contral
para foallzar lospxidntg nis
madicosdel candlidata
seloccionada

Raelben infarme emitido por ol ]
médica, J:

fisformar a Directotas solire ol
resultadndel candidato dol
Infarme médica, iealizar
contralacidneon ol Vifio. do
bGA

Raclbenoficlo, y Notificar a
Recursos Humanos el informe
emitidaporel mébiico,

Infarmaral candivsto que fus
contratadoy darle fechade

r— ingiso para ol periodeda
Inthiceltn
Utilizanda el Farmata "ingreso do
personal” junto conel expedionte
del candldato, reallce ¢l alta parael
departamenta de confabilidad
Keallzadoel contrato
luboral se Informara la
1A eon una semani e
unielpacian del persanal #
Confirmaralcandlifatn "
despudsdel periodo da

ley de prueha par media
de st contrata
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Gestion ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social

No. Descripcion Responsable
Subir el sistema del Ministerio de Trabajo vy
1 | Previsiébn Social con los contratos de los RRHH
| empleados confirmados
Recibir, Evaluar y Autorizar los contratos de
___2 trabajo enviados MTPS
Si son autorizados, lmp| imir copia para entregar
_‘2'1' al trabajador MTPS
Si no es autorizado el Ministerio de Trabajo envia
2.2. | nuevamente a la Institucién el contrato y se debe MTPS
de realizar las modificaciones indicadas
3 | Archivar la copla firmada por el empleado en su RRHH
expediente. B
Fin del Procgdimienta

RRHH MINTRAB
Reclbir, Evaluary Autorizar
Sulbilr el sisteimn del los contratos de trabajo
Ministariade Trabajoy envidos

Previsian Soclal ean los
cantratos de Joy
empleados conflrmados H

entregaral trabajador

.

r ~
Sl san autarlzados, imprimlr copla piars

Trabajo envianuevamente ala
Institucldn al contratoy se debe de

SIno es autorlzado el Minksteriode

reillzar ns madificaciones indicadas

™

Archlvar la coplaflrmada por el N
empleado en su expedlants,
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Procedimiento de Baja

No. Descripciéon Responsable
1 Informar al area contable de la baja del personal RRHH
7 | para revision de tarjetas de responsabilidad. o

2 Verifico el célculo de dias de vacaciones para las RRHH
bajas del personal "

3 | Si es despido realizar la carta correspondiente RRHH
Emitir el documento de bajas de personal

4 (renuncia o despido). o RRHH o

5 | Emitir constancia Laboral RRHH
Emitir aviso Organizacional para informa al "

6 personal de todas las SEDES, lo de la Baja. RRHH
Publicarlo en la cartelera y enviarlo por correo
Electronico.
Entrega del documento a DGA para firma. , de

7 | Baja, Constancia, Aviso Organizacional, Carta de DGA

| Despido. SO ———— :

8 Enviar al departamento de Contabilidad la baja RRHH
respectiva.
Archivar el documento firmado de recibido porel|

9 |encargado de contabilidad en leitz de N6minas y RRHH
en el expediente del trabajador.
Fin del Procedimiento

o HiHn l nGA ‘ r.uNl‘AllIlHJAll“”
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Descripcién del Procedimiento para elaboracién de planilla de salarios

y honorarios

No.

Descripcion

Recibir de Recursos Humanos documentos
relacionados con los salarios y honorarios
devengado en el mes y descuentos por aplicar,

Revisar documentos validando salarios por

colaborador y contratista, tipo de descuentos y
otras variables a considerar en la elaboracién de
la nébmina.

Responsable

Encargado de
Costos/Néminas

" Enca rgado de
Costos/Néminas

Solicitar a las personas que hayan realizado
horas extraordinarias, el traslado de su reporte.

Preparar reporte de horas extras y lo entregan a
encargado de néminas.

Revisar reportes de horas extras para su registro
en némina. (Pagado con fondos privativos)

Procesar némina de salario en sistema (Registro
de descuentos, horas extraordinarias, ajustes).

Imprimir néminas de salario y lo entrega a la
Direccion General Administrativa para su revisién
y visto bueno.

Revisa las nominas y resuelve:

‘Néminas con inconsistencias: notificar a
Encargado de Nominas para que proceda con
correcciones y posterior autorizacion.,

Encargado de
Costos/Nominas

Personal de
enfermeria.

Jefe de
Contabilidad

Encargado de |
Costos/Néminas

‘Encargado de
Costos

General Sk
Administrativa |

I
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10

11

12

13

14

Nominas sin  inconsistencias: notificar a
Encargado de Ndéminas para que continte con el
proceso.

Procede de acuerdo a lo resuelto:

Encargado de
Costos/Néminas

Existen Inconsistencias: realizar correcciones y
solicita visto bueno a Direccion General
Administrativa.

No Existen Inconsistencias: elaborar archivo
Excel con Planilla de Salarios para la carga de
lotes en sistema de Banco; y planilla de
honorarios para generar cheques ce pago.

Trasladar planillas de salarios y honorarios a
Unidad Compras y  Contabilidad para
conocimiento y apoyo con elaboracion de
ordenes de compra y cheques de pago de
honorarios.

Enviar la ndmina de Convenio, en formato digital
a la Unidad de Compras de Convenio

Realizar proceso en sistema de Banco para
acreditamiento masivo de salarios. Verificacidn
del correcto acreditamiento a los colaboradores
(el dia que se realizé el pago). Recepcidon de
cheques y entrega a colaboradores.

Trasladar a Jefe de Contabilidad via correo
electrénico planillas ya procesadas para su
conocimiento y a Auxiliar de Contabllidad
traslada copia fisica de planillas consignando
numero de lote de acreditamiento en banco para
su registro el pago de los salarios en Banco.

Nota: se establece que cada uno de mes se debe
poner a disposicion del Jefe de Contabilidad para
su conocimiento y registro las néminas pagadas;
y dentro de los primeros cinco dias del mes, se
debe entregar al Auxiliar de Contabilidad la
némina de salarios y boletas de pago para su
geEhlve. e e

Recibir informacién y proceden a revisar,
conciliar, registrar y archivar, seguidamente

confirman a Encargado de Nominas que puede |

Encargado de
Costos/Néminas

Encargado de
Costos/Nominas
Encargado de
Costos/Néminas

Encargado de
Costos/Néminas

I

Unidad ce
Contabilidad

| (Jefe y Auxiliar)
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cerrar el proceso de pago de salarios y
honorarios del mes.

Nota: Contabilidad debe notificar a Unidad de
Costos/Néminas dentro de los cinco dias del mes
siguiente, la confirmacion para cerrar el proceso

de néminas. =
Proceder con el cierre de ndminas en sistema:

i5 Encargado de
o Aprueba ndminas en sistema Costos/Néminas

® Aplica néminas en sistema
Fin dgl_Procedimiento |

%
L]
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Proceso: Elaboracion de Planilla de Salarios y Honorarios
Subprocesos: Emisién de ordenes de compra y cheques

Personal .
UCN Operativo Contabilidad DGA uc
Recepcldn de

documentos
trasladados por
RIEHH y rovisldn

sollcitud de

reporte de
Horas Extras

Emislan de raporte
de horas oxting y
entraga a ndminas

Recibe, revisay
reglstra e horas

extra (pago con
fondos privativos)

|

Procesar ndmina de
salarios en sisterma
y enviar a Jefe de

Conta bilidad paru
revision y visto

bueno

Reallzor cotraceiones y
sollcitar visto bueno a
lefe de Contahilidad

Revisidn,
Infarmar sobre
sihay o no
Correccionss;
dar visto bueno

Excel can ndémina
de salarios, planilla
de honorarios y

cheques

3

No

Elaborar archivo de |

UcCcC

Rectbe ndming en
formato digital
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Personal |
C
U(iN ' Operativo ‘Contabllldad | _ DGA U ucc
Traslade de planillas
de hanararios para Recepelon do planillas
creacion de ordenes * Visto bueno y firma *  Autorlzacidn # y omiaion dv ardonon
de compray do compra
cheques
Raallzar proceso de Rr-_w!slén d_E, nédmlnas Y
|| acreditamienta Hkliﬂl‘fza.cu:llﬂd & L?tlv'.-!.'i
maslva da salarios Rrogramhihsce
programados aereditamiento masivo
programaco
Verificacion dal
. correcto
acreditamiento a
los calaboradaros
Recepeldn de
chugquis y . Emision i
antrega a los chegues
Generaclon y
o firma da boletny
e page
Recepldn de
informacidn, ravisar,
Traslado de conclliar, registrar y
coplas | archivar; Notificacion
de clerre de proceso
de ndmina

