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2.

4.

1. Introduccién
Se elabora el Procedimiento Compra de Material Menor Quirurgico por Licitacion
Pudblica” con el fin de efectuar el proceso de comprde material menor quirurgico’,
para abastecer clinicas periféricas y hospitatéged nacional

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronolégico el cdnjutle operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso de compra derillaMenor Quirdrgico  por
Licitacion Publica, el cual se realiza en el area de trabajo asignada al Codeité
Licitaciones, identificando el responsable de catavidad

El grado de detalle con el que se ha actualizagldtikepara actividades de capacitacion e
induccién, sobre todo cuando se trata de empleddoseciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiiforme a nivel institucional

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para normédizacompras de Material Menor
Quirdrgico por medio de Licitacién Publica

Contar con un procedimiento Administrativo que itfeque las instancias y defina la
norma para realizar el proceso de Compra de Matdeaor Quirdrgico por Licitaciéon
Publica

Alcance
Este documento es aplicable a nivel central emdigglpa

Definiciones
COMISION DE EVALUACION : Comision designada por el Organo Contratante para |
revision, analisis, evaluacion de las ofertas yfdamulacion de la recomendacion
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correspondiente la cual sera integrada en la fgomeaista por el Articulo 33 Ley de
Contratacién del Estado)

CONTRATO DE SUMINISTRO : Es el celebrado por la Administracién con unapea
natural o juridica que se obliga a cambio a entraga o0 mas bienes muebles o a prestar
un servicio de una sola vez o de manera continyaasiodica

CONTRATO: es una convencion en virtud de la cual una o peésonas se obligan para
con otra u otras o reciprocamente, a dar, hacerhaeoer alguna cosa.

GARANTIAS: Se entendera por garantias las fianzas y las ti@sarancarias emitidas
por instituciones debidamente autorizadas, chegeetificados, u otras analogas que
establezca el reglamento de la Ley de Contratad&nEstado (articulo 107 Ley de
Contratacion del Estado)

LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL _: Cuando se requiera técnicas especiales
0 concurran otras razones que justifiquen la ppaoion de contratistas extranjeros,
debera realizarse la contratacion de las obrasmngiros mediante Licitacion Publica
Internacional (Articulo 42 Ley de Contratacion Estado)

OFERENTES: son los participantes en un concurso y/o proadsdicitacion. Los
interesados segun sea el caso deberan presegiaaba copia certificada y fotocopia de
estar debidamente registrados en la Oficina Nowaate Contrataciones y Adquisiciones
del Estado

PLIEGO DE CONDICIONES : Es el documento que indica la informacién sada
para que los interesados puedan formular validansu ofertas, conteniendo las reglas
especiales de procedimiento , requisitos de ofgrfdazos, incluyendo también el objeto,
especificaciones técnicas y condiciones generalespgciales de contratacion, segun se
dispongan reglamentariamente (Articulo 39 Ley datf2dacion del Estado)
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PROGRAMACION _LICITACION PUBLICA DE MATERIAL _MENOR
QUIRURGICO : La programaciéon de los insumos se realizara eRlah Operativo
Anual mediante coordinaciéon entre las Unidades tAsales y las Unidades
administrativas (Gerencia Administrativa y Finangjeproceso que se realizard con
suficiente anticipacion para una adecuada adgdiside los insumos necesarios para
abastecer los servicios, (segun lo establecidd artieulo 79 del Reglamento de la Ley
de Contratacion del Estado)

MATERIAL MENOR QUIRURGICO : Para efectos del presente documento y la
correcta clasificacion del Material Menor Quirligige tienen las siguientes definiciones:

» Categorias de Material Menor Quirargico: son los ggandes grupos en los
cuales se divide los dispositivos médicos con baaefuncion y finalidad de uso.
Estas categorias se definen como:

I.  Equipo Médico: Son los aparatos, accesorios e uim&ntal para uso
especifico destinados a la atencién médica, quidrg a procedimientos
de exploracion, diagndstico, tratamiento y rehtuldon de pacientes, asi
como aquellos para efectuar actividades de inastig biomédica.

Il.  Protesis, Ortesis y Ayudas Funcionales: Aquellspasitivos destinados a
sustituir o complementar una funcién, un érganainaejido del cuerpo
humano

lll. Agentes de Diagndstico: Todos los insumos inclugerahtigenos,
anticuerpos calibradores, verificadores o contraleactivos, equipos de
reactivos, medios de cultivo y de contraste y auialgotro similar que
pueda utilizarse como auxiliar de otros proceditagnclinicos o
paraclinicos.

IV. Insumos de Uso Odontolégico: Todas las sustanciasnateriales
empleados para la atencion de la salud dental.
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V. Materiales Quirtrgicos y de Curacion: Los dispusii 0 materiales que
adicionados o no de antisépticos o germicidas iieant en la practica
quirurgica o en el tratamiento de las solucionesaiginuidad, lesiones de
la piel o sus anexos.

VI.  Productos Higiénicos: Los materiales y sustanciss $¢ apliquen en la

superficie de la piel o cavidades corporales y deegan accion
farmacoldgica o preventiva.

5. Referencias
Documentos externos:

>

Ley de Contratacion del Estado (Articulos NO.33j2146,47,50,51,52,99,88,111

y 122, y su reglamento ( Articulo NO. 53,80,90,106,110,122,123,132,136 y
145

YV V VY

Ofertas

Garantia de Mantenimiento
Garantia de Cumplimiento
Garantia de Calidad

Circular 002/2010 ONADICI /TSC

Documentos Internos

>

YV VV V

A\

>

>

Ley del Seguro Social y su Reglamento

Memorando autorizando elaborar bases

Memorando transcribiendo autorizacion de bases

Bases de Licitacion

Memorando Solicitud de listado de necesidades gafspaciones técnicas de
material menor quirdrgico Direccion Médica Nacional

Listado Compra de material menor quirtrgico

Memorando solicitando existencias material menoirUggico al Almacén
Central

Listado fisico inventario de material menor quiidog
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A\

Memorando programacion material menor quirdrgico
Listado consolidado de compra de material menatigyico
Memorando remisién consolidada de material menwtiggico
Memorando solicitando dictamen legal

Dictamen Legal

Resolucién

Aviso de Publicacion

Resoluciéon aprobacion de Bases

Memorando solicitando venta de Bases

Memorando solicitud nombramiento de comision ewddua
Listado integrantes a la comisién

Memorando aprobacion integrantes de la Comisiénpaote de la Direccion
Ejecutiva

Expediente Licitacion publica

Recibo de pago

Memorando comunicacion integrantes a comision
Ofertas

Acta de apertura de Licitacion

Expediente de oferentes

Expediente de licitacion

Solicitud de Compra Medicamentos

Pedido de Compra o Orden de Compra

Libro de control

Memorando solicitando elaboracion de contrato
Contrato

Convocatoria de la comision

Oficio de notificacién de Sub-sanacion

Memorando remision de garantias

Garantias

Oficio de subsanacion del oferente

YVVVVVYVYVYVYYYVYVYVYVYYVY
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» Acta de recomendacion de adjudicacion
Resolucion de adjudicacion

Oficio de notificacion a Proveedor
Orden de compra (pedido Compra)
Libro control 6érdenes de compra

YV V V

6. Responsabilidad y Autoridades
Es responsable por la supervision y velar por elgiimiento de este procedimiento la
Gerencia administrativa y Financiera, La Direcciédica Nacional y la Unidad de
Asesoria Legal

Son responsables por la correcta implgation y cumplimiento de este procedimiento la
Subgerencia de Suministros, Materigl€®mpras, la Coordinacion de Licitaciones, los
Integrantes del Comité de Evaluadériicitaciones que intervienen en el proceso y el
Personal operativo que participa goreteso.

