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1.

Introduccién

Se ha disefiado el procedimiento administrativo gdeatuar el tramite de compra
directa de medicamentos para Hospitaleston el propdsito de adquirir en el menor
tiempo las necesidades por urgencia de las unidadestante y poder definir las
instancias que intervienen en la realizacion detg@dimiento.

Este procedimiento identifica la actividad genelell procedimiento y el grado de detalle
de los mismos, describiendo en orden cronoldgiamejunto de operaciones que deben
realizarse para efectuar el procedimiento, tomaadocuenta lo establecido en las
Disposiciones Generales del Presupuesto Generallad&kepublica en vigencia,
identificando el responsable de cada actividad

El grado de detalles con el que fue elaboradotiepara actividades de capacitacion e
induccion sobre todo cuando se trata de empleagloscitn ingreso al Instituto y permite
tener un instrumento homogéneo de aplicacion unioa nivel institucional

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para lles@b@el procedimiento para efectuar el
trAmite de compra directa de medicamentos a hdéesgpita

Contar con un proceso administrativo que identditas instancias y defina la norma para
realizar el procedimiento para se describe.
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Este documento es aplicable a nivel HospitalarieleHospital de Especialidades en el
nivel central y Hospital Regional del Norte “Isr&alinas” en el nivel Regional Nor-
Occidental.

Definiciones

COMPRA: Entrega por parte de un proveedor adjudicado erprosedimiento de
compra de medicamentos a cambio de un precio gic@ones negociadas.

COMISION DE COMPRAS: Organo de apoyo administrativo transitorio formaeoa

la apertura y adjudicacion de ofertas en formasparente, integrado por cuatro
representantes: un (1) representante de la GerAdamnistrativa y Financiera, dos (2)
representantes de la Subgerencia e Suministro®rislas y Compras, (1) representante
de la parte técnica de la unidad solicitante.

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

INVITACION A COTIZAR (PETICION DE OFERTA): Es la invitacion que hace el
Instituto a los proveedores a participar en losc@dimientos de compra-venta de
productos a ofrecer un mejor precio.

MEDICAMENTO: Todo principio activo o mezcla de los mismos caosiroadicion de
excipientes, preparado para ser formulado como dofanmacéutica. Todo producto
farmacéutico empleado para la prevencion, diagrmstitratamiento de una enfermedad
0 estado patologico o para sistemas fisiolégicobeneficio de la persona a quién fue
administrado.
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ORDEN DE COMPRA (PEDIDO DE COMPRA) : es el documento legal que un
comprador entrega a un vendedor por solicitar asetiienes o servicios detallando
cantidad, tipo de compra o servicio, precio, coioties de pago, tiempde entrega y
sirve entre otrospara que el Proveedor realice el tramite de pago.

PROVEEDOR: Es el empresario o comerciante inscrito en la blasdatos del registro
de proveedores del IHSS que tiene negocios dé@k@dontado.

SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) ESCRITA: Es la solicitud
de compra escrita, para la adquisicion de uno @wagproductos, emitidas por los
representantes de las unidades ejecutoras, palia sgpdemandas, de los clientes
internos y externos del Instituto.

SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) TIPO SOLP ED: Es la
peticidbn escrita para la adquisicion de uno o walienes o servicios para suplir la
demanda de los clientes internos y externos détuto a nivel nacional

Referencias

Documentos Externos
» Disposiciones Generales del Presupuesto Vigentes
» Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

Documentos Internos

» Solicitud de compra (solicitud de pedido)
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invitacion a cotizar (Peticion de Oferta)
Hoja de Proveedores

Sobres Sellados Ofertas

Libro de Control

Cuadro Comparativo de ofertas

Hojas en blanco

Acta Apertura y Adjudicacion Ofertas
Orden Compra/ (pedido de compra)
Expediente del Proceso de compra
Hoja de ingresos

VVVVVVVVVYY

6. Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar pouriptimiento de este procedimiento el
Gerente/Subgerente Administrativo y Financiero deguCigalpa y el Sub-Gerente
Administrativo Regional de San Pedro Sula, GerenG@anerales y Administrativas de
los Hospitales

Son responsables de la correcta implementaciéastageprocedimiento la Subgerencia de
Suministros, Materiales y Compras de Tegucigalpal yefe del Departamento de

Compras y suministros de San Pedro Sula, areasrdpras de Hospitales y el personal
operativo que interviene en el proceso