Praceds con &|
clarre de nomina |,
en sistema
(Apruebay

Can)

Documentos:
1. Altas, bajas, descuentos y/o suspensiones de los
colaboradores.
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Descripcion del Procedimiento para elaboracion de liquidaciones y
finiquitos por desvinculacion

Responsable

Encargado de
RRHH

Encargado de
Costos/Néminas

Unidad de
Contabilidad

Encargado de |
Costos/Ndminas

Direccidon
General
Administrativa

Encargado de
Costos/Néminas

Unidad de
Compras/Unidad
de Contabilidad

No. Descripcion
Preparar informacion sobre:
. Bajas por renuncia de personal
1 |° Bajas por despido de personal
. Finiquitos  firmados por personal
desvinculado
Trasladar informacion a Encargado de Néminas.
Procesar liquidaciones para cada persona
desvinculada y las imprime.
2
Al finalizar el proceso trasladar los documentos a
Contabilidad para revision. B
Revisar documentos de IIquidacuén y confirmar |
5 |que datos y cdlculos son correctos, firmar
documentos de visto bueno y los traslada a
Encargado de Nominas.
Trasladar documentos de liquidaciones a
4 | Direccién General Administrativa para
autorizacion. -
Revisar informacion y firma de autorizacion,
5 |seguidamente los devuelve al Encargado de
| Néminas.
Solicitar a Unidad de Compras y Contabilidad la
6 |emision de orden de compra y cheque para pago
de prestaciones a personal desvinculado.
Elaborar érdenes de Compra (Unidad de
7 |Compras) y los cheques para pago de
prestaciones (Contabilidad) y los entrega a
Encargado de Nomip@as.
Proceder con la elaboracién de finiquitos,
8 |seguidamente solicita autorizacion a la Direccion
General Administrativa. E
9 Revisar finiquitos y los autoriza, seguidamente
los devuelve a Encargado de Néminas.

Encargado d%
Costos/Néminas

Direccion
General

Administrativa Y} U L b




QD')LGC Manual de Normas y Procedimientos de |Cddigo:
N la Unidad de Compras de Convenio

UCC-MNP-LGC-001

Pagina: 72 de 122

Contactar al personal desvinculado para que se| Encargado de
10 2
. 7" | presenten a formalizar desvinculacién. Costos/Nominas
Se presenta con Encargado de Nominas a Personal
formalizar desvinculacién: Desvinculado
11 e Revisar documentos de liquidacion y finiquito
y la firma de aceptacion
« Reclbir cheque por pago de prestaciones. ,_
12 Trasladar documentos de liquidacion a RRHH | Encargado de
| para que sean anexados al expediente laboral. | Costos/Néminas
Fin del Procedimiento
Procase: Liguidaciones y finiquitos
Subprocesos; Emisian de ordenes de compra y cheques
UCN ’ RRHH ’ Contabilidad DGA ucl

‘ INICIO )

Proparation dy
decumentas y
traslade a naminas

P

Pracuar lguaciono y

traslado a contahilidodd |
Para revision

recepeian de
liquidaciones revisadas
v iraslado parn
AUEETILAEIAN POF parte
di la tirgegian General
administrativa

Ravisian y visti huuni)
traslada o naninas

Recapcidn de liguidacion
autnrizada; trasladode

Autorizacign y firmade
Tiegid acidn; wasladn g
NAMINS

opla 2 compras para
emisién de orden

Rucapeion do

chequos

Emision de

_

Rucepeion de capia

chagques

y emsion de ardon
dis empra
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ucn
}

Elabaracion de
Finlqultos

Sollcitud para
entrega de finiguito
y theque

RRHH

Contactar al
personal
desvinculado

Enlrejin de
documaontos al
personal dosvinculado

Triladar

Anexar a

dacumentus de
ligulclacion

1 expadiente laboral.

FIN

Contabllidad

uci

Autorigacion de

eiroga

Ducumn'tns:

1. Bajas por renuncia, despido y/o finlquitos firmados por el personal desvinculado
2. Finlguito, chagqus, boleta de pagos pendientes, etc.
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No. Descripciéon Responsable
Acudir al Centro de Salud u Hospital Nacional
4 |Para que le brinden orden de referencia para Paclenta
realizar estudio ambulatorio o procedimiento
| médico.
'Se presenta a LGC para revisién de orden vy !
2 validacién del rrxls;n'm.p . Faclente
Solicitar a paciente la orden de prescripcion de
3 |parte del médico tratante y el certificado de _Fnc;‘rgacsia c_lel
| nacimiento / DPI. rabajo Socla
Revisar documentos entreqados por paciente,
considerando:
. Validar que la orden esté emitida por la Red
a de Servicios del MSPAS Encargada de
° Que la orden esté dirigida a la LGC y| Trabajo Social
contenga: firma y sello del médico tratante, sello
de la institucién, firma y sello de Trabajo Social
. |(siprocede), .
De acuerdo al tipo de estudio, se procede de la
siguiente manera:
Ecocardiograma / Holter / Prueba de Esfuerzo y
5 Monitoreo de Presion: dirigirse al drea de Rayos | Encargada de
X a concertar cita médica. Trabajo Social
Electrocardiograma y consulta cardiol6gica:
Trabajo social procede a programar cita de
estudio y consulta médica, =l
Encargada de
6 |Atender a paciente, validan documentos vy | Trabajo Social /
proceden con agendar la cita médica. Area de Rayos
X u
2 Acudir a su cita médica y/o realizacién de estudio Paciente
especial ambulatorio o consulta médica.
Realizar nuevamente validacion de documentos Encargada de
8 |(orden médica y Certificado de nacimiento /| Trabajo Social
DPI), confirma fecha de cita.
9 Registrar informacién de paciente en sistema| Encargada de
para crear su ficha de informacion, 8 Trabajo Social |
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10

11

12

firmarlo el paciente.

emite formulario de Datos Generales con la
informacion del paciente.

Solicitar validar datos personales en formato de |

gratuidad, formulario de datos y procede a

~ Encargada de |

Trabajo Social

Encargada de
Trabajo Social

Emitir cupdn, se le indica a paciente que pase a
Caja a solicitar factura presentando cupdn vy
fotocopias de demas documentos para que

| realice consulta o estudio médico.