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpacefara fiscalizaciones para verificar
gue el mismo se efectlia correctamente

La Licitacion Publica de Material Menor Quirargicse programara anualmente en el Plan
Operativo Anual y Presupuesto, para abastecereal de Materiales del Almacén Central y este
abastecerd las bodegas de suministros y matedaldsospitales, clinicas periféricas a nivel
central, Nor-Occidental y RegionafArticulo 79 del Reglamento de la Ley de Con&eitn del
Estado)

7.- Procedimiento
DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.1 Instruye al Gerente Administrativo y financiero @ajue proceda a la elaboraciéon de
las bases de licitacién publica de Material Menari@rgico mediante memorando
(memorando autorizando elaborar bases) (Articulo d@ Reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado)
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7.1.1 El Director gira instrucciones al Gerente Admingtiro y Financiero
mediante memorando para que proceda a la elaborad®las bases de
Licitacion publica para la adquisicién de materiaenor quirdrgico

7.1.2 Remite memorando a la Gerencia Administrativa yaRaiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiero
7.2 Recibe, revisa, transcribe y traslada memoramdSubgerencia de Suministros
, Materiales y Compré®emo de transcripcion)
7.2.1 Revisa memorando de autorizacién y transcribe
7.2.2 Traslada memorando de transcripcion a la Subgeeede Suministros
y compras

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Subgerente de Suministros, Materiales y @Gmra
7.3 Recibe, revisa y traslada memorando de transadipei la Coordinacion de
Licitacionegmemo de transcripcion)
7.3.1 Revisa memorando de transcripcion
7.3.2 Remite a la Coordinacién de Licitaciones

COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador/Analista_de_Licitaciones
7.4 Recibe y revisa memorando con transcripcgabora borrador de bases adaptando
a necesidades del Institupmemorando de transcripcién) (Articulo 41y 42 Leg
Contratacion de Estado y 98 del reglamento)
7.4.1 Revisa el contenido de memorando de transcripciéon
7.4.2 En el sistema informético ingresa a la pagina wleta Oficina
Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estd@NCAE) y baja
del portal el documento del pliego de condicionesl@elos para la
adquisicion de Bienes y Servicios por LicitaciBablica Nacional
7.4.3 Revisay analiza cada una de las partes del plig condiciones
7.4.4 Elaboray Adapta el borrador de base a las necatgdade adquisicion
del Instituto siguiendo las instrucciones del mismo
7.4.5 El pliego de condiciones contiene la siguienterimiacion:
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Parte 1.- PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION
Seccion |. Instrucciorel®s oferentes

Seccion Il. Datos dd.laitacion

Seccién Ill. Criterios &valuacion y Calificacion
Seccion IV. Formulariosldéferta

Seccién V. Paises Elegbl

Parte 2.- REQUISITOS DE LOS BIENES Y SERVICIOS
Seccién VI. Lista de Retuoentos

Parte 3. CONTRATO

Seccion VII. Condiciones Generales del ContratGQ}
Seccion VIII. Condicioriespeciales del Contrato (CEC)
Seccion IX. Formularios @sntrato
Anexo: Llamado a Licitacién

7.5 Elabora memorando solicitando la lista de requeanibs y especificaciones técnicas
para la Licitacion Publica ddaterial Menor Quirargica la Direccion Médica
Nacional, (memorando solicitud requerimientos material menguirtrgico)(articulo
80 Reglamento de la ley de Contrataciéon del Estado)

7.5.1 Solicita por memorando la lista de las necesidadis especificaciones
técnicas de Material Menor Quirurgiquara efectuar los preparativos
de la Licitacion Publica a la Direccion Médica Naoial

7.5.2 Remite memorando de solicitud de lista de necesglad la Direccion
Médica Nacional

DIRECCION MEDICA NACIONAL
Director(A) Medico(a) Nacional
7.6 Recibe, revisay traslada memorando de soliciidedjuerimientos de material menor
quirdrgico a la CoordinadoraNacional de Servicios Hospitalarios
(memo solicitud requerimientos material menor quigico )
7.6.1 Revisa memorando de solicitud de requerimientos
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7.6.2 Traslada memorando de solicitud a la Coordinacicacidnal de
Servicios Hospitalarios

COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS HOSPITALARIOS

Coordinadora Nacional de Servicios Hospitalarios

7.7 Recibe y revisa memorando de solicitud, prepacgm@macion de material menor
quirdrgico y traslada al Director Médico Nacionalediante memorandmémorando
programacion de material menor quirdrgico, prograrogn de material menor
quirurgico)

7.7.1 Revisa memorando de solicitud

7.7.2 Preparay revisa la programacion de material megairdrgico en base
a necesidades

7.7.3 Traslada la programacion de material menor quir@gimediante
memorando al Director Médico Nacional

Director Médico Nacional
7.8 Recibe, revisay valida programacion de matemainor quirdrgico, elabora
listado de compras (programacion, listado de compras de material menor
quirargico)
7.8.1 Revisa y valida la programacion
7.8.2 Elabora listado de compras de material menor qugico

7.9 Elabora y envia memorando al Departamento de Aémdgentral solicitando las
existencias de material menor quirdrgicodmo Solicitud existencias Material Menor
Quirurgico )

7.9.1 Elabora memorando para el Departamento de Almacénti@l
solicitando el inventario fisico actualizado
7.9.2 Envia memoradécsolicitud al Departamento de Almacén Central

DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL

AREA DE MATERIALES

Jefe Departamento de Almacén Central

Personal Area de Materiales

7.10 Recibe y revisa memorando, elabora e impriiseado del inventario fisico de
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material menor quirdrgico, y envia a ladedinacién Nacional de Servicios
Hospitalarios de la Direccion Médica Nac# (listado del inventario fisico de
material menor quirdrgico ,memorando solicitud exéncias)
7.10.1 Revisa memorando
7.10.2 Elabora el inventario fisico de material menormjugico , verificando
las existencias de los movimientos y los matesiglgdximos a vencer
7.10.3 Imprime el listado de productos en existenciainlntario
7.10.4 Envia el inventario fisico a la Coordinacion Nawé de Servicios
Hospitalarios de la Direccion Médica Nacional

DIRECCION MEDICA NACIONAL

Coo

rdinadora Nacional de servicios Hospitalarios

7.11 Recibe y revisa inventario de material menor qugi¢o, verifica existencias,

efectla diferencias para obtendali® consolidado de material menor
quirurgico, elaboray traslada conmarando de remision a la Coordinacién
de Licitaciones de la Sub-Gerencia de Suministvtzeriales y Compras,
con copia a la Gerencia Administvaty FinancieraListado consolidado de
material menor quirdrgico, memo remision listadoesolidado)
7.11.1 Revisa el inventario recibido del Almacén Central
7.11.2 verifica las existencias de los movimientos syn@teriales préximos a
vencer
7.11.3 Efectla las diferencias en el documento de corgighy el inventario
fisico del Material menor quirtrgico y analiza pasatener el listado
consolidado para la compra.
7.11.4 Elabora y traslada memorando de remisién para lardnacion de
Licitaciones de la Sub-Gerencia de SuministrosteMales y Compras
con copia a la Gerencia Administrativa y Financiera

SUBGERENTE DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRA
Coordinacién de Licitaciones

Coordinador /Analista de Licitaciones

7.12 Recibe y revisa listado consolidado de comgrandterial menor quirdrgico
gue adjunta al borrador de las Bases #tadcion y mediante memorando lo
traslada al Sub-Gerente de Suministroatdvlales y Compradistado
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consolidado de compra de material menor quirdrgidmrrador bases de
licitacion)
7.12.1 Revisa y efectla el andlisis correspondiente pétarer el listado final
de compra de material menor quirargico consolidado
7.12.2 Adjunta listado al borrador de las Bases de Licifec
7.12.3 Traslada borrador de bases de material menor q@jicw con listado
adjunto mediante memorando al Sub-Gerente de Ssinuigsj Materiales
y Compras.