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa y Badro Sula efectuara fiscalizaciones
para verificar que el mismo se ha implementado

7. Procedimiento

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Coordinadora de Compras Menores
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7.1

Recibe de la Direccién Médica Nacional Resoluciarapcompra directa de

medicamentos del LOM para las &reas ambulatoribespitalarias, revisa en

sistema las solicitudes de compra (solicitud déigm), imprime y registra

solicitudes en libro de control, y asigna Auxilidnalista Administrativo(solicitud

de compra)

7.1.1 Recibe la Resolucién para efectuar compra diregtandedicamentos para las
areas ambulatorias y hospitalarias, por excedemainto estipulado en las
Disposiciones Generales del Presupuesto Generhaiglesos y Gastos de la
Republica vigente.

7.1.2

Revisa en el sistema SAP las solicitudes para mm(golicitud de pedido)

de medicamentos del listado oficial de medicamestitsrizado, enviadas
por el sistema al moédulo de compras.

7.1.3

registra en libro de control.

7.1.4

Imprime las solicitudes de compra (solicitud deigepide medicamentos y

Asignay entrega al Auxiliar/Analista/ Administsadila Resolucion para

compra directa y solicitud de compra (solicitudpkelido) impresa para que
elabore la invitacion a cotizar (Peticién de Oferprevia firma en libro de

control.

Auxiliar/Analista/ Administrativo

7.2 Recibe, revisa y abre expediente a la solicitucdagampra directa (solicitud de
pedido) para medicamentos y Resolucion, creaMaacion a cotizar (Peticion de

Oferta), imprime y traslada al Subgerente/Asistel@eompras(expediente,

invitacion a cotizar)
7.2.1 Revisa la solicitud de compra directa (solicitwmkedido) impresa para
medicamentos, verifica en el sistema SAP cadeismlide compra (
solicitud de pedido) y Resolucion.
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7.2.2 Abre el expediente para archivar la documentacida genere la compra
directa

Crea la invitacion a cotizar (peticion de oferta) ka transaccion ME41.
Digita: el nimero de solicitud de compra (solicitde pedido) generando la
invitacion a cotizar (peticion de oferta), nombre ld casa comercial
indicado por cada proveedor y automaticamentestesia traslada el
numero de codigo de proveedor de la solicitud denfra ( solicitud de
pedido) de cada solicitud, con la informacion refete al pedido: cantidad de
productos, descripcién del/lggoductoscon sus atributos, fecha de solicitud
de compra, condiciones para la compra, nombre gation del proveedor,
fecha del plazo de oferta y plazo de entrega dedycto en el Almacén
Central.

Imprime la invitacion a cotizar ( peticion de ofejtde lo solicitado en
original en al menos tres(3) invitaciones comodtablece la Ley de
Contratacion del Estado y su reglamento y trasladéirma del Subgerente
/Asistente de compras

7.2.3

7.2.4

Subgerente/Asistente de Compras
En forma manual
7.3 Recibe, revisa, firma invitacion a cotizar (péiit de oferta) , devuelve al Auxiliar
/Analista /Administrativo. (invitacion a cotizar )
73.1 Revisa, firmay sellaitavitaciones a cotizafpeticion de ofertay devuelve
al Auxiliar/Analistedministrativo.
Auxiliar/Analista Administrativo
7.4 Recibe, revisa invitacion a cotizar (peticion derta) y elabora hoja de proveedores,
Imprime, adjunta y traslada al Cotizad@mvitacién a cotizar,
hojas de proveedores)
7.4.1 Revisa la firmay el sello del Subgerente/Asistdeteompras
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en la invitacion a cotizar ( peticion de ofgpar producto de cada
proveedor y elabora la hoja de proveedores, @erencia a las
invitaciones a cotizar (peticiones de oferta) tigdo los nombres de las
casa proveedoras a invitar.
7.4.2 Imprime original y tres copias de la hoja de prederes y distribuye asi
v Original para el oferente: invitacién a cotizafpeticion de oferta).
v' Primera copia a la empleada encargada de subinfarimacion a la
ONCAE.
v' Segunda copia a la Secretaria de programacion ganacibo de
ofertas.
v' Tercera copia: Empleada enlace del comité de cospra
7.4.4 Adjunta la hoja de proveedores a la invitacion ¢éizar y traslada la
invitacién a cotizar (peticion de oferta) al Catdor para que la entregue al
oferente.
Cotizador
7.5 Recibe, revisa, ordenay entrega las invitaciomestizar (peticiones de
oferta) de Medicamentos a oferentégvitacion a cotizar)
7.5.1 Revisa en las invitaciones a cotizar (peticionesf@eta) la hoja de
proveedores adjunta.
7.5.2 Ordena por direccion las invitaciones a cotizart{p@nes de oferta) para su
distribucion.
7.5.3 Entrega al oferente las invitaciones a cotizar igienes de oferta).