Entregar cupén y documentacién para la emisién

Encargada de
Trabajo Social

Paciente

Se dirige al &rea correspondiente para la|

realizacion de estudio especial ambulatorio o

Conformar expediente del paclente con

13 de factura
14 | Le emiten factura
15

| consulta médica
16

documentos originales

| _Trabajo Social

Fa rmacia/éaja
Paciente

Encargada de

Fin del Procedimiento
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Descripciéon del Procedimiento para conformacion de expedientes de

pacientes
No. Descripcion Responsable
. Sk i g - Encargada de
i C_rtaar ficha de paciente en sistema. Trabajo Social
Emitir documentos para el paciente (constancia g
2 |de gratuidad, formulario de datos generales y Enc;rgaga de]
cupon). | ” ra E-J-JD nocia
Crear expediente fisico, adjuntando: Encargada de
Cupon Trabajo Social
3 | Ordenes originales (Red de Servicios del MSPAS)
Fotocopia DPI
Constancia de gratuidad
Formulario de datos generales. b e
Proceder a codificar el expediente, colocando| Encargada de
4 | como codigo de identificacion el correlativo del | Trabajo Social
_|ewpon.
. ) Encargada de
‘‘‘‘‘ _5 Archivar expediente donde corresporjqﬁiw Trabajo Social
Recibir diagnésticos de paclentes, registra| Encargada de
6 |informacion en sistema y sequidamente los| Trabajo Social
anexa al expediente fisico. i
Fin del Prm:_gdimiento

Bescripolén del Procedimiento para conformacldn de axpadientas de pacientes

TRABAIO S0OCIAI

TRy~

Tngrosar informacion
el paclents en
Consolidado MSPAS,

}

Emitr documentes para el
paciente (constoncin de
qratuldad, formulario da datos
generales y cupbn)

Crear oxpedionte fisicy,

adjuntando;
Cupdn
Ordenas originales (Red de
Saivicios del MEPAS)

Folncopia DRI

Constancia de gratuldad

Fanpiilario div dilon genarales

'-‘""‘-u.

Proceder a cadllicar &l
expediente, colocanda
como codigo da
identificacion el
correlalive del l‘.upﬁn,

Recibir dingndsticos do
paclentes, reglstra

infarmacion on shitema y
seguldamante los anexa al

expediente flsico,

| Archivar expedlente

tondy corteupondn,

T 4-.-‘,»5-1‘,.
\“' ﬂ
)
VUDTROR
S X O

COR

3

&

GOG L&
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Descripcion del Procedimiento para elaboracion y envio de Contra-
Referencias

No.

Descripcion

1.1

1.2

Realizar validacién de diagnésticos pendientes de
anexar a expedientes de pacientes (a fin de
mes).

Responsable

Encargada de
Trabajo Social

Si hay pendiente: recibir diagndsticos y se

‘anexan a los expedientes.
No hay pendientes: proceder con la elaboracién

de las contra-referencias.

Completar formatos de contra-referencia: |

caratula, descripcidn del estudio realizado, y se
guardan en sistema agrupadas por centro de

| salud u hospital nacional.

Redactar correo electrénico de envio, adjunta
archivo de Contra-Referencia y lo envia al centro

| de salud u hospital nacional correspondiente.

Encargada de
Trabajo Social

Encargada de
Trabajo Social

Imprimir Contra-Referencia, el correo de envio y
lo anexa a expediente fisico de cada paciente.

Encargada de
Trabajo Social

Fin del Procedimiento
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~ bascripcidn del Procedimiento para elaboracion y anvio do Conlri- Hefarencias

Mo hay pandeantes:
proc eder con la
atabonacian de las
contids rgfaionclasg,

TRARAID SOC AL

fnicio
-

Redizar
validacion de
dirimasticos
<0
Consolidada
MEPAS

Comglatar formal &8 do cantras
referanciar caratuls,
lase rpeidn del sstudio

L3

Sihay pendiente: recibir
dinginoshicos y 52 anéxan a
los exppdientad v sa
prov ¢l conla elahoracion
iy Las contm-refagrancias.

reakgada, v e guardan on
Aptema danipadas poi centra
da salud u hospital paconal,

|

Reelact & ¢ondn olec Lidnica die
envio, adjinta archivo de
Contra-Referancla v lo envia al
cankio da salud u hospital
nacional corragpondiantea,

A S

lnygwinur Contra Referenoia, &l
corrad de sivio v o ansea a
expichante (i o dy cada
paciant a,

003G

o
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Descripcion del Procedimiento para la generaciéon de Informacion para
la Unidad de Compras de Convenio

No.

| Consolidado MSPAS.

Descripcion

Responsable

Generar reportes con informacion de atencion a
pacientes de convenio:

Reporte Interno de Estudios Especiales
Estadistica de pacientes referidos para mas de un
estudio

Encargada de
Trabajo Social

Reporte Interno de Estudios Especiales:
este reporte se genera posterior al cierre de
atencién a pacientes (cierre de estudios
especiales), verificar por tipo de médico y estudio
los que se realizaron mensualmente, se contacta
a cada sede para cotejar registros (cantidad y
congruencia de informacién), se realiza cuadre
de informacion con Direccion Médica.,

Seguidamente se envia por correo electrénico
archivo que contiene reporte a Unidad de
Compras de Convenios, Direccibn Médica vy
Oficina de Rayos X.

Estadistica de pacientes referidos para mas
de un estudio: se valida informacion de
cantidad de veces que el paciente se presento a
la LGC, identifica qué tipo de estudios realizé el
paciente, registra informacion en formato ya
establecido.

Se redacta correo de envio dirigido a Unidad de
Compras de Convenio, Direccion Médica vy
Direccion General Administrativa y procede con
envio de correo electrénico.

Nota: Este reporte se genera y envia cada fin de
mes.

Trabajo Social

Encargada de
Trabajo Social

\

Encargada de™

Consolidado MSPAS (general): este reporte se
genera al momento que se ingresa informacion
del paciente presencial, se procede con validar

Encargada de
Trabajo Social
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que la informacién del mismo sea consistente y
que esté completa.

4.1

4.2
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Reporte con inconsistencias: identificar
inconsistencia y se corrige.

Reporte sin inconsistencia: grabar en sistema
identificando por mes de generacion.

Redactar correo de envio, adjunta el archivo y
enviarlo a Unidad de Compras de Convenio,
Direccion  Médica y  Direccion  General
Administrativa.

Fin del Procedimiento

Encargada de
Trabajo Social
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Descripcion del Procedimiento para la divulgacion de informaciéon sobre
servicios y honorarios para el personal médico

No. Descripcion Responsable
Trasladar proyeccién de estudios y Unidad de
1 | procedimientos hospitalarios que se van a Compras de
realizar durante el afio. | Convenio
) Recibir informacion y revisa tabla de estudios, Direccién
procedimientos y las tarifas asignadas. Médica
Informacion no avalada, notificar a Unidad de
2.1 |Compras de Convenio para revision vy
actualizacion, para su posterior aval.
Informacion avalada, notificar a Unidad de
2.2 |Compras de Convenio y se continGa con
procedimiento. B I
Elaborar memorandum dirigido al personal| Asistente de
3 médico que ya estd autorizado nuevo Convenio, Direcciéon
para el inicio de atencién a pacientes bajo esta Médica
| modalidad. B ]
4 Preparar contratos de prestaciéon de servicios y Unidad de
notificar a personal médico, indicando que deben Compras
proceder con la formalizacién del contrato. Convenio
5 Informar a los médicos que deben pasar a firmar Direccién
su contrato. _ ” Médica
6 Acudir a Unidad de Compras de Convenio a Personal
| firmar contrato. Medico
Fin del Procedimiento
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Flujograma de la descripcion del Procedimiento para la divulgacién de
informacidén sobre servicios y honorarios para el personal médico

l ucc

‘ INICID >

h
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I

MEDICOS

Reclbir iInformacldn y reviza
tabla de estudios,
procadimiantos y las tarifas
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Procede con la
validacion da o
Informacién de cantidad
de pacientesy estudios

NO

Preparar contratos de

prestaciande servigiosy

natiflcar a personal
médico, Indicando que
deben procedarconla
formallzacion del
conlrato,

Acudie a Uniidad de
Compras e
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dirigido al personal médico
que ya asta autarizado
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Descripcion del Procedimiento para la elaboracién de informe
consolidado sobre estudios y procedimientos hospitalarios

No. Descripcion Responsable

Solicitar a Coordinadoras y encargadas de drea| Asistente de
1 |de las sedes, reporte de pacientes atendidos Direccidn
durante el mes, Médica

Preparar reporte y enviarlo por correo electrénico Coordinadoras

2 y copia fisica a Asistente. Y Er;cg;%a;cslas
Proceder con la consolidaciéon de la informacién | Asistente de
3 de todas las sedes y clasifica a pacientes por Direccion
médico tratante y tipo de estudio especial Médica
ambulatorio o procedimiento hospitalario. e
Proceder con validacion de Informacion de| Asistente de
cantidad de pacientes y estudios especiales Direccién
4 |ambulatorios / procedimientos hospitalarios Médica
realizados con la informacion que posee la
Unidad de Trabajo Social. -
NO cuadran datos, identificar inconsistencia vy ASIStentG‘: de
4.1 ; Direccion
corregir. Médica
4.2 SI cuadran datos, trasladar reporte consolidado A%f:;gé%ﬁe
"™ | a Unidad de Compras de Convenio. Médica
5 |Trasladar reporte de honorarios de médicos de clé%d?-gsdge
Convenio a Asistente Direccion Médica. P
Lo S Convenio
6 Eevisal reporte de honorarios y da su visto Director Médico
2 Notificar por medios electrdnicos la informacion Afg?:ggécg:e
sobre los honorarios médicos a facturarse,
e i £ Médica
Elaborar factura e informe sobre los estudios
especiales ambulatorios y procedimientos ; *u&
8 | hospitalarios efectuados y lo envian a Direccion Pﬁrézc;g?w =

Médica para su posterior traslado a Unidad de
Compras de Convenio.