Subgerente Suministros, Materiales y Compras

7.13 Recibe y revisa el borrador de las Bases dedddiin Publica de Material menor
quirdrgico con documento adjunto , elabora memomasdlicitando dictamen ala
Unidad de Asesoria Legal y traslgbarrador Bases de Licitacion Publica, memo
solicitando dictamen )

7.13.1 Revisa Bases de Licitacion Pablica de material onguirtrgico con
documento adjunto

7.13.2 Elabora memorando solicitando emita dictamen a taddd de Asesoria
Legal

7.13.3 Adjunta memorando al borrador de las Bases deddéodn Publica y
documento adjunto

7.13.4 Traslada borrador de Bases de Licitacién con doento adjunto y
Memorando a la Unidad de Asesoria Legal

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Jefe de la Unidad de Asesoria Legal
7.14 Recibe y revisa borrador de Bases de Licitaciéhlieéd de Material menor
quirdrgico , examina documentos y emite dictaregall, devuelve documentos con
dictamen mediante memorando a la Subgerencia oeng&iros, Materiales y Compras
( borrador Bases de Licitacion Publica, Dictamergarticulo 99, parrafo no. 4 de la
Ley de Contratacion del Estado)
7.14.1 Revisa contenido del documento de Bases de Ligitdilblica de
material menor quirdrgico
7.14.2 Examina el documento de Bases de Licitacion Paleitlo que respecta
a aspectos meramente legales, para que sea eldba@nforme a lo
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establecido en la Ley de Contratacién del Estadageglamento y otras
normas aplicables.

7.14.3 Emite dictamen estableciendo observaciones a lasas

7.14.4 Devuelve el documento de las Bases de Licitacongolidado, con
dictamen mediante memorando a la Subgerencia dénistnos,
Materiales y Compras

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Subgerente de Suministros, Materiales y compras
7.15 Recibe, revisa y traslada dictamen y documentasméas a Coordinacion de
Licitaciones(dictamen y documentos adjuntos)
7.15.1 Revisa dictamen con documentos adjuntos
7.15.2 Traslada documentos y dictamen al Coordinador/Astel de
Licitaciones

Coordinador/Analista_Licitaciones
7.16 Recibe y revisa Dictamen, borrador de Bases didcion Publica de Material
menor quirdrgico, documento consolidado de congatjanto y traslada al subgerente
de Suministros , Materiales y compragDictamen , bases de licitacion Publica,
documento consolidado)
7.16.1 Revisa el dictamen.
7.16.2 Le hace los cambios y observaciones sugeridakipdnidad de
Asesoria Legal al borrador de las bases de lictacisi las hay
7.16.3 Traslada el borrador de las bases de la LicitacabrSub-Gerente de
Suministros, Materiales y Compras

Subgerente Suministros Materiales y Compras
7.17 Envia con memorando Dictamen y borrador de Bdsesicitacion Publica de

material menor quirdrgico a la Gerencia Adminigtva y FinancieraMemorando

Remision, dictamen, borrador Bases de Licitacionii#iga de material menor

quirdrgico)

7.17.1 Envia mediante memorando el Dictamen, y borrafiorBases de

Licitacion Publica de material menor quirargicolaGerencia
Administrativa y Financiera.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiero
7.18 Recibe, revisa y traslada borrador de Bases déddmn Publica de material
menor quirdrgico, presupuesto y Dictamen a laebtion Ejecutiva(borrador Bases
de Licitacién Publica de material menor quirdrgicalictamen y presupuesto )
7.18.1 Recibe el borrador de Bases de Licitacion PubtieaVaterial menor
quirdrgico, presupuesto y Dictamen
7.18.2 Traslada el borrador de Bases de Licitacion Pcdblde material menor
quirdrgico, presupuesto y Dictamen mediante menawaa la
Direccion Ejecutiva.

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo
7.19 Recibe, revisa el borrador de Bases de Licitad¥dblica de Material menor
quirargico, presupuesto y Dictamen Legal, repragydraslada a Comision
Interventora (borrador Bases de Licitacion Publica de materrakenor quirdrgico,
presupuesto y dictamen legal, copias)
7.19.1 Revisa el borrador de Bases de Licitacion PublleaMaterial menor
quirargico y Dictamen Legal
7.19.2 Reproduce los documentos, dictAmenes y presuppestodistribuirlos
entre los miembro de la Comision Interventora.
7.19.3 Traslada las bases de licitacion de material mieqarurgico, dictamen
legal, copias y presupuesto a Comision Interventor

COMISION INTERVENTORA
Miembros Comision Interventora
7.20 Recibe y revisa borrador de Bases de la Licitadidiblica de Material Menor
Quirurgico, copias, Dictamen Legal y presupuedistribuye entre miembros de
Comision Interventora, convoca a sesion al plen€dmision Interventora y al
Director Ejecutivo. (Bases de Licitacion Publica de Material menor quigico,
copias, Dictamen, presupuesto)
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7.20.1 Revisa la documentacion: Borrador de bases de dd@n Publica de
Material Menor Quirargico, copias del borrador deages, Dictamen y
presupuesto.

7.20.2 Distribuye copias de la documentacién a cada mienael pleno de la
Comisién Interventora.

7.20.3 Convoca a sesion al pleno de la Comision Interventp Director
Ejecutivo para emitir Resolucién para que se cadebbmo la Licitacion
Publica de Material Menor Quirurgico.

7.21 Solicita al Director Ejecutivo realice la presentén de la Licitacion Publica de
Material Menor quirargico
7.21.1 Le solicita al Director Ejecutivo que realice suegentacion de la
Licitacion Publica de material menor quirurgico.

DIRECTOR EJECUTIVO
7.22 Efectua exposicion sobre el borrador de Bases didcion Publica de material
menor quirdrgicdBases de Licitacion Publica de Material menor Quigico)
7.22.1 El Director Ejecutivo efectla la exposicion solae Bases de Licitacion
Publica de Material Menor Quirdrgico ante los Hoables miembros
de la Comision Interventora.

COMISION INTERVENTORA
Miembros Comision Interventora
7.23 Aprueba o rechaza el borrador de borrador de Badesicitacién Publica
Material Menor Quirdrgico, emite resolunidy devuelve documentos a la
Direccion Ejecutiva(Resolucion)
7.23.1 La Honorable Comision Interventora aprueba o rexdneel documento
del borrador de las Bases de Licitacion Publicagéa compra de
Material Menor Quirdrgico.
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7.23.2 Si rechaza el documento del borrador de las basdgiacion Publica
de material menor quirdrgico, emite resoluciontrazando el
documento de compray devuelve documentacionret®r Ejecutivo.

7.23.3 Si aprueba el documento borrador de Bases de [ciditaPublica de Material
Menor Quirargico emite, firma y sella Resoluciérdgvuelve documentacion
al Director Ejecutivo.

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutiva

7.24

Recibe, revisa Resolucion y documentacion yadas con memorando a la

Gerencia Administrativa y Financiei@Resolucion y documentacion)

7.24.1 Revisa documentacion de Resolucion y firmas dmiesibros de la
honorable Comision Interventora y/o Junta Direativ

7.24.2 Traslada toda la documentacioén a la Gerencia Adstiativa y
Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Gerente Administrativo y Financiero

7.25

Recibe y revisa Resolucion, traslada con memaraladdocumentacion ala

Subgerencia de Suministros , Materiales y ComfRa&solucion )

7.25.1 Revisa la Resolucion emitida por la Comisioniveatora y/o Junta
Directiva, firmas de los miembros y documentaciéhborrador de
Bases de Licitacion Publica de Material Menor Qugigo.

7.25.2 Traslada toda la documentacién a la Subgerenci&uainistros ,
Materiales y Compras

SUBGERENCIA SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Subgerente de Suministros, Materiales yothpras

7.26

Recibe y entrega la documentacion al Coordinadaalista de Licitaciones para
publicaciéridocumentacion)
7.26.1 Recibe la documentacion
7.26.2 Entrega la documentacién al Coordinador /Analistaldcitaciones para
elaboracion del aviso de publicacién de la invifeca licitar.

Elaborado por:
Lic. Keila Pinto

Edicion
No.