OFERENTE
7.6 Recibe invitacidn a cotizar ( peticion de ofergd)oja de proveedores firma de
recibido y devuelve al cotizad@invitacién a cotizar, Hoja de Proveedores)
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7.6.1 El oferente recibe la invitacion a cotizar (pefinide oferta), firma y sella la
hoja de proveedores anotando la fecha y hora dibigkz y devuelve al
Cotizador.

7.6.2 Devuelve hoja de proveedores firmada y selladaadiz&dor y este lo traslada
a la empleada que funge como enlace del Comitéaepras.

7.7 Llena invitacién a cotizar ( peticion de ofertajtrega en la Subgerencia de
Suministros, Materiales y Compréavitacion a cotizar )
7.7.1 Anota en la invitacién a cotizar (peticién de oégrta informacion solicitada,
firmay sella, coloca en sobre, rotula, cierra ntrega sobre lacrado en la
Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras.

SUBGERENCIA SUMINISTROS,MATERIALES Y COMPRAS
Secretaria de Programacion
7.8 Recibe ofertas en sobres sellados, ordena y reggstrlibro de control y entrega a
empleado(a) encargado(a) para su custodi{gOfertas, libro de control)
7.8.1 La Secretaria recibe de los oferentes la/las af@r) en sobres sellados
A partir de las 8:00 AM 4:00 PM e indicaaikrente firme en la copia
de la hoja de proveedores la entrega de las ofertas

7.9 Ordenay Registra en libro de control los sobrelaslos y entrega a empleado
encargado de la custod{@Libro de Control )
7.9.1 Ordena correlativamente los sobres sellados y stegien el libro de control.
7.9.2 Entrega para su custodia los sobres sellados gleado encargado que funge
como enlace con el Comité de Compras

Enlace de compras
Auxiliar/Analista Administrativo
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7.10Recibe, revisa ofertas, firma libro y devuelve eepion Qfertas)
7.10.1 Revisa que cada una de las ofertas estén sellfidas, libro de control y
devuelve libro de control al area de Recepcion.

7.11Recibe hojas de Proveedores y expediente de catimeicia, registra en libro de
control y traslada a Comision de Compréexpediente de compra )
7.11.1 Recibe del Cotizador las hojas de proveedoresafil@s y selladas
7.11.2 Recibe del Auxiliar/Analista/ Administrativo el exfiente de la compra directa
y la hoja de proveedores en tiempo que peticiéofdga vence y archiva en el
expediente los sobres de ofertas selladas y lad®jaroveedores firmada y
sellada por los oferentes foliando la documentacién
7.11.3 Registra en el libro de control en orden correlatios expedientes de compras
a entregar a la comision de Compras, anotando farinacion siguiente:
a.- Numero de zation
b.- Numero de sobres por cada expediente
7.10.4 Traslada los expedismte compra a los miembros de la Comision de
Compras.

COMISION DE COMPRAS
Miembros de la Comision _de Compras
7.12 Recibe y revisa expediente de compra con sobrefedas sellados de
medicamentos, firma y devuelve libro de conteapedientes, sobres sellados)
7.12.1 Revisa los sobres sellados y documentos adjupswa la apertura de
ofertas de medicamentos del LOM para las areasudatdrias y hospitalarias
conforme al libro de control
La documentacion incluye:
a.- solicitud de compra
b.- Resolucion
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c.- Los sobres de las cotizaciones de logsgedores
d.- copia de invitacion a cotizar
e.- Hojas firmadas de proveedores
7.12.2 Firma y devuelve libro de control a la empleadéea de compras.

7.13 Clasifica expedientes de compra directa y vexitjoe ofertas han sido enviadas en el
tiempo estipulado. (expedientes de compra directa)
7.13.1 Clasifica los expedientes de la compra directargglicamentos del LOM y
verifica que las hojas de proveedores y las ofdn@san sido enviadas en el
Tiempo estipulado.
7.13.2 Si una cotizacién es entregada fuera del periodeedepcién se rotula el
sobre como “VENCIDO?”, significa que la oferta llsgla no se apertura y por
ende no entra en el proceso de adjudicacion.