Fin del_ Procedimiento
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Flujograma de la descripcion del Procedimiento para la elaboracion de
informe consolidado sobre estudios y procedimientos hospitalarios
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Descripcion del Procedimiento para la Generacién de Informacion para
Cierre de Convenio Mensual

Descripcién
Notificar a Asistente fecha establecida para cierre

Notificar a Encargadas de area y Coordinadoras
sobre fecha de cierre.

Preparar informacién de clerre (dato de
pacientes por médico y tipo de estudios
ambulatorios y procedimientos

Trasladar via correo electronico y en copia fisica
a Asistente los reportes de cierre.

Responsable

Unidad de
Contabilidad
Asistente de

Direccion

Médica
Encargadas y
Coordinadoras

de Sede

Encargadas vy
Coordinadoras
de Sede

Recibir informacién y procede con elaboracion

. Consolidado
. Informe de estudios por médico.

Trasladar la informacién procesada a Unidad de

Compras de Convenio.

Asistente de
Direccion
Médica

Asistente de
Direccion
Meédica

Recibir y confirmar recepcion de informacion a

Nu.
1
de convenio.
2
3 especiales
| hospitalarios).
4
- de:
6
7
Asistente.

Fin del Procedimiento

Unidad de
Compras de
__Convenio

&
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Flujograma de la descripcion del Procedimiento para la Generacion de
Informacioén para Cierre de Convenio Mensual
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Descripcion del Procedimiento para Solicitar a Médicos
Documantacién de Expediente Laboral o de Prestacion de Servicios

No. Desnripclén Responsable
Elaborar memorandum dirigido al personal e

1 meédico solicitando presentar a determinada AEE;?'}EEQ;%:E
fecha documentacion para completar el Médica
expediente laboral de personal médico.

2 Recibir memordndum y gestionar documentos Personal
donde corresponda. Médico

3 Trasladar en fisico documentos requerldos a Personal
Asistente de Direccion Médica. _ Médico

a Recibir documentos y validar que cumplan con lo ABIELRINA SR
requerido. Direccion

A Médica

a.1 No cumplen con lo requerido, notificar al médico

"7 | para que corrija vy lo envie posteriormente.
Si cumple con lo requerido, refrendar

4.2 documentos y seguidamente los traslada a

"" |Unidad de Recursos Humanos y Unidad de
Compras de Convenio. . o
Recibir documentos y confirmar recepcion a| Unidad de
Asistente de Direccion Médica. Recursos

5 Humanos/Unid
NOTA: la periodicidad para requerimiento de | ad de Compras
documentos de expediente laboral sera| de Convenio
Semestral y Anual, | .
Fin del Procedimiento

Y
s .o
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Flujograma de la descripcién del Procedimiento para Solicitar a Médicos
Documentacién de Expediente Laboral o de Prestacion de Servicios
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Elabora
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Raclba comunlcadoy
gaestlanan documeantos
donde corresponda,
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requerldo, sinosa
devalve,

Saraallzalarefrends, se trasladaa
RECURSOS HUMANOS y UNIDAD DE
COMPRAS DE CONVENIO.
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Descripcion del procedimiento para validacion y coordinacién de

procedimientos hospitalarios

Responsable

Paciente

Paciente

" Encargada de
la Unidad de
Trabajo Social

a|

Médico
Tratante |

 Enfermera |
Profesional

Coordinadora |
de Sede

Roosevelt |

Paciente

Enfermera
Profesional

No. Descripcién
Acudir a instalaciones de la LGC presentando
1 |orden de prescripcién extendida por Centro de
Salud u Hospital Nacional.
Acudir a Trabajo Social para que valide
2 documentos y avale realizacion de estudio
especial ambulatorio 0 procedimiento
hospitalario,
3 | Revisar y avala documentos.
a Atender a paclente y confirmar si procede o no la
realizacion de procedimiento hospitalario.
4.1 | NO procede, médico tratante deja tratamiento
"~ | ambulatorio y cita de control. ;
SI procede, indicar a paciente que realice
estudios médicos complementarios (prueba
4.2 | COVID, laboratorios, ordenes de ingreso por
meédico internista). Lo refiere con Enfermera
Profesional para recibir instrucciones. —
Dar indicaciones a paciente para preparacion
5 |previo a realizacion de estudio especial
| ambulatorio o procedimiento hospitalario.
Programar fecha para paciente para
6 |realizacién del estudio especial ambulatorio o
| procedimiento hospitalario. I
- Realizar estudio especial ambulatorio y/o
procedimiento hospitalario. e
Programar cita médica de seguimiento y lo
notifica a paciente,
8
Nota: Cuando paciente desiste de proceso, se
| asigna a nuevo paciente, o
Fin del Procedimiento

-
i}
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Flujograma de la descripcién del procedimiento para validacion y
coordinacion de procedimientos hospitalarios
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Descripcion del Procedimiento para Baja por renuncia de personal
Médico de Convenio

No. Descripcion Responsable
Médico especialista entrega a Direccién Médica la carta :
. de renuncia. Medleo
Direccion Médica entrega la carta del médico a DGA
2 para conocimiento y DGA devuelve el documento a DM
DM,
r — =
3 DM traslada la carta a ADM traslada documento en ADM
fisico para notificar a Asistente de RRHH.
RRHH recibe el documento y valida que cumplan con lo
4 requerido. RRFH
No cumple con lo requerido, devuelve a ADM para que
5 notifique al meédico para que corrija y lo envie ADM
posteriormente.
Si cumple con lo requerido, RRHH realiza las gestiones
6 e informa a Unidad de Compras de Convenio cuando el
médico estd en convenio para que realice las gestiones )
que correspondan en el drea. [ : LR
¥ O-’d
d‘\
7 | PM hace el requerimiento del nuevo médico a través DM _AUDITOR
de formato brindado por Asistente de RRHH. K ~NIERNO
8 RRHH recibe el documento del requerimiento de plaza RRHH
vacante y firma de recibida la copia a DM.
Fin del Procedimiento

SHITE
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Flujograma de la descripcion del Procedimiento para Baja por
renuncia de personal Médico de Convenio
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Descripcién del Procedimiento para Baja por despido de personal
Médico de Convenio

a RRHH.

Fin del Procedimiento

No. Descripcion Responsable

- :
Direccion Médica notifica incumplimientos del DM
médico a DGA por lo que se solicita despido.

= = =
Direccion General Administrativa autoriza el DGA
despido del médico y notifica a DM,

% )
DM informa a RRHH del despido del médico ADM
autorizado por DGA.