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Refrendado por: Lic.
Mario Lépez

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Cargo: Analista

Cargo: Jefe Unidad de

Planificacién y Evaluacién
de la Gestién (UPEG), en
memorando No. 153-UPEG-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 1391-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 1391-

Cargo: Jefe Depto.
Organizaciéon y Métodos

GAYF-2015 GAYF-2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién: Elaboracion: Elaboracién:
14/08/2013; 15/08 /2013; 04-05-2015 04-05-2015 05-05-2015
4/nov/2013: 5/nov./2013:
26/02/2014 27/2/2014
17-12-2014 17-12-2014

Organizacion y Metodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 16
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Codigo:
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Coordinador/Analista de Licitaciones

7.27 Recibe documentacion, elabora aviso de publicagiGnemorando de remisién para
la Unidad de Comunicacion y Marcay traslada abSserente de Suministros,
Materiales y Compras(aviso de publicacion, memo remision ) (articulo7.0
Reglamento de la Ley Contratacién del Estado)

7.27.1 Revisa la Resolucion emitida por la Comisioniveatora y/o Junta
Directiva y documentos adjuntos
7.27.2 Elabora el aviso de publicacion y solicita el vistioeno a la Direccion
Ejecutiva.
7.27.3 Elabora memorando de remision del aviso de Pubi@acpara la
Unidad de Comunicacion y Marca
El aviso de paation de Licitacion Publica contiene la informéni
siguiente:
a. Invitacion general a todas las empresas y personaturales
legalmente Constituidas en el pais

Fecha que se retiraran las bases

Costo de venta de las bases

Fecha, hora y lugar de apertura de ofertas

Lugar o dependencia donde cancelaran el valor debkeses

Fecha, hora y lugar de entrega de ofertas

7.27.4 Traslada memorando de remision y aviso de pubidcacon el Visto

Bueno del Director Ejecutivo al Sub-Gerente de Sistios, Materiales y
Compras.

~®ooo0Co

Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Connas
7.28 Recibe y revisa memorando de remision y aviso bégagion de invitacion a
Licitacién Publica de Material Menor Quirdrgicoyifna, sella y traslada a la Unidad de
Comunicacién y MarcéAviso de Publicacion
7.28.1 Revisa que el aviso de publicacion de la invita@d_icitacion Publica
de Material Menor Quirargico este aprobado por etdator Ejecutivo.
7.28.2 Firma y sella el memorando de remision del ads@ublicacion de la
Unidad de Comunicacion y Marca.
7.28.3 Adjunta el aviso de publicacion
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7.28.4 Traslada memorando de remisién con aviso de patilbn dela
invitacién aLicitacion Publica de Material Menor Quirdrgicola
Unidad de Comunicacion y Marca.

UNIDAD DE_COMUNICACION Y MARCA
Jefe de Unidad de Comunicacion y Marca
7.29 Recibe, revisa aviso de publicacion de invitacidriatacion Publica de Material
menor quirdrgico y contrata la publicaciérayiso de publicacion)Articulo 46 Ley de
Contratacién del Estado y 106 y 107 del Reglameai¢da Ley)
7.29.1 Revisa que el aviso de publicacion de invitaciohiatacion Publica de
material menor quirdrgico este autorizado por etéator Ejecutivo.
7.29.2 La invitacion a licitar debe realizarse de acuemto establecido en el
articulo 46 de la Ley de Contratacion del Estadériiculo 106 y 107
del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado
7.29.3 Realiza la contratacion de la publicacion de #ngsos de licitacion a
través de los diferentes medios de comunicaciércgaelan en el pais,
sobre todo con quienes el Instituto tiene cdotra

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Coordinacion_de Licitaciones
Coordinador /Analista de Licitaciones
7.30 Elabora y traslada memorando adferia para venta de bases de Licitacion
Pudblica de Material menor quirdrgico (memorando solicitando venta de bases),
(articulo 104 del Reglamento a la Ley y Artioul53 de la Ley de Contratacién del
Estado)
7.30.1 Elabora memorando a Tesoreria notificando la vatgeases de Licitacion
Publica de material menor quirtrgico
7.30.2 Envia memorando de notificacion de venta de bas&esoreria

7.31 Elaboray traslada memorando a la Gerencia Adntiats/a y Financiera ,
solicitando el nombramiento de la comisién y SwaiprSion de evaluacion de la
Licitacion. (memorando solicitud nombramiento comision y Sulot@ision de
evaluacion ) (articulo 33 de la Ley de Contratacion del Estaglarticulo 53 del
reglamento de la misma ley)
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7.31.1 Elabora memorando para la Gerencia Administrativieiganciera
solicitando el nombramiento de la comision y SulbaB@n de evaluacion
para la Licitacion Publica de material menor quigico

7.31.2 Remite memorando de solicitud a la Gerencia adinatisa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Gerente Administrativo y Financiero
7.32 Recibe y revisa memorando de solicitud, elabossadio de integrantes de
Comision y Sub-Comision de Evaluacion y memaratedaprobacion a la
Direccion Ejecutiva y traslada
(Memorando de solicitud aprobacion de comision yostomision, listado de
integrantes de comisién y Sub-Comisién de evaluacip(Articulo 33 Ley de
Contratacién del Estado, 53 Reglamento de la Ley)
7.32.1 Revisa memorando de solicitud del nombramienta demision y sub-
comisién de evaluacion
7.32.2 Elabora listado proponiendo integrantes para la @siGn y sub-comision de
evaluacion para la compra de Material Menor Quuico
La que estard conformada por los representantasiesiges:
% Un representante de la Gerencia AdministrativaryaRciera
% Un representante de la Sub-Gerencia de Suminisilaseriales y
Compras
% Un representante de la Direccién Médica Nacional
% Un representante de la Coordinacion Nacional de pitades

El 6érgano responsable de la Contratacion designama Comision de

Evaluacién Integradarpres (3) o cinco (5) miembros, los que deberan
cumplir con los reqtisi establecidos en el Articulo 33 de la Ley de
Contratacién del Estadel Articulo 53 del Reglamento de la misma Lay, e
gue se estipula quésduncionarios de amplia

Experiencia y capacididcual formulara la Recomendacion
Correspondiente. Agihccel hecho de que no podra participar en
Comisién, quién tengeconflicto de intereses que haga presumir que su

evaluacion no seraetivja e imparcial, quién se encontrare en estaasitin
Podré ser recusado poualquier interesado.
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7.32.3 Elabora el memorando para la Direccién Ejecatsolicitando la
aprobacion de la Comision de evaluacion parailgtacion y a la vez
nombrar la Sub- Comisién integrada por profesiosale Enfermeria para la
revision de la  parte técnica de las ofertas batas propuesta por la
Direccién Médica Nacional.

7.32.4 Adjunta al memorando el listado de propuestaagarseleccion de la
comisién de evaluacion

7.32.5 Traslada memorando con listado adjunto a la Daiéa Ejecutiva

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo
7.33 Recibe y revisa memorando de solicitud, aprueb® el nombramiento de
Comisiony/o Sub-Comision de Evaluacién de la Licitacion mite a la Gerencia
Administrativay Financieranfemo solicitud integrantes comision y/o Sub-
Comision) (Articulo 33 Ley de Contratacion del Eslia, 53 Reglamento de la Ley)
7.33.1 Revisa el memorando de solicitud de aprobaoiéo de los integrantes de
la Comisién y/o Sub-Comision deal&&cion para la Licitacion Publica
7.33.2 Al Director Ejecutivo en su condicién de audied superior competente
Aprobar o no la &igle integrantes de la Comision y/o Sub- Comid&n
Evaluacion
7.33.3  Sino aprueba uno o todos los integrantea®mision y/o Sub-Comision
de Evaluacion de Licitacion, esta en la Potestaéféetuar el cambio de uno o
todos los miembros propuestos para Integrar daisién y/o Sub-Comision, lo
notifica por memorando a la Gerencia AdministratiwFinanciera
7.33.4 Si aprueba el listado de los integrantes de lais@m y/o Sub-Comision
Evaluadora para la Licitacion lo notifica Mediankemorando a la
Gerencia Administrativa y Financiera
7.33.5 Remite memorando de aprobacién de lista de iat&#gs de comision
evaluadora de la Licitaciéon y la Subcomision Téara la Gerencia
Administrativa y Financiera
7.33.6 De acuerdo al articulo 51 del Reglamento de la ldeyContratacion del Estado
el Coordinador de la Comision es el miembro de ¢éagBcia Administrativa y
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Financiera y a falta de este se solicita medianggnmorando el nombramiento de
otro miembro que lo represente.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiera
7.34 Recibe, revisa y traslada memorando con distaprobando o no los integrantes
de Comisién y/o Sub-Comision de Evaluacita Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y Comprasemo aprobando integrantes de comision)
7.34.1 Revisa el memorando con el listado aprobado gnoola Direccién
Ejecutiva de los integrantes de la comisiém Sub-Comisién de
evaluacion.
7.34.2 Traslada memorando de comisién y Sub-Comisioedduacion
aprobado a la Subgerencia de Suministros, Matesigil Compras.