7.14Realiza apertura de ofertas( ofertas)
7.14.1 Cada uno de los miembros del comision de comprasague las ofertas no
presenten alteraciones, que no tengan borroneaahiaduras
7.14.2 Verifica montos ofertados por el oferente no exodda cantidades
estipuladas en las Disposiciones Generales dellpreéssto vigente, sella y
firma cada oferta con la fecha actual

7.15Crea cuadro comparativo de ofertas de medicameiys,ime y adjunta al
expedient@Cuadro comparativo de ofertas, Expediente

7.15.1 En el sistema SAP ingresa a la transaccion ME4@ efeuadro comparativo
de ofertas de medicamentos del LOM, digita larmbcion contenida en la
invitacion a cotizar (peticion de oferta) de daér de las casas comerciales
participantes y el precio de menor a mayor .

7.15.2 Imprime y adjunta el cuadro comparativo de ofeddss documentos del
expediente de la compra directa.
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7.16Solicita a la Direccion Médica Nacional la preseamciel Técnico para
adjudicar lo solicitado por compra directa.
7.20.1 Solicita via telefonica a ptemorando a la Direccion Médica

Nacional, la presenca la Comision de Compras del Jefe de la
Unidad de Gestion dev@gos de Farmacia o Coordinador y/o Jefe de
asi como su suplepgea la revision y la adjudicacion de las ofertdes
medicamentos del LOM pampra directa pata las areas ambulatorias y
hospitalarias.

DIRECCION MEDICA NACIONAL
Director Medico Nacional
7.17Designa Técnicos y suplentes para revisién y adaaidon de ofertas y comunica por
memorando la designacion para que se presentéa €omision de Compras.
7.17.1 Designa los Técnicos de la Unidad de Gestion deSkrvicios de Farmacia
asi como los suplentes para la revision y adjudimacde ofertas de
medicamentos del LOM por compra directa para lasagrambulatorias y
hospitalarias.
7.17.2 Mediante memorando comunica la designacion adosicos de Las
Unidades de Gestion de la Direccién Médica Naciasil
Jefe Unidad de Gestion de los Servicios de Farmacia
Coordinador de los Servicios de Farmacia y Terap@,tlefe de los Servicios
de Farmacia y Técnico Farmacéutico, para que ss@nten al Comision de
Compras a revisar y recomendar la adjudicaciona@hpra directa de
medicamentos del LOM.

Jefe Unidad de Gestion de los Servicios de Farmadidivel Central)
Coordinador de Servicios de Farmacia y TerapéuticéNivel Central)
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Jefe de los Servicios de Farmacia (nivel Hospitalar)

Técnico Farmacéutico (nivel central y Hospitalario

7.18Se presentan a la Comision de Compras.
7.18.1 Los técnicos de la unidad designados para la réisy recomendacion de
adjudicacién de las Ofertas por compra directa,mesenta a la Comision

de Compras

COMSION DE COMPRAS

Miembros Comision de Compras

7.19Entrega ofertas y hojas en blanco a Técnicos desigs para la revision y

adjudicacion de ofertag.ofertas)

7.19.1 Las ofertas y hojas en blanco son entregadas aéasicos de la Direccion
Médica Nacional por un miembro de la ComisiénCaenpras para que
efectlien la revision y de opinién técnica a lauddjacion de/los
medicamentos del LOM por compra directa.

Técnicos designados para adjudicar

7.20Reciben, revisan y analizan las ofertas, verijoe medicamentos cumpla con lo
requerido, recomiendan la adjudicacién y devue{w&ertas)

7.20.1 Los técnicos representante de la unidad revisanalizan las ofertas

correspondientes, ordenadas de menor a mayor precio
7.20.2 Cada técnico asignado que representa la unidadfic® que las ofertas
medicamentos cumpla técnicamente con lo requerido.
7.20.3 Selecciona al proveedor que ofrezca el precio nags tle acuerdo a lo
establecido en la Ley de Contratacién del Estado.
7.20.4 Considera la calidad y el tiempo de entrega delffesdicamentos.
7.20.5 Si la oferta con el precio mas bajo no cumple @ndspecificaciones y
requerimientos técnicos solicitados, se recomieadjadicar al oferente que
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cumpla con las especificaciones técnicas requeridgagacuerdo a lo
establecido en la Ley de Contratacion del Estadeayiza la observacion en el
acta de porque recomienda la adjudicacion.