4 | RRHH realiza las gestiones e informa a Unidad
de Compras de Convenio y Contabilidad para que RRHH
realicen las gestiones que correspondan en cada

- drea. -

> d
DM cita a medico para notificarle que fue
despedido. DGAy MD

z I S RE—
DM notifica del requerimiento del nuevo médico DM

UCC-MNP-LGC-001
Péginz_a._: 95 de 122
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Flujograma de la descripcion del Procedimiento para Baja por despido
de personal Médico de Convenio
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Descripcion del Procedimiento para Administracion de Activos Fijos y
Bienes Fungibles )

No. Descripcion Responsable
- ”INGRESD : § REGISTRO DE ACTIVOS

Notificar a la Unidad de Contabilidad sobre la

Encargado de

1 | adquisicion de activo fijo y solicita que se realice C%?:\?:?gsdge
] el registro al inventario (alt_a_uz y la codificacion. Sanianis
Toma datos del nuevo activo:
E Marca
o Modelo
¢ cena Auxiliar de
2 | colae Contabilidad
o Area a la que se asignara el activo
o Nombre del responsable directo
o Fecha de adquisicion

. Numero de factura o
Proceder a registrar en el libro de Inventario de Auxiliar de

3 |Activos Fijos (autorizado por la CGCN), la| Contabilidad
informacion del activo adquirido. o
Crear o actualizar la tarjeta de responsabilidad Auxlliar de

4 |de activos fijos, del colaborador a quien se le| Contabilidad
entregara el nuevo activo. o A —
Validar que el activo se encuentre fisicamente a Auxiliar de
5 |disposicion del responsable y le solicita firma de | Contabilidad
_| aceptacién para la tarjeta de responsabilidad.

TRASLADO DE ACTIVOS

Direccién
Notificar a Auxiliar de Contabilidad sobre el gfg;’;é?é\;{.
6 traslado fisico del activo, para proceder con la Ganaral
actualizacion de Tarjetas de Responsabilidad de Admimstratwé\
activos Fijos correspondiente. DepartamE’HEQ-_ | T

de Informatica
Actualizar la tarjeta de responsabilidad para Auxiliar de

7 | asignar al responsable, anotando en la tarjeta| Contabllidad
anterior, la referencia del traslado y nimero de
| la nueva tarjeta de responsabilidad.

GOGI -
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8 Solicitar firma de baja del activo en la tarjeta Auxiliar de
anterior y firma de alta en la nueva tarjeta. Contabilidad |
TRASL.ADO DE ACTIVOS POR MDVIM[ENTO DE PERSDNAL
Notificar a Unidad de Contabilidad sobre el !

9 traslado del colaborador a una nueva &rea, para AsRiztcir:“ti;le
que sea actualizada la tarjeta de responsabilidac HuManos
de activos fijos. | )
Acudir con el colaborador y/o contratista Auxiliar de
trasladado y procede a realizar inventario de los | Contabilidad

10 | activos que estd entregando para confirmar que
cuadre contra la tarjeta; al finalizar el proceso

. solicita firma en la columna de Baja.

Realizar inventario de los activos que se Auxiliar de

11 entregaran al colaborador y actualiza la tarjeta | Contabilidad
de responsabilidad con los datos del colaborador,
posteriormente solicita firma de Alta. R

BAJA DE ACTIVOS

Notificar sobre mal estado del dC.LiVO, para que

12 |se proceda con validacion y consideracion de | Responsable de
posible baja en el Libro de Inventario de Activos Activos

| Fijos. R p— e _

Validar el estatus de las condiciones fisicas del
blzn (Si se trata de equipo de computo o equipo
medico especializado se solicita certificacién del

13 | estado del bien, a la empresa responsable del Coordinacién
mantenimiento) y avala la baja y solicita de Sede
autorizacion de baja a la Direccién General
Administrativa, o ]
Autorizar la baja correspondiente y solicita a la Direccion

14 | Unidad de Compras de Convenio que inicie el General
proceso de Baja del bien. | |_Administrativa
Emitir Resolucién de Junta Directiva en la cual se E“Lfal';lga ddg dei

15 |aprueba la Baja del Activo Fijo y la somete a Coir:'zp?-asde _
aprobacién deIJunta Dlrectlva_cle LG(;: Convenlo =
Elaborar memorial dirigido a la Auditoria Interna | Encargado de

16 del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Unidad de
Social, en el cual se detallan las caracteristicas | Compras de
de los bienes que se necesita dar de baja del| Convenio |
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Libro de Inventario de Activos Fijos, incluyendo

como minimo los siguientes documentos:

e Certificacion del Acta contenida en el Libro de
Actas de Apertura y Adjudicacion de Eventos
de Cotizacién, en la cual se dé a conocer el
informe circunstanciado del proceso de baja
de los bienes ferrosos a los cuales se les
solicita la baja.

o Certificacion del Acta contenida en el Libro de
Actas de Apertura y Adjudicaciéon de Eventos
de Cotizacion, en la cual se dé a conocer el
informe circunstanciado del proceso de baja
de los bienes incinerables a los cuales se les
solicita la baja.

» Resolucion de Junta Directiva, en la cual se
autoriza la Baja del bien.

o Copia certificada de la Tarjeta de
Responsabilidad, Activos Fijos, en la que se
registra el bien a dar de baja.

« Certificacién de Folio del Libro de Inventario
de Activos Fijos en donde estd registrada la
adquisicion del bien.

« Constancia del mal estado del bien, emitida
por la empresa que da mantenimiento al bien,
externas a la Liga Guatemalteca Contra las
Enfermedades del Corazoén.

« Copia del Convenio suscrito del cual
procedieron los fondos con los que se adquirid
el bien a dar de baja.

Unidad de

17 Revisar el expediente y podria solicitar anexos al Auditoria
mismo de acuerdo a su consideracion. Interna del

Realizar inventario detallado del bien o los bienes Unidad dé==p, N\
18 |@ dar de baja, verificando la factura de compra, Auditoria
codigo interno MSPAS, nimero de serie, marca, Interna del
_|.modelo y otras caracterisiticas. : __MSPAS \

A Unidad de

Emitir Informe de Auditoria en el cual da visto Aliditorls
19 | bueno a la solicitud de Baja el bien y lo traslada thiarra dal

a la Contraloria General de Cuentas. MSPAS

L
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Contraloria

50 Definir el proceso a seguir para el traslado y General de

demas directrices. Cuentas de la
I — Nacion
BAJA DE BIENES FUNGIBLES el
Notificar a Coordinacion de Sede y/o responsable Usuario
21 | designado, sobre el mal estado del bien fungible | Responsable de
| que se desea dar de baja. j Activos
Validar el estatus de las condiciones fisicas del %?gg?:d?g
22 | bien, avala la Baja y solicita autorizacién de Baja profesior\:al
‘a la Direc_c:lérl\l fBeneral Adﬂ’llnlS_trE'l_t.l_Yi.“ B técnico |
Direccion
23 | Autorizar la baja correspondiente. General

Administrativa
Encargado de
Proceder a levantar acta administrativa para dar Unidad de

de baja el bien fungible, Compras de
___Convenio

24

Proceder con la baja del Libro de Inventario de
Bienes Fungibles y de las Tarjetas de Auxiliar de
Responsabilidad de Bienes Fungibles, tomando| Contabilidad
1 .como referencia el Acta suscrita. B

~ INVENTARIO ANUAL DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES FUNGIBLES
Realizar inventario general de activos fijos en
todas las areas de la Institucién y a detalle por Auxiliar de

<6 cada colaborador responsable de los activos, con | Contabilidad
__| registros al cierre de cada ejercicio fiscal.

26,

25

Identifica inconsistencias: elaborar acta de
inconsistencias y notifica al drea responsable
para validar y corregir.
26. | No identifica inconsistencias: continuar con el
2 | procedimiento.

. : - Auxiliar de
27 | Finalizar el inventario y documenta el proceso. Contabilidad

Solicitar visto del inventario a Jefe de| Auxiliar de
Contabilidad y comparte inventario a Unidad de| Contabilidad

8 Compras de Convenio.
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| Registrar el inventario realizado en el Libro de

Inventario de Activos Fijos e incluir un resumen
del inventario por rubro y anotar el monto al cual
asciende.