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Subgerentale Suministros, Materiales y Compras
7.35 Recibe, revisa y entrega memorando con listadoteégrantes de la comision y
Sub-Comision de evaluacion aprobado al Coordim&imalista de Licitaciones (
memo con listado de integrantes de comision)
7.35.1 Revisa el memorando con el listado aprobado deitdegrantes de la
comision 'y Sub-Comisién evaluadora para la kigibn Publica de
Material menor quirdrgico
7.35.2 Entrega memorando con listado de integrantes dmi€ion y Sub-
Comisién de Evaluacion de Licitacion al Coowtior/Analista de
Licitaciones

Coordinador/Analista de Licitaciones

7.36 Recibe, revisa memorando de aprobacién, comunioa mtegrantes de la
Comision ySub-Comision de Evaluacion la designacion y archiva en expddien
los Documentos de Licitacion Publica de MateNsnor Quirdrgico(Expediente
de licitacion)

7.36.1 Revisa listado de integrantes de comision y Subi€iémde evaluacion de

licitacion
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7.36.2 Comunica mediante memorando a cada uno de losrariegs la
designacion para la Licitacién Publica de Materiakenor quirdrgico
7.36.3 Archiva memorando de aprobacién y de comunicaciorekeexpediente de

documentos de Licitacion Pablica de Material megoirdrgico

7.37 Prepara Bases de Licitacion Publica de Materialiide Quirdrgico para venta
(Bases de licitacion publica) (articulo 41 de lay.de Contratacion del Estado,
articulo 98 del Reglamento de la Ley de Contratacidel Estado)

7.37.1 Las bases de Licitacion o Pliego de Condiciones,aldistado de Material
Menor Quirdrgico son encuadernadas y puestos\etda en la Tesoreria
General del IHSS

OFERENTES

7.38 Se presenta a Tesoreria a pagar valor de las Bdsdscitacion Publica de
Material Menor Quirargico (Bases de licitacion publica)(104 Reglamento de la
Ley de Contratacion del Estado y 153 de la Ley)
7.38.1 El participante se presenta a la Tesoreria del IHS&gar el valor de las
bases de Licitacion Publica DE Material Menoriffwgico

TESORERIA IHSS
Caja Receptora
7.39 Recibe valor ,extiende y entrega recibo de pégzibo de pago)
7.39.1 El cajero receptor recibe el valor del costo ds mses de licitacion
7.39.2 Extiende recibo de pago para que lo muestre enl@asrencia de
Suministros, Materiales y Compras

OFERENTES

7.40 Presenta recibo de pago por la compra de basesai@tion Publica de material
menor quirargico en la Subgerencia de Suministkéateriales y Compras
(recibo de pago)

7.40.1 Presenta recibos de pago por compra de basesdi@tion Publica de
Material menor quirdrgico en la coordinacion teitaciones de la
Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras
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SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador/Analista de Licitaciones
7.41 Entrega bases de Licitacién Publica de Material MeQuirargico al oferente,
registra datos en el sistema de licitacioifBases de Licitacion Publica Material
Menor Quirurgico) (articulo 47 de la Ley de Contmation del Estado y 110 del
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado)

7.41.1 Entrega bases de licitacion al oferente previaua gquestre el
comprobante de pago de las bases de Licitacioni¢®ibe material
menor quirdrgico

7.41.2 Indica al oferente que tiene cuarenta (40) diaeodarios para la
presentacion de ofertas, y veinte dias calendamtes de la apertura para
realizar por escrito la observaciones sobre cuadguuda a las bases
(articulo 105 del Reglamento de la Ley de Contridtadel Estado)

7.41.3 Registra datos del oferente en el sistema de ticitees
a.- Numero de comprobante de pago

b.- Nombre de la casa proveedora

c.- Direccién del participante (casapeedora)

d.- teléfono, fijo, celular emalil

e.- firma de habérsele entregado lasds de licitacion

OFERENTES
7.42 Recibe bases de licitacion, prepara y Entregartageen lugar especificado en
aviso de publicaciéhofertas) (articulo 47 de la Ley de Contrataciéeld
Estadoy 110 del Reglamento de la Ley de ContratacionEstiado)
7.42.1 Los oferentes presentan sus ofertas en sobres etangnte sellados, en
fecha, hora y lugar que especifiquaw$o de publicacion para participar en
la Licitacién Publica de Material menguirdrgico

COMISION DE EVALUACION
Miembros de Comisién de Evaluacién
7.43 Apertura de ofertagofertas) (Articulo 50 Ley de Contratacion del Eskay
Articulo 122 Reglamento de la Ley de @atacion del Estado)
7.43.1 Para la apertura de ofertas, la Subgerencia de 8istios, Materiales y

Elaborado por:
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Lic.
Mario Lépez

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: Analista

Cargo: Jefe Depto.
Organizaciéon y Métodos

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 1391-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 1391-

Cargo: Jefe Unidad de
Planificacién y Evaluacién
de la Gestién (UPEG), en

memorando No. 153-UPEG-

GAYF-2015 GAYF-2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracién: Elaboracion: Elaboracién:
14/08/2013; 15/08 /2013; 04-05-2015 04-05-2015 05-05-2015
4/nov/2013: 5/nov./2013:
26/02/2014 27/2/2014
17-12-2014 17-12-2014

Organizacion y Metodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 23
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Cédigo:

QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Compras Comunicé mediante memorando a laisiémy Sub-Comision
de evaluacion de la Licitacion la fechay horéimdada en las bases de
Licitacion.

7.43.2 El dia sefialado en las bases de Licitacion Pubbaea la apertura de
ofertas , Se da lectura a las ofertas presentadadgs oferentes en voz
alta, incluyendo el precio unitario cuando asi lo sokcé un oferente,
conforme al orden en que se recibieron (numeradas$iderando lo
siguiente:

a.-Nombre del oferente
b.- Montoldeoferta
c.- Monttigo de Garantia que ofrecen.
d.- Foliade documentos
e.- Los doamwos presentados de mayor relevancia, segisoliciten
en las baseks que faltaren.

7.43.3 Después del acto de apertura notifica a loserfiges que pueden realizar
la revision de las mismas presentar observacionessg desprendan de
las mismas, y se establece a los oferentes tieama tres (3) dias habiles
para revisar ofertas y presentar observacionessgpidesprenden de las
mismas.

7.44 Elabora, imprime, revisa y firman acta de apertdeofertas, entrega calendario a

oferentes y hace entrega de la documentacion ptesentante en la Comision de
Evaluacion de la Sub-Gerente de Suministvateriales y Compras para su
custodia( acta de apertura de ofertas) (articulo 123 y I Reglamento de la
Ley de Contratacion del Estado)

7.44.1 Alfinalizar la apertura de ofertas se elaboraaeta de apertura de
ofertas en el sistema de licitaciones detallandimtarmacion de mayor
importancia que se lea de las ofertas, asi cormopeeguntas e
inquietudes que presenten los oferentes durardetelde apertura

7.44.2 Imprime acta de apertura de ofertas con las respastcopias

7.44.3 Revisa acta de apertura, le realiza correcciondasihay

7.44.4 Firma del acta de apertura de ofertas por todasngiembros de la
comision y Sub-Comisién de evaluacion de la lioitag oferentes
participantes.
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7.44.5 Entrega a oferentes el calendario para presentaciémuestras.