7.20.6 En caso de tener dudas sobre la recomendacion geliaeicion se solicitaran
las muestras al proveedor para realizar la recomaidn de adjudicacion

7.20.7 Recomienda la adjudicacion de la casa proveedimaando y sellando la
hoja de recomendacién y devuelve las ofertas lyoja donde recomendo la
adjudicacién ala Comision de Compras.

COMISION DE COMPRA
Miembros de la Comision de Compras
7.21Recibe y revisa ofertas y hojas dondeesmmendo la adjudicaciopor los técnicos
designados( Ofertas, Hoja adjudicacion )
7.21.1 Revisa las ofertas del proceso de compra direcfaeylas hojas donde
recomendaron la adjudicacion los Técnicos dsteaida y sellada.

7.22Elaboran y revisan acta de apertura y adjudicacitinofertas de medicamentos, en
caso que el proceso fracase se mencionan las raztimean acta de apertura y
adjudicacién de ofertagacta de apertura y adjudicacion de ofertas)
7.22.1 Elabora acta de apertura y adjudicacion de oferfasra compra directa de:
medicamentos en la que detalla:
v" numero de solicitud de compra
v' la cantidad de productos
v Precio unitario
v" monto Total,
v' Casas comerciales que han ofertado
7.22.2 Incluye las ofertas que manifiestan que “NO HAY" 8O VENDEMOS”
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7.22.3 En caso de que el proceso de compra fracase, seiomam las razones en el
acta de apertura y Adjudicacion de Ofertas.
Un proceso de compra se considera fracasade presentan las
situaciones siguientes:
v" Cuando la invitacion a cotizar (Peticion de Ofgrsa reciba
solamente firmada y sellada sin contener ofertanéatica alguna
v" Cuando el proveedor establece “no hay” o “ No demos” el/los
producto(s) solicitado(s) por la Institucion.
v' Cuando las ofertas presentan alteraciones, tachaslyrborrones
7.22.4 Revisa que el acta de Apertura y Adjudicacién tert@s este correcta, caso
contrario corrige los errores para seguir con ehinite
7.22.5 Firmay sello de los miembros de la comisiona®pras y de los técnicos
gue adjudicaron el acta.

7.23 Traslada expediente de compra directa y Actamertira y Adjudicacién de Ofertas a
Revisiér{iexpediente de Compra, Acta de Apertura y Adjudiéacde ofertas )
7.23.1 Traslada los expedientes de compra directa de rewatos adjudicados y
Acta de Apertura y Adjudicacion de Ofertas, a#® Legal/Oficinista o el
empleado asignado para la revision.

Asesor Legal/Oficinista
7.24Recibe y revisa expedientes de compras directasl@adjdos y verifica que acta de
apertura y adjudicacion de ofertas esté corredt@xpediente de compra directa )
7.24.1 Revisa los expedientes de compras directas a@jdds verificando que el
acta de apertura de ofertas este correcta enflarimacion siguiente:
a) Numero de cotizacién debe ser el mismo que prestdel acta de
apertura y adjudicacién de ofertas
b) Casa proveedora adjudicada
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c) Si el oferente es Unico

d) Sison mas de un oferente

e) Firmas de los miembros de la Comision de Compré&onico que

adjudico

compras

7.25Distribuye expedientes de compras directas adadbs entre los

Auxiliares/Analistas/ Administrativogexpedientes de compra directa)
7.25.1 Distribuye los expedientes de compra directa ddicaenentos adjudicados

7.24.2 Reproduce y archiva el acta de apertura y adjudizade cada expediente de

entre los Auxiliares/Analista Administrativos gaeiaron las compras para
gue actualicen las ofertas con el cuadro compacatie ofertas en el sistema
SAP, soliciten la reserva presupuestaria a la Subgga de presupuesto y

procedan a crear en el sistema la orden de comped{do de compra) en el
sistema SAP para continuar con el tramite

7.25.2 En el caso en que el acta contemple mas de doseuoves traslada el

expediente de compras directas al Auxiliar/Analiggdministrativo que
elaboro la invitacion a cotizar

inmediata del pedido de compra (orden de compra)

7.25.3 Si se trata de un medicamento de urgente adquisgnficita la elaboracion

7.25.4 Cuando una compra fracasa por alguna de las razaxpuestas en el

numeral 7.22.3 se traslada a la Coordinacién denpoas a fin de iniciar una
nueva cotizacion.