NOTA: Durante el mes de enero del afio
siguiente, se elabora un oficio para notificar al
Departamento de Contabilidad del MSPAS
informando sobre el nuevo inventario; asi
también, se envia otro oficio de notificacion a la
Comisién Técnica del MSPAS, en ambos oficios se
anexa una copia certificada del nuevo inventario
de activos fijos elaborado.

Auxiliar de
Contabilicad

| NOTA: ACTIVOS FIIOS : se deberda actualizar el

libro de Inventario de Activos Fijos, cada vez que
exista un movimiento de ingreso o baja
autorizada por Unidad Estatal competente.

NOTA: BIENES FUNGIBLES: se debera actualizar
el libro de Inventario de Bienes Fungibles;
Kardex de inventario almacén, y Tarjeta de
Responsabilidad de Blenes Fungibles cada vez
que exista un movimiento de ingreso o baja,
teniendo cuidado de documentar el origen de los
movimientos.

Fin del Procedimiento
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CONTABILIDAD - TRASLADO DE BIENES FUNGIBLES o

Proceso: Traslado de Bienes Fungibles

Area de Contabllidad - Ausiar de Contabllidad | Jefatura de Contabilidad

Unidad de Convenio

( INICIO )

Recepoion da Notificacidn de la
autorizacidn de leaslado |4 - Atorlzacion de traslada
Blenas Fungitles de Bienes Fungibles

Trasladey arlgnacldn
de ActivosFungiblesa
la Unidad que solicitay

parsona enfﬂrﬂi](lul

Actualizacian de Ubre de

Notificacion del traslado y
Inventarlo de Blenes e aslgnacion efecrivade log
Fungiblesy Tarjetasd e Bignes Funglbles

( FIN )
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Descripcion del Procedimiento para la elaboracion de la Caja Fiscal
No. Descripcion Responsable

Proceder con el registro diario de la informacién
tomando de referencia el libro de Banco, en el
formato autorizado para elaborar la Caja Fiscal
(primer folio, se registran los ingresos y los
demas folios se utilizan para registro de los

3 Auxiliar de
1 |egresos), complementando cada ingreso o Contabilidad
egreso de la caja con la informacion a detalle de
las operaciones. Para el llenado de la Forma de
Caja Fiscal se utiliza la forma electrénica
autorizada por CGCN, sin alterar el formado
| autorizado.

Elaborar resumen de movimientos de ingresos y Auxiliar de

egresos, en el ultimo folio del formato de Caja| Contabilidad

Fiscal, asi también se registra en el reverso de
2 | ese mismo folio, el saldo total de la caja Fiscal y
el resumen de las formas autorizadas por la
CGCN, utilizadas durante el mes y las que
quedaron pendientes de utilizar.
Enviar formato de Caja Fiscal a Jefatura de Auxiliar de
 Contabilidad para su revisién y visto bueno. __Contabilidad
Revisar la informacién contenida en formato de |

4 | Caja Fiscal, brinda su visto bueno y avala la C J?ﬁ? i?cél d
L impresion del formato de Caja Fiscal RS E a‘
Imprimir formato de Caja Fiscal (original y dos ALIREE 6
5 |copias) y lo entrega a jefe de Contabilidad para Cont ;ﬂd d
estampar sello y firma de autorizado. i
Procede a revisar informacion y firmar y sellar de Jefe de
6 |autorizado, lo devuelve al Auxiliar de| Contabilidad /
Contabilidad Tesorero, ==
Presidente

La copia original, original; la entrega a Jefe de
Contabilidad para su archivo.
La copia duplicada, original; se envia escaneada Auxiliar de
en la pagina oficial web de la Contraloria General | Contabilidad _
de Cuentas, su archivo se le entrega a Jefe de B0G: ., »
| Contabilidad. La copia triplicado, original; la
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LGC para su archivo. R
Cumplidas las auditorias del MSPAS y la CGCN, Auxiliar de

8 |procede a empastar el libro original de la Caja| Contabilidad
Fiscal y se archiva donde corresponda.

Fin del Procedimiento

CONTABILIDAD - CAJA FISCAL DE INGRESOS Y EGRESOS

Proceso: Elaboraclén y traslade de Coja Flycol

Aroa de Contabllidad - Caja Fiscal Unidad de Convenlo

<>

Elabaracién de Caja I

Fiseal

Prosentacion da forma
digital de Caja Fiscal ante
ContralorlaGeneral de
Cuentas en paginaoficial
wel

'

Fotacoplade
documentos

v

Recepcidnde la

Informacian que
trasladada

Cantabilldad

Traslado de coplas de
Cala Flseal, y docuimenion e it
ala Unidad de Convenlo

Dozumantaos:

1, Caja Fiscal Forma 200-A-3 ELECTRONICA
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Descripcion del Procedimiento para la elaboracion de libros contables
(LIBRO DE BANCOS Y CONCILIACION BANCARIA)

No. Descripcién Responsable

- LIBRO BANCO B

| Registra  diarlamente  las  transacciones JoT—_—
1 |relacionadas a la administracién de fondos del

Contabilidad
Estado. -
Segin el tipo de operacién registra las
transacciones de forma cronoldgica conforme lo
siguiente:

Pago de Cheques: registra contablemente en el
libro de bancos las transacciones operadas y
mavyorizacdas.

Pago de planillas: registra contablemente en el
libro de bancos, los débitos realizados por pago Auxlliar de
de planilla a la cuenta de la LGC por medio de | Contabilidad
cheque o transferencia electrdnica.

2 Recepcion de fondos del estado: registra

contablemente en el libro de Banco, el ingreso de
los fondos provenientes del estado a la cuenta de
la LGC, originados por los convenios suscritos
entre la LGC y entidades del Estado.

Ingresos, registra contablemente en el libro de
bancos, los ingresos originados por préstamos
otorgados de fondos privativos a fondos de
Convenio.

Anulaciones o reversiones de cheques, se e 8
registra en el libro de Bancos, todas las
reversiones de cheques que originan el ingreso
contable de fondos por la reversién o anulacién
de cheques, ) S R
Finalizado el mes y confirmando que se hayan Auxiliar de
aplicado todos los ingresos y egresos, verifica| Contabilidad
que el saldo del libro coincida con el saldo que
refleja la Caja Fiscal del mismo mes, luego

BOG L
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imprimir el libro de Banco en las hojas méviles
autorizadas por la CGCN y se entrega a Jefe de
Contabilidad y al Tesorero para su revision vy
autorizacion. N
Jefe de
4 Revisar informacion y autorizar el libro por medio Coqrjégg'[g?gd /
de firma vy sello. Presidente
Generar dos copias del libro, una para| N
5 | conocimiento y control de la Unidad de Convenio Auxiliar de
y otro para su posterior entrega a la Auditoria de | Contabilidad
LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA
Proceder a realizar conciliacion de operaciones Auxiliar de
6 |entre el libro de Banco y el Estado de Cuenta| Contabilidad
emitido por la entidad bancaria. S o R
Identificar cheques en circulacion u otro| Auxiliar de
elemento en conciliacién y se procede a llenar el | Contabilidad
7 formato autorizado para el libro de conciliacion
bancaria, autorizado por la CGCN. Los cheques
en circulacion no tienen que tener méas de seis
__|meses de estar en circulacién. ; __ ‘.
Imprimir el libro en las hojas mdéviles autorizadas Auxiliar de
g |Por la Contraloria y se envia a Jefatura de| Contabilidad
Contabilidad y Tesorero para su revision vy
. |autorizacién, B
Jefe de
g | Revisarinformacion y autorizar el libro, firmando | Contabilidad / =
y sellando en el mismo. Tesorero ™ Z
| |Generar dos copias del libro, una para| Auxiliar de
10 conocimiento y control de la Unidad de Convenio | Contabilidad
y otro para su posterior entrega a la Auditoria de
la CGCN. _ ‘ T
Auxiliar de
11 | Proceder a archivar fisicamente el I[.bro Contabilidad |
Fin del Procedimiento
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Proceso: Elaboracidn Libro de Banco