7.44.6 Como lo estipulan las bases de la Licitacion Pib]imto con los
documentos, todos los expedientes de los oferpetegnecen en
custodia del representante de la Sub-Gerenciaudeit8stros, Materiales
y Compras dentro de la comisiéon (articulo 124Reglamento de la Ley
de Contratacion del Estado)

Representante _en Comision de I8ub-Gerencia de Suministros, Materiales y
Compras
7.45 Recibe y revisa documentacion con expedientesfedentes de la Licitacion
Publica de material menor quirdrgico y garantiasrdantenimiento de oferta para
su custodigExpediente oferentes, Garantias de mantenimiehtoArticulo 99
Ley deContratacion del Estado, articulo 117 del Reglament
7.45.1 Revisa la documentacién de los expedientes de afadia
7.45.2 Revisa las Garantias de mantenimiento de oferta

7.46 Elabora memorando de remisién, y traslada lasagtias de mantenimiento de
oferta a la Gerencia Administrativa y Financiertmemo remision garantias
mantenimiento)

7.46.1 El representante de la Sub-Gerencia de Suminisifaseriales y Compras
(Analista de Licitaciones ) ante la comision deleaeaion elabora
memorando de remisién de garantias de mantenimaantferta a la
Gerencia Administrativa y Financiera

7.46.2 Firma en memorando de los miembros de la ComisgdBwdluacion de la
Licitacion.

7.46.3 Adjunta las Garantias de mantenimiento de ofeetdod oferentes

7.46.4 Traslada para su custodia las Garantias de mantanito a la Gerencia
Administrativa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiero
7.47 Recibe, revisa memorando de remision y garamiasmantenimiento de oferta
( memo de remision, garantias de mantenimiento fierta )
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7.47.1 Revisa el memorando de remision y las garantiamnaetenimiento las
gue permaneceran en custodia del Gerente Admitiisbrgt Financiero

OFERENTES

7.48 Presentacion de muestras de ofertas de Materiahdvl@uirurgico ( muestras
de ofertas)

7.48.1 Los Oferentes presentan sus muestras de miategi@or quirdrgico,
segun la calendarizacién efectuada por la Direcdidédica Nacional en
los dias posteriores a la apertura de las ofertasel lugar indicado en las
bases de Licitacion

SUB- COMISION TECNICA DE EVALUACION
Miembros de la Subcomisién Técnica de Evaluaciéon
7.49 Recibe, revisa y registra las muestras presentaéasas ofertas; muestras de
ofertas)
7.49.1 Revisa muestras de la presentacion de ofertas.
7.49.2 Registra en el sistema de Licitaciones en el ftordésefiado para el
recibo de las muestras presentadas para la Li@tacpor los oferentes,
guedando en Custodia de la Subcomisién Técmca ttitacion y
entregando comprobante de recepcion de muestras.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Compras
7.50 Convoca a la comisién y Sub-Comision de Evalua@dniciar el proceso de
evaluacion de ofertas presentadas, que consistefectuar Andlisis
Administrativo, Econdémico, Legal y Técn{convocatoria a la comisiény Sub-
Comision )
7.50.1 El Subgerente de Suministros, Materiales y Compuas vez finalizado la
recepcion de muestras, convoca a La Comision yCRuhision de
Evaluacion de Licitacion a iniciar el proceso deakiacion de las ofertas
presentadas que consiste en:
a.- Realizar analisis administrativo
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b.- Analisis Econdmico
c.- Analisis Legal y
d.--Analisis técnico
Y que sera responsable de analizar cada uno destpsisitos que se
encuentran establecidos en las Bases de Licitacion.

COMISION Y SUB-COMISION TECNICA DE EVALUACION
Miembros de la Comision y Sub-Comisidn Tecnica devaluacion
7.51 Reciben convocatoria, efectian el proceso déisisa las ofertas presentadas
en la Licitacién Publica de Material Menor Quirta en el sistema de
Licitacionegconvocatoria) (Articulo 126 Reglamento De La Leg Gontratacion
del Estado)
7.51.1 Los miembros de la comision digitan en el sistembfoitaciones la
informacion de las ofertas para efectuar el anéli&dministrativo,
Econdmico, Legal y Técnico.
7.51.2 El analisis administrativo, econdmico, legal y ti&cn wnsiste en revisar y
analizar los Documentos que componen la oferta.
Documentos Adminigives de la Oferta
1. Acreditacion de la Personalidad del Oferente, olv8ncia
Econdmicay Financiera
2. Fotocopia del Certificado de Inscripcion VigenteetnRegistro de
Proveedores y Contratistas del Estado (ONCAE) Acdiaga de
una declaracion expresa, suscrita por quien ejeria
representacion legal relativa a la vigencia de t&os. En caso
de modificaciones a los documentos acreditadosashemto de la
inscripcién en el Registro de Proveedores y Coidtas del
Estado (ONCAE), el oferente deberd acompafar stooferta
esas modificaciones si las hubiere

El IHSS se reserva el derecho de verificar los slak inscripcion
en el R de Proveedores y Contratistas y en caso de
consideRertinente solicitar la aclaracion, ampliacion o
subsanacitinlos documentos:

Elaborado por: Supervisado por: Lic. Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio | Edicién

Lic. Keila Pinto Mercedes Midence Zavala | Mario Lépez Mario Lépez Romero No.

Cargo: Analista Cargo: Jefe Depto. Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de

Organizaciéon y Métodos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacién

Financiero en Financiero en de la Gestién (UPEG), en
memorando No. 1391- | memorando No. 1391- | memorando No. 153-UPEG-
GAYF-2015 GAYF-2015 2015

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma

Elaboracion Elaboracion Elaboracion: Elaboracion: Elaboracion:

14/08/2013; 15/08 /2013; 04-05-2015 04-05-2015 05-05-2015

4/nov/2013: 5/nov./2013:

26/02/2014 27/2/2014

17-12-2014 17-12-2014

Organizacion y Metodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 27
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Cédigo:

QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

9)

a)

b)

e)

f)

El IHSS padwolicitar otros documentos que le permitan gaizart

la capacidadonomica, financiera y técnica del contratante
Quienes neganten el Certificado de Inscripcion Vigente en el
Registro d®Weedores y Contratistas del Estado (ONCAE) debera
acompafarnceuoferta los siguientes documentos:

Fotocopia del Testimonio de su escritura de ctunsthn social,
inscrita en el Registro Publico de Comercio.

Acreditacion del Poder de Representacién, que atzedue el
suscriptor de la oferta tiene poder suficiente pamnprometer a la
Empresa a través de la presentacion de la ofeqpana la suscripcion
de contratos, observando todas las formalidadeleyle

Balance General y Estado de Resultados debidammmdéado por
contador publico independiente o firma de auditaté afio anterior al
que se realiza el proceso.

Fotocopia de la constancia de tener en tramite &mnavacion o
inscripcién en el Registro de Proveedores y Coidtas del Estado
(ONCAE).

Declaracion jurada y autenticada del Representdreggal de que ni él
ni sus representados se encuentran en las inhallidig de los articulos
15y 16 de la Ley de Contratacion del Estado (An¢X6).

Constancia de estar inscrito en la Camara de Coimezdndustrias de
la Localidad.

No excluyéndose de presentar dicho Certificado énperiodo de
Subsanacion

B.- Documentos Econdmiatssla Oferta

1. Carta Propuesta. La cual debe presentarse seguioreiato que se acompafia
firmada y sellada por el Representante Legal deElapresa, quien debera
acreditar poder suficiente la suscripcion de cotis dicho formato debera ser
debidamente llenado sin alterar su forma y no septaran sustitutos, todos los
espacios en blanco deberan ser llenados con larirdoion solicitada.

2. Para cada Partida el oferente debera presentar caatescriptivo por partida de
precios y especificaciones técnicas, firmado yadellsegin anexo indicado. Si un
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Oferente no presenta para una partida el formatotenido en el anexo indicado,
se entendera que no esta ofertando para esa pagtidparticular, dicho formato
debera ser debidamente llenado sin alterar su foynmo se aceptaran sustitutos,
todos los espacios en blanco deberan ser llenadoda informacién solicitada.
Este cuadro debera presentarse tanto en formatmftsomo electrénico.