Auxiliar/Analista administrativo

7.26 Recibe y revisa expedientes de Compras directasaliza ofertas en sistema, elabora y
traslada a la Subgerencia de Presupuesto memoraalictando reserva Presupuestaria.
(expedientes de compra)

Elaborado por:
Keila pinto

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Mario Lopez
Dra. Miriam Chéavez

Aprobado por: Lic.
Mario Lopez
Dra. Miriam Chavez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: analista

Cargo Analista Depto.
Organizacién y Métodos

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiera, en
memorando No. 2133-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiera, en

memorando No. 2133-

Cargo: Jefe Unidad de
Planificacién y Evaluacién
de la Gestion, en

memorando No. 548-UPEG-

GAYF-2015 GAYF-2015 2015

Directora Médica Directora Médica

Nacional, en Nacional, en

memorando No. 4195- | memorando No. 4195-

DMDSS-IHSS-15 DMDSS-IHSS-15
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién: Elaboracion: Elaboracién:
15-05-2015 15-05-2015 26-06-2015 26-06-2015 30-12-2015
04-06-2015 04-06-2015 16-12-2015 16-12-2015
17-12-2015

Oryganizacion y Metodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 16
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EFECTUAR | Cédigo:

TRAMITE DE COMPRA DIRECTA DE MEDICAMENTOS A
HOSPITALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y
COMPRAS

7.26.1 Revisa los expedientes de Compras directas adjddgrevisados.

7.26.2 Actualiza en el sistema SAP las ofertas con el muedmparativo de ofertas
adjudicado ingresando a la transaccion ME47.

7.26.3 Elabora memorando a la Subgerencia de Presupusstitando la reserva
presupuestaria para la compra directa, solicitarfat y sello a la Subgerente de
Suministros, Materiales y Compras y traslada &ldgerencia de
Presupuesto.

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO

7.27Recibe y revisa memorando de solicitud de resemaypuestariay documentaciéon de
compra directa de medicamentos, verifica en eésistsi los Hospitales cuentan con
disposicion presupuestaria, si cuenta con la digpiidad efecttua en el presupuesto el
registro e imprime y remite a la Sugerencia de i8istnos, Materiales y Compras.
(Reserva presupuestaria)
7.27.1 Revisa el memorando de solicitud de reserva presstpria y documentacion

para compra directa.

7.27.2 Verifica en el sistema SAP si el Hospital de Espelzides y/o el Hospital
Regional del Norte Israel Salina cuenta con la drgpilidad presupuestaria
para la compra directa de los medicamentos quieital

7.27.3 De no contar el/los Hospital(es) con disponibilid®desupuestaria para la
compra directa de los medicamentos, devuelve lumentacion al area
solicitante  indicando no autorizar el pago sokdb por falta de
disponibilidad y el procedimiento termina.

7.27.4 Si el/llos Hospital(es) cuenta(n) con la dispondall presupuestaria registra
en el sistema SAP la reserva presupuestaria paracdmpra directa de
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medicamentos, imprime y remite memorando y la dentaniona la Sub-
Gerencia de Suministros, Materiales y Compras.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Auxiliar/Analista Administrativ o,

7.28Recibe, revisa y archiva memorando de reserva uypsstaria y documentacion de
compra directa, crea la orden de compra ( pedido de cajpenvia a autorizacion
(memorando de reserva presupuestaria, Orden de Qanp

7.28.1 Revisay archiva la reserva presupuestaria paradmpra directa de
medicamentos, en la documentacion del expedienterdpra directa.

7.28.2 Crea la orden de compra ( pedido de compra ) delicaenentos para entrega
parcial o total en los Almacenes y hospitales #8%$ en el sistema SAP digita
la transaccion ME21N vy digita: tipo de comprappeedor adjudicado, en la
opcion datos de organizacion organizacion de compgaupo de compras,
sociedad y selecciona “resumen de documento activo”

7.28.3 Busca : variante de seleccion, eligiendo la foqmasa hacer la Orden de
Compra (pedido de compra): por invitacion a catigaeticion de oferta) o
solicitud de compra ( solicitud de pedido)

7.28.4 El sistema abre la aplicacion: documentos dem@ndigita el nUmero de
la invitacidn a cotizar (peticién de oferta ), imel nimero de invitacion
a cotizar (peticion de oferta ) y automaticameayarece todos los datos
necesarios en la Orden de compra ( pedido de compra