Area de Cantabilidad -

Unidad de Convenio

=

Reglstrar diadamente
transacciones

Recepcidn de fondos del estado

—

Finalizado el mesy confirmado
que se hayan aplicado todos los
Ingresosy egresos verificarsaldo
del libro colncida,

—

" Revisarinformacian yautarizarel
libro por mediode firmay sello
firma lefe Coptabllidad, Tesorero,
Presidantay sello
¢ Imprimirel libro en hajas moviles
autorizada por faContraloria

General de Cuentas

¥

Trasladode coplas Librosy
documentosala Unidad do
Convenlo

Documentos:

LIBRO DE BANCOS

Rocepeidn de
lin
Infarmaclan

qua
teasladacla

S
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CONTABILIDAD - LIBROS CONCILIACION BANCARIA
PROCESO DE ELABGRACION: CONCILIACION BANCARIA
Area de Contabllidad - Unldad da Convenio

INICIO

Conelllacion de aperaciones
entre librode bancoy estado de
cuenty emitido por la anticacd
bancarla

[

Identificar cheques an circulocidn
uotro elemanta ¢n conclliaclon

'

Imprimirel ibro an hojas moviles
autorizada por In Contralorla
Genaral da Cusntas

;
Revisarinformacdn y autorizar el
[1bro por madiode firma Jefe
Contabllidad, Tesorera, Presidente
ysello

l

Recapeldn de

Traslado de coplas Librosy Inf '.D. 16
documentos ala Unldad de [rmE— —— eyl INarMaclon
Convenlo tm:la::nﬂa

Contabilidacd

( FIN )
Documaentos:

LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA
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Descripcion del Procedimiento para Cuadre de Estadisticas de Estudios

Especiales B
No. Descripcion Responsable
Recibir  estadisticas  sobre  estudios vy AlikHiar da
1 | procedimientos hospitalarios realizados durante Contabilidad
el mes por parte de las sedes de la LGC.
Realizar consolidado de la informacién y genera Auxiliar de
2 resumen por tipo de estuclio y Sede y procede a| Contabilidad
validar totales contra registros en el sistema
(SAP). |
3 Verificar informacién por tipo de estudio o Auxiliar de
|~ | procedimientos hospitalario: | Contabilidad
Identifica inconsistencias, notificar a la sede
3.1 | responsable y solicita que corrija para posterior
mente validar y confirmar datos.
No identifica inconsistencias, coordinar con
3.2 | Direccion Médica validacién de informacién para
cuadre. N
Realiza cotejo de informacién (totales en Auxiliar de
4 |cantidad de estudios) contra las estadisticas | Contabilidad
administradas por la direccion médica: | -
Identifica inconsistencias, notificar a
4.1 |responsables para que corrijan y posteriormente
| se cuadre. -
4.2 No identifican inconsistencias, continuar con
"™ | procedimiento.
Generar reporte de Honorarios a Médicos por Auxiliar de
Estudios Especiales, con base a los estudios| Contabilidad
5 |realizados y tarifas de honorarios autorizadas por
cada estudio, y se entrega informaciéon a
Direccién Médica para su aprobacion. -
6 Aprobar en reporte para trasladar datos de Directora
facturacion a cada médico. Médica |
Fin del Procedimiento
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CONTABILIDAD - ESTUDIOS ESPECIALES

Proceso: ESTUDIOS ESPECIALES

Aren de Contabllidad - DIRECCION MEDICA

( INICIO

Reclbir Estadisticas
estudios hospitalarios,

hd

Reallzar consolidado
de | informaclon de
sedeg

T

Veriflear Informacidn
500 correcty,
Identificar
Inconslstencias

v

Realizar latotalidade
do estudios especiales,
identificar
Inconsistancias

Generarreporte de
Honorarios a madicos
por Estudios

Aprobar reporta de : [Jtmc.mra
Estudiog Especiales = = Midita
FIN )

Documentos:

Estudios especiales por sede,
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Descripcion del Procedimiento para la emision de cheques

No.

Descripcion

| Contabilidad.

Realizar proceso administrativo que origina la

solicitud de emision de cheques, genera legajo
de documentos del proceso y lo entrega a

| Auxiliar de Contabilidad.
Revisar la informacion para proceder con las
| retenciones que correspondan.

Responsable
Encargado de
Compras de
Convenio

Auxiliar de
Contabilidad

Registrar en sistema SAP las facturas y aplicar
retenciones efectuadas.

Emitir cheques solicitados en el Sistema SAP,
luego registrarios en el sistema del Banco para
su confirmacion vy solicita revision al Jefe de

Revisar informacion y firma cheques de visto
bueno, seguidamente los devuelve al Auxiliar de

| Contabilidad

Recibir cheques y los traslada a la Direccién
General Administrativa para su autorizacion,
fisica y la autorizacidén en el sistema del Banco
(lotes de cheques).

Entregar cheques avalados a Asistente de
Dirc.c:c:lén General Administrativa para que

Entregar cheques firmados a Auxiliar de

Contabilidad

Recibir cheques vy los distribuye de la siguiente
forma:

e Cheques para pago de honorarios, entregar
los cheques a cada médico, solicitando firma
de recibido.

e Cheques para pago a proveedores, se
contacta a cada proveedor para que pasen a
recoger el cheque.

Auxiliar de
Contabilidad
Auxiliar de
Contabilidad

Jefe de |
Contabilidad
Auxiliar de
Contabilidacd

Auxiliar de
Contabilidad

Asistente de
Direccion
General
Administrativa

Auxiliar de
Contabilidad
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e Cheques de nominas y prestaciones, los
entrega a Jefe Nominas y solicita firma de
recibido.

« Cheques para pago de impuesto por
retenciones, se procede con el depdsito en la
cuenta de fondos privativos de la LGC, para
posteriormente realizar la gestién del pago del

| impuesto ante la SAT. ] ]

‘Archivar de forma cronolégica y numérica los

cheques entregados y firmados de recibido, Auxiliar de

incluyendo los anulados, para futuras consultas | Contabilidad

Yy revisiones

Fin del Procedlm:entn

10
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Proceso: Pajo o Provoedores
Subpracaosa; Flaboracién do Cheguos

" CONTABILIDAD - AREA DE PAGOS

Al‘m’l do Contabllidad - Pagos

Jefatura de
Contabilidnd

Diraccidon General

Administrativa

Junta Directiva

Arita dit Ndminas y|
Planilla

Unidad de Convanlo

‘ INICID ’

y

Recepcitn de factura
do|os pravoodores,
con noportesde |4

Unidad de Convenio

Emision ds Chrquos

L
Gestldnde lirmay

I an fa

Autorizacidnda
Chaquen

Raveipatlisn ile

Chagues

Aultoilgagldn de
lota do Chanuaos

Flinias
Autorizadas

Chagquas "
Autarlzacloiy
Timades

Paga n Provacores

Archive do
comprobontes de pago

Traslado iy
ropia e

4

Entragadal Archivados
con Soporte de |a Caja
Fiseal a la Unidad da

st il pagn

Recepeidndn la
Informacidn que
it trasloclada

Canvaila

rin

Contabilidad

1, Compiohantes de pego firmades por los colabormdores v Planills del mes

Naduniantaos:

2 Vibuchurn de chwaues liemados por log proveedores

” U L} ]
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Descripcion del Procedimiento para reportar los ingresos percibidos del
Estado

No. Descripcion Responsable

Notificar @ las Direcciones, Auxiliar de
Contabilidad y Unidad de Convenio, acerca de los

Jefe de
1 |ingresos percibidos por las subvenciones del Contabilidad
Convenio suscrito con el MSPAS o cualquier otra
aportacion recibida por parte del Estado.