3. Garantia de Mantenimiento de la Oferta conformecahtenido exigido en el

presente Pliego de Condiciones.

4. El IHSS es una institucién exenta de impuestogsoesecuencia la oferta debera

ser presentada libre del impuesto sobre venta saministro que ofrece

C. Documentos para la_Comprobacion de capacidad legal
Carta Propuesta de la empresa oferente, segunreidim establecido en enexo
indicado de estas Bases de Licitacion, debidamdinteado y sellado por el
Representante Legal de la Empresa. La cual debecbmpafiarse del
correspondiente certificado de Autenticidad deam#é del Representante Legal de la
Empresa.
Constancia de Cumplimiento original vigente a lahi@ de apertura de ofertas,
extendida Unicamente por la Gerencia Administratw&inanciera del IHSS, y a
solicitud del Oferente, en la que se acredite metencumplimiento en lo referente a
las entregas de medicamentos adjudicados en lioites y compras locales con
Carta de Compromiso, Ni en reposiciones pendientés.omision de la Garantide
Calidad en procesos anteriores dicha constancibed& ser solicitada en la
Gerencia Administrativa y Financiera y no ante st@gependencias del IHSS.
Carta de Compromiso del Oferente debidamente Autatd por Notario Publico,
donde las empresas oferentes se comprometen aerepioncosto alguno cualquier
medicamento que antes de su fecha de expiraciéadeevinieren fallas imputables
al suplidor por desperfectos fisicos, quimicos,ratimlégicos o fallas de cualquier
tipo.
Fotocopia legible y autenticada de la CERTIFICACI@Nitida por la Secretaria de
Estado en el Despacho de Industria y Comercio daedacredite la representacion,
comercializacion distribuidor o agente de los proths ofertados

D.- Documentos del Andlisis Técnico/Administrativo

Se efectuara siguiendo el proceso quergi@gacion se detalla:
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Durante la recepcién de muestras se regiganexo indicado (presentaciéon de Muestras)

Si

estd conforme con las muestras preseni&asfectia el

analisis técnico/

administrativo mediante la revision de wlmentos relacionados con la parte técnica,
siendo estos los siguientes:

1.
2.

indice Documentacion Técnica

Formato donde el oferente presenta las especifices técnicas del producto
ofertado debidamente firmado y sellado por el Regnéante Legal de la Empresa,
segun formato en el anexo indicado. Este docunsatbelaborado por cada partida
ofertada. NO se aceptara otro formato en la ofdéanica, diferente al del anexo
indicado

Todos los oferentes deberan presentar fotocopiardigada de la Licencia Sanitaria
vigente, expedida por la Autoridad Sanitaria copesdiente, en este caso Secretaria
de Salud de Honduras

Para cada partida debe presentar Fotocopia Legi#éRegistro Sanitario vigente.
Declaracion Jurada de Calidad del Oferente debidareeautenticada por Notario
Publico, el oferente también deberd presentar lalatacion jurada de calidad
respectiva.

Para productos importados dicho certificado debepéesentarse debidamente

autenticado por el Consulado de Honduras en el pdismde se expide y
posteriormente refrendados por la Secretaria deBlehes Exteriores de Honduras o
en su defecto Apostillado.

El IHSS pondra a disposicion de los oferentes aésade una pagina WEB el
Formato electronico, en el cual ingresaran leoimhacion técnica administrativde
sus ofertas, dicha informacion debera estar ingdesan la plataforma el dia de
presentacion de sus muestras. A dicha informacidm tendra acceso el usuario que
el Proveedor designe, existird una clave de accgmopor seguridad sera creada por
el usuario. La informacion ingresada permitira rezalr la impresion de los anexos
indicados. (En caso de discrepancia entre la infaciin Técnica escrita y el formato
electronico prevalecerd lo escrito. Al momentdaleecepcion de ofertas se validara
y confirmaréa la informacién electronica ingresadarpcada proveedor. No se
aceptara informacion que se encuentre con otro &onmas que el solicitado por el
Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS).
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7. Cualquier otro documento solicitado en el PliegoGimndiciones.
Al codificar las Casa Proveedoraspsocedera a realizar el andlisis Técnico en el
sistema de Licitaciones que @ia®n:
1. Clasificacion de las muestras, de acuerdo a loser@sde partidas
ofertadas por cada uno de los oferentes
2. Revision de cada una de las partidas de los ofeeentomparando las
muestras con el certificado de libre venta o registnitario.
3. Revision de Autenticas correspondientes a los RegiSanitario y
Certificacion de Libre Venta.
4. Reuvision del tiempo de entrega por cada Partidéeyemte
5. Revision de la Licencia de Distribucion, donde sgeeifica el listado de
productos autorizados para la venta.

7.52 Elabora oficio a los oferentes notificando ladsanacionegoficio de
subsanacion) (articulo 132 del Reglamento de la ldeyContratacion del Estado)
y (articulo 50 de la Ley de Contratacion del Estado

7.52.1 Al finalizar la evaluacion de las ofertas preseratad elabora oficio para
cada oferente notificando las subsanaciones ,quiesprenden del
analisis que debe hacer a su oferta , concedieimtmd5) dias habiles
para que de respuesta al ofigie acuerdo a lo establecido en el articulo
132 del Reglamento de la Ley de Contratacion deldes

7.52.2 Los oferentes que no contesten el oficio de sotiae subsanaciones en
el tiempo estipulado, su oferta quedara descalific de la licitacion
publica

7.49.2 Remite oficio a los oferentes con las subsamesi@ue se deben
enmendar.

OFERENTES

7.53 Contesta y entrega oficio con subsanaciones empiiey forma en la Subgerencia
de Suministros, materiales y compta8icio de subsanaciones del oferente)
7.53.1 Envia la respuesta a su oficio haciendo las subs@ames a su oferta en
tiempo y forma a la Subgerencia de Suministroserizdes y Compras

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Subgerente de Suministros, Materiales y Compras
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7.54 Recibe y traslada respuesta de las subsanacionasCamision de Evaluacion
(oficio de subsanaciones)
7.54.1 Recibe oficios con subsanaciones
7.54.2 Traslada oficio de subsanaciones a la Comision d&@uacion para la
Licitacion

COMISION DE EVALUACION
Miembros de la Comision de Evaluacion
7.55 Recibe y revisa los oficios de subsanaciones aftatas (oficio de
subsanaciones)

7.55.1 Revisa los oficios de subsanacion de oferta reobal oferente
corroborando que lo solicitado Se complemento

7.55.2 Los oferentes que no contestaron el oficio enmestméas subsanaciones
solicitadas quedan descalificados del proceso dédgion Publica

7.55.3 Adjunta oficios con subsanaciones al expedient@eleso de Licitacion
Publica de Material menor quirdargico

7.56 Elabora acta de recomendaciones de adjudicaditgica la disponibilidad
presupuestaria , Imprime , firmay sello de miszslile Comision de Evaluacion
y traslada a la Comision Interventofacta de recomendacion de adjudicacion)
(Articulo 51, y 52 Ley de Contratacion del Estadoticulo 136 del Reglamento de
la Ley)

7.56.1 Elabora y revisa el acta de recomendaciones daedaciicién después de
haber concluido el analisis administrativo, econémilegal y técnico
efectuado en las aplicaciones del sistema de tictees.

7.56.2 Indica en el acta de recomendaciones la dispaddul presupuestaria
otorgada por la Sub-Gerencia de Presupuesto misumeafae solicitada
por la Sub-Gerencia de Suministros, Materiales yn@ras al inicio del
proceso de Licitacion.

7.56.3 Efectua correcciones si las hay.

7.56.4 Imprime acta de recomendaciones de adjudicacion.

7.56.5 Firma y sella acta de recomendaciones por todesi@mbros de la
comision de Evaluacion.
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7.56.6 Traslada acta de recomendaciones de adjudicagida Comision
Interventora.