7.28.5 Guarda la informacion y automaticamente se gaménumero de pedido, el
sistema traslada al nivel de autorizacion o l&&odn:
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« para el nivel central para compras que excedenmehto
autorizado en las Disposiciones Generales del Rrassto
vigente son:

AN NN NN

Subgerencia de Presupuesto,
Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras
Gerencia Administrativa y Financiera
Direccion Médica Nacional

Direccion Ejecutiva

NIVELES DE AUTORIZACION O LIBERACION

NIVEL CENTRAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO,

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECCION MEDICA NACIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

7.29Visualizan, revisan YAutorizan la orden de compra (pedido de compsadgvuelve a

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

la Auxiliar/Analista Administrativaqrden de compra)

7.29.1 Les corresponde autorizar o liberar por medio dgesna las ordenes de
compra (pedidos de compra) directa de medicanseni®acuerdo a la
resolucion para compra directa.

7.29.2 Devuelve por el sistema SAP la orden de commdiio de compra) de
medicamentos, debidamente autorizado a la Aukiiizalista
Administrativo

Auxiliar/Analista Administrativo

7.30Verifica aprobacién de la orden de compra (pedigocompra), imprime y
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Traslada a revisiororden de compra)

7.30.1 Verifica en el sistema SAP que la orden de canmedido de compra) de
Medicamentos este liberado o autorizado por igsles de autorizacion de
acuerdo a la Resolucién para compra directa.

7.30.2 Grava en el sistema la orden de compra (pedidoahepra) autorizada y

Automaticamente aguar el nimero de orden de Compra (pedido de

compra)

La orden de comppadido de compra) contiene la informacion siguiente
a.- Registro Tributario Nacional
b.- Nombre y codigo del proveedor

c.- Direccién del proveedor

d.- Ciudad y Pais
e.- Apartado Postal:
f.- Numero de teléfono

g.- Email
h.-

Contacto

i.- Numero de Orden de Compra
j.- Numero de Aviso de Adjudicacion

k.-

NUmero de Cotizacion

[.- NuUmero de solicitud de pedido
m.- NUmero de Licitacion
n.- Nimero de Resolucion JD/ACTA

fi.- fecha

0.- Plazo de entrega
p.- Forma de pago
Q.-Almacén

r.- Usuario

S.- Pos
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t.- Codigo

u.- Unidad

v.- Descripcion

w.- Cantidad

X.- Precio unitario

y.- Valor Total

z.- Firmas del Subgerente de Suministros

Materiales y compras y del Director Ejecutivo

7.30.3 Imprime la orden de compra (pedido de compra) @ total en almacenas

y hospitales del IHSS vy traslada con los docuoseadjuntos del proceso de
compra al Asesor Legal /Oficinista para su reuisio

Asesor Legal/Oficinista
7.31 Recibe y revisa la orden de compra (pedido de cajnprexpediente de compra
directa, y devuelve a la Auxiliar/Analista Adminagivo (expediente de Compras
directa)
7.31.1 Revisa que la orden de compra (pedido de compagontenga errores
v' Silaorden de compra (pedido de compra)parcigtal no
contienen errores se traslada a Auxiliar/Analis@ministrativo para
seguir con el tramite
v Si la orden de compra (pedido de compra) parcitital contienen
errores, sefiala estos y la regresa al Auxiliar/Astal Administrativo
para su correccion
7.31.2 Devuelve la orden de compra (pedido de compra)phectotal con los
documentos del proceso de compra directa al Aukflizalista Administrativo
gue inicio el proceso para seguir con el tramite

Auxiliar/Analista Administrativo
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7.32 Recibe, revisa, corrige, imprime y traslada la arae compra (pedido de
compra) firma del Subgerente/Asigiéotden de compra )
7.32.1 Revisa y efectla las correcciones sefialadas eeditlp de compra (orden de
compra) parcial o total si las hay
7.32.2 Imprime en original y dos copias
Original: Proveedor
1ra. Copia: expediente de poan
2da. Copia: DireéniMédica Nacional
7.32.3 Traslada el pedido de compra (orden de compra) ipactotal con los
documentos del proceso de compra a firma del SelngefAsistente de
compras