Proceder con elaboracién de forma 63-A2| Auxillar de |
2 | (Recibo de Ingresos Varios) autorizado por la| Contabilidad
CGC.

Entregar forma completada a Jefe de| Auxiliar de

3 Contabilidad para sello y firma de conocimiento. Contabilidad
4 | Sellary firmar de conocimiento vy la devuelve a Jefe de
Auxiliar de Contabilidad. Contabilidad

Entregar formato a Asistente de Direccion| Auxiliar de
5 |General Administrativo para que se envie a| Contabilidad
Oficina de la Seccion de contabilidad del MSPAS.
Erwlar formato via mensajeria a Oficina de la
6 |Secciobn de contabilidad del MSPAS para
conocimiento y solicita firma y sello de recibido.

Asistente de
Direccién
General
Administrativa

Asistente de =

- Entregar copia sellada y firmada de recibido a Direccién

Jefe de Contabilidad. General
Administrativa

8 Recibir formato y proceder con su archivo donde Jefe de
corresponda. Contabilidad

Fin del Procedimiento
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Area de Contabilidad - Auiliar de Contabilldad

Procono: Elaboracidn do Farma 63-A2 Rocibo do Ingratos Varias por Recapeidn do Fondas dal Estada

CONTABILIDAD - RECEPCION DE FONDOS DEL ESTADO

agina:
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Descripcion del Procedimiento para la habilitacién de libros contables
o formas oficiales ante la Contraloria General de Cuentas de la Nacién

No.

Descripcion

1
1.1
1.2

Verificar disponibilidad de folios en existencia
para uso:

Si hay suficiente existencia: finaliza proceso

No hay suficiente existencia: continuar con|
| procedimiento _ i
Elaborar oficio de solicitud dependiendo el tipo

forma a autorizar:

Forma preimpresa, detallar generalidades de la
forma, adjunta ejemplo fisico, Ultimo correlativo
disponible, ultimo envio fiscal autorizado,
dirigiendo oficio al departamento de Formas
Oficiales de la CGCN, y solicitando resolucién de
impresion.

Forma electrénica, detallar generalidades de la
forma, adjunta ejemplo electrénico, adjunta
primer y dltimo folio del envio anterior, dirige
oficio al departamento de Formas Oficiales de la
CGCN solicitando resolucién

Formato preimpreso de CGCN: dirigir oficio
solicitando autoricen la compra de n cantidad de
formas detallando el codigo del formato y la
cantidad de talonarios u hojas a adquirir, envio
fiscal anterior, folios anteriores, dirigiendo oficio
a departamento de Formas Oficiales de la CGCN

Hojas maviles (libros), dirigir oficio a CGCN
solicitando la autorizacion y  habilitacion de
nuevas hojas moaviles, adjuntando la cantidad
total de nuevas hojas a utilizar (personalizadas
con imagen de la LGC), adjuntar primer y Gltimo
folio de la autorizacién anterior,

Responsable

Jefe de
Contabilidad

Jefe de
Contabilidad

/xl
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Validar informacién y procede segun el tipo de
formato:

Forma preimpresa, revisar caracteristicas del
formato, avala la impresiéon, brindando
informacion de imprentas autorizadas y adjunta
resolucién

Forma electronica, revisar caracteristicas del
formato avala caracteristica e informa sobre aval
para continuar con su uso y adjunta resolucion.
Forma preimpresa de CGCN, confirmar aval de
compra e indica que pueden abocarse a adquirir
los formatos solicitacdos.

Hojas moviles (libros), confirmar aval de hojas
presentadas y adjunta resolucién.

Recibir respuesta de Contraloria y procede con
solicitar la autorizacion:

Forma preimpresa, adjuntar el ejemplo de
formato elaborado por imprenta autorizada.

Para los demas casos solicita la autorizacion
segun el tipo.

Posterior y Unicamente en el caso de Formas|

Oficiales, al recibir la autorizacién de parte de
CGCN, procede a actualizar el formato de la
Forma autorizada segin Resolucién, Autorizacién
y Envio Fiscal Recibidos y se envia por correo
electronico con la forma actualizada a CGC para
su aprobacion final para uso de la forma.

Contraloria verifica el formato y datos
consignados y envia correo validando el uso de
las formas oficiales.

Actualizar inventario de Libros habilitados vy
Formas Autorizados, de acuerdo a lo avalado por

| el departamento de Formas Oficlales de la CGCN.

Fin del Procedimiento
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Jefe de
Contabilidad

Jefe de
Contabilidad
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CONTABILIDAD -HABILITACION DE LIBROS CONTABLES ¥ AUTORIZACION DE FORMAS OFICIALES

Procesoe: Habilitaclon de Lbros Contables y Autarlzacién do Formas tflcinlos

lefe da Contabilidad

verificar diapanibill elnel
deTalios en existencly

Jofe de Contabllidad CGC

Varificar B lstenclas de
hojas para libros

Para uss, | auterizndos, asicomo
folios pendisntes de
uso de formas oficiales

Finallga el privcisn

Genaraoficiog —
Contraloria Genoral de
Lusntas solicitando
Halillitacidn de Libros
ylafosalucidn pora
Autarizaclon do
Impresidn do Formas y NO
scompafiarequisiton

Hevisidnde
Salleutdl v
verificn
wumplimiento
duregulsitos

Revhaza olldo para

correceidan /o <t
completar requis) tas
Pracede a hubiliar ho|os
do librog y/o proceds o
Realbe Libros hubilitados axtandaor Rasaluciin,
y varifica cenialativoy Autorizacian de
hojas selladas, Impresiony Envio Fisoal

Reclbe Resolucion,
Autari zaclin de I D
linpresidn de Formas y -

Envin Fiscal. Actiallza el
formntade la forma
sulorlzadny envin
farmata final a CGC para
dutatlzacidn die uso,

Huvigldn te
Farmato final,
Rasponia
corrae
autorlandn el
wAa do 1o farma

v

Attualign lnventario do
Libros Habili tados v
Fairenas aturor zadig pos
CGe

FIN
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Descripcion del Procedimiento para devoluciéon de fondos del estado
presupuestacdos no ejecutados

Fin del Procedimiento

No. Descripcion Responsable
i ; Jefe de
1 | Realizar reporte de Ejecucion Pi csupug‘stana Contabilidad
Compara el reporte contra el presupuesto para
determinar variaciones por rubros autorizados no Jefe de
ejecutados, si hay variaciones procede a emitir| Contabilidad
2 |oficio y solicita autorizacion a DGA para
reintegrar los fondos presupuestados no
ejecutados a la cuenta del Fondo Comun del
| Estado..
3 |Validar y autorizar la solicitud de devolucién de | Piréccion
fondos. G_epeu al
........................ | Administrativa
4 Traslada solicitud de cheque a Departamento de Jefe de
| Pago a Proveedores, Contabilidad
Tramita cheque y al contar con el mismo lo envia Auxiliar de
5 |al Crédito Hipotecario Nacional para realizar el | Contabilidad
reintegro
6 Recibir depdsito, certificar boleta y la entrega a Hi(“rf?”to.
personero de la LGC. palELRto
A . o Nacional |
- Recibir boleta original y la traslada a Jefatura de Auxiliar de
Contabilidad | Contabilidad
Recibir documentos y emite oficio a nombre de la
Direccién de Evaluacién y Control a entidades No Jefe de
8 | Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud | contabilidad
del MSPAS, informando del reintegro realizado vy
| entregando la boleta original. I N
La oficina de Ventanilla Unica del MSPAS recibe
el oficio para trasladarlo a la Direccion de
g |Evaluacion y Control a entidades No %i?ggné%?___::
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de MSPAS ‘
Salud del MSPAS, y devuelve oficio sellado vy
| firmado de recibido. ] o
10 Jefatura de Contabilidad archivar copias de Jefe de
boleta y oficios entregados. Contabilidad
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CONTABILIDAD - DEVOLUCION DE FONDDS POR GASTOS PRESUPUESTADOS NO EIECUTADOS
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