SUBGERENTE/ASISTENTE DE COMPRAS
7.33 Recibe, revisa, firma orden de compra (pedidoat@pra), solicita
firma del Director Ejecutivo, delve al Auxiliar/Analista Administrativo (orden
de compras)
7.33.1 Revisa la orden de compra (pedido de compra) pacctatal versus
documentos del proceso de compra directa y firrselha.
7.33.2 Solicita la firma del Director Ejecutivo y devuelia orden de compra (orden
de compra) con las firmas autorizadas al Auxikaralista Administrativo

Auxiliar/Analista_ administrativo
7.34 Recibe y revisa firmas autorizadas en la ordenataepra (pedido de compra) y
traslada a empleado enlace de compoaden de Compra)
7.34.1 Revisa la firma y sellos autorizados en la ordencdmpra (pedido de compra)
parcial o total y traslada la orden de compra (mide compra) con sus
copias a empleado enlace de compras previa anataaidel libro de control.
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Empleado Enlace de Compras
Auxiliar/Analista Administrativo
7.35 Recibe, revisa y entrega al Cotizador la orden dmgra (pedido de compra)
(orden de Compra)

7.35.1 Revisa la orden de compra parcial o total y ens&regcotizador para que lo
traslade al proveedor quién firma y sella en las dopias de la orden de
compra como acuse de recibo, para que el provegutoceda a la entrega de
los productos en el almacén central

Cotizador
7.36 Recibe, revisa, ordena y traslada la orden de c@nfpedido de compra) parcial
o total al proveedor, entrega copiasmpleada enlace de compras
(orden de compra)
7.36.1 Revisa y ordena las 6rdenes de compra parciatal tle medicamento con
sus copias y traslada al proveedor previa firmalycsen las copias
7.36.2 Entrega copias de las ordenes de compras firmgdselladas al empleado

enlace de compras

Enlace de Compras
Auxiliar/Analista Administrativo
7.37 Recibe y revisa copias de 6rdenes de compra (lpedie compra) vy distribuye
copias ordenes de compras)
7.37.1 Recibe del cotizador las copias de las 6rdenesodgpea ( pedido de compra)
parcial o total firmadas y selladas por el proveede acuse de recibo
7.37.2 Distribuye la copias de las 6rdenes de compraifes de compra) asi:
Primera copia  xediente del proceso de compra,
Segunda copia :doition Médica Nacional
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7.38Entrega Expediente del proceso de compra diredtancargado del archivo de
compras. Expediente)
7.38.1 El expediente completo es foliado y trasladgdoa archivo al empleado
encargado de la Cd&alel archivo de compras.

ARCHIVO DE COMPRAS
Encargado de Archivo
7.39 Recibe ,revisay archiva el expediente del prockessoompra de medicamentos,
( Expediente Proceso Compra)
7.39.1 El empleado encargado del manejo y custodia dehigo revisa que el/los
expediente/s del proceso de compra directa edtiglamente foliado y con
todos la documentacion para su archivo.

PROVEEDOR
7.40 Recibe la orden de compra (pedido de compra) paoctatal, prepara
documentacién y pedid(rden de compra)
7.40.1 Recibe y revisa orden de compra (pedido de congagjial o total en el
almaceén central, firma copias de la orden de cargomo acuse de recibo al
Cotizador
7.40.2 Prepara pedido de los medicamentos solicitados.

7.41 Entrega documentos y medicamentos en el AimacémnaCgfo Almacén Regional
“Israel Salinas”
7.41.1 Entrega los documentos y los productos y bienagoome a lo solicitado en
orden de Compra (pedido de compra) parcial o total el almacén central o
en Almacén indicado en la orden de compra (pedaloampra)

DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL/ALMACEN REGIONAL
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Area de medicamentos

Encargado de medicamentos

7.42

Recibe y revisa documentos, los medicamemiabora y entrega hoja de

ingresos al proveeddrHoja de Ingresos )
7.42.1 Revisa los documentos del proveedor:

v" Orden de compra (P/C)
v' Factura

v Recibo

v' Comprobante de entrega

7.42.2 Revisa y verifica los medicamentos de la ordenodepea (pedido de compra)

cumplan con las especificaciones técnicas soliagagencimientos digitando
en el sistema SAP el ingreso de los medicamentos.

7.42.3 Entrega hoja de ingreso firmada y sellada al pral@epara que gestione el
pago con todos los documentos de la compra.
7.42.4 Notifica via telefonica o por link a las areas dedegas de consulta

ambulatoria y de hospitales el ingreso en Almad&itos medicamentos.

7.44 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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