COMISION INTERVENTORA
Miembros Comision Interventora
7.57 Recibe, revisa, aprueba o rechaza acta de recda®an y adjudicacion de
Licitacién Publica de Material Menor Quirargico, e resolucion y envia ala
Comision de Evaluacién(acta de recomendacion de adjudicacion, resolucion)
7.57.1 Revisa y aprueba el acta de recomendacion dedadjaion de la Licitacion
Publica de Material Menor Quirurgico
7.57.2 Si no aprueba el acta de recomendacion y adjudicade la Licitacion
Publica de Material Menor Quirdrgico no emite Resdon y regresa la
documentacion a la comision de evaluacion con alaséones o
recomendaciones
7.57.3 Si aprueba el acta de recomendacion y adjudicaaiéria Licitacién Publica
de Material Menor Quirargico se emite y envia ksBlucion firmada y
sellada por los miembros de la Comision Intervemtaon el acta de
recomendacioén de adjudicacién aprobada a la Camigle Evaluacion.

COMISION DE EVALUACION
Miembros Comisién_de Evaluacién
7.58 Recibe, revisa y adjunta Resolucion y acta de Reodacion de adjudicacion
aprobada al expediente de la Licitacion Publicagstada a la Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y Comprésesolucion, acta de recomendacion aprobada,
Expediente)
7.58.1 Revisa que la Resolucion este firmada y selladarpembros de la
Comisién Interventora.
7.58.2 Adjunta Resolucion y acta de Recomendacion de mdicidn aprobada
al expediente de la Licitaciéon
7.58.3 Folea los documentos del expediente
7.58.4 Traslada expediente a Subgerencia de Suministaiedles y Compras

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Subgerente de Suministros, Materiales y Compras
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7.59 Recibe y traslada el expediente de la Licitaciobla de Material Menor Quirlrgicoa
la Coordinacion de LicitacioneExpediente de Licitacion Pablica)
7.59.1 Traslada el expediente de la Licitacién PublicaMigterial Menor Quirdrgico a
la Coordinacion de Licitaciones

COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador /Analista de Licitaciones

7.60 Recibe, custodia y revisa expediente de LicitaBidblica de Material Menor
Quirdrgico, elabora oficio de notificacion a logecentes y envia a firma
Direccién Ejecutivg Resolucion, acta de recomendaciones, oficio défitacion
a oferente$

7.60.1 Revisa que el expediente de la Licitacion Pulbtieaaterial Menor
Quirargico contenga todos los documentos y edbéddenente foliado

7.60.2 Elabora y envia oficios de notificacion a los oféges que resultaron
adjudicados, a firma, sello a la Direccién Ejemati

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

7.61 Recibe , revisa, firma, sella, y devuelve ofifimeados de notificacion a la
Coordinacion de Licitacionegoficio notificacion oferentes ) (Articulo 14&8el
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado)

7.61.1 Revisa, original y copia de los oficios de no&fithn a los oferentes que
resultaron adjudicados en la Licitacion Publica eterial Menor
Quirargico

7.61.2 Firma y sella original y copia de los oficios detifioacion

7.61.3 Devuelve oficios de notificacién firmados y selladda Coordinacion de
Licitaciones de la Sub-Gerencia de Suministros,edakes y Compras.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Coordinacion de Licitaciones

Coordinador /Analista de Licitaciones

7.62 Recibe y revisa oficios de notificacion de los ef¢es firmados y sellados,
traslada al Sub-Gerente de Suministros, Materigl€ompras para su envio a los
Oferentes(oficios de naotificacion oferentes)
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7.62.1 Revisa que oficios de notificacion estén firmadesliados por el Director
Ejecutivo
7.62.2 Traslada oficios de oferentes adjudicados firmaaloSub-Gerente de
Suministros, Materiales y Compras para su envio.

Sub-Gerente de Suministros Materiales y Compras

7.63 Recibe, revisa y traslada oficios de notificaci@alerentes adjudicados al
Auxiliar de Servicios Generales para su entrega(Oficios de notificacidon
oferentes)
7.63.1Revisa Yy traslada los oficios de notificacién peefitma en el libro de
control al Auxiliar de Servicios Generales para dog entregue al oferente
adjudicado.

Auxiliar de Servicios Generales
7.64 Recibe, revisay traslada los oficios de notifiéexca los oferentegoficios de
notificacion)
7.64.1 Revisa el original y copia de los oficios de notifiion de oferentes
adjudicados
7.64.2 Traslada y entrega a cada oferente adjudicado ieilmfle notificacion
indicandole firme y le devuelva la copia como &cds recibo.

OFERENTE
7.65 Recibe, firma, sella y devuelva la copia del ofide notificacion al Auxiliar de
Servicios Generalggopia de oficios de notificacion)
7.65.1Firma, sella en copia del oficio de notificaciomeo acuse de recibo
7.65.2 Devuelve copia firmada y sellada al Auxiliar de\Beios Generales.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Auxiliar de Servicios Generales
7.66 Recibe y traslada las copias de oficios de ruatdion de los oferentes
adjudicados y entrega al Sub-Gerente de Suminisilaseriales y Compras.
(copia de oficio de notificacion firmadas)
7.66.1 Recibe del oferente el oficio firmado y sellado
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7.66.2 Traslada y entrega las copia firmadas y selladasas oficios de
notificacion por los oferentes como acuse de reait®ub-Gerente de
Suministros, Materiales y Compras

Subgerente de Suministros, Materiales y Compras

7.67 Recibe y traslada las copias de los oficios deficatiion firmados y sellados por
los oferentes a la Coordinacion de Licitaciones (copias de oficio de
notificacion firmadas)

7.67.1 Recibe del Auxiliar de Servicios Generales las agpie los oficios de
notificacion firmados y sellados por los oferentemo acuse de recibe.

7.67.2 Traslada las copias de los oficios de notificaciidmados por oferentes
como acuse de recibo a la Coordinacion de Licitaem

Coordinacion de Licitaciones
Coordinador /Analista de Licitaciones
7.68 Recibe, revisa y archiva las copias de los ofide notificacion firmadas por los
oferentes en el expediente de la Licitacion Rakde Material Menor Quirdrgico
(copias oficios firmadosExpediente Licitacion Publica
7.68.1 Revisa que las copias de los oficios estén firmadeellados por el
oferente
7.68.2 Archiva en el expediente de la Licitacion Publieardaterial Menor
Quirurgico , las copias de los oficios de notifigatde adjudicacion

7.69 En el sistema informatico efectla la creacionalkititacion de Material Menor
Quirdrgico.

7.69.1 El analista de Licitaciones trabaja en la parteegcorresponde al analisis
administrativo, econémico y Legal, la parte Técrdehanalisis importa
la informacion del analisis técnico.

7.69.2 Digita en los campos de la aplicacion con los dade la Licitacion:

a) Numero de Licitacion
b) Afo
c) Tipo de adquisicion: Material Menor Quirdrgico
7.69.3 autométicamente se abre el cuadro de descripcida tlecitacion
a) fecha de publicacién
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b) fecha de retiro de bases
c) fecha de presentacion
d) fecha de retiro de ofertas
7.69.4 Dentro del sistema de Licitaciones se puede madifecLicitacion (
solamente la fecha de apertura)
7.69.5 Entrega de Bases de Licitacion
a) Nombre del oferente
b) Numero de Recibo
c) Fecha de retiro de bases
7.69.6 Recepcion de oferta
7.69.7 Apertura de oferta, muestra los datos de:
a) Monto de oferta
b) Garantia de mantenimiento
c) Monto y vigencia de la Garantia
d) Folios de documentacién legal y técnica
e) Total de partidas que participa el oferente
7.69.8 Verificacion de precios, constata que el preciertaido en el sistema es el
mismo que en la oferta en fisico presentada
7.69.9 Evaluacién del analisis econémico, legal y técnico.
7.69.10 Una vez que se han analizado y registrado en &z de
Licitaciones todos los aspectos se genera larodiecompra que muestra
lo que al oferente se le adjudico.

7.70 Creala Orden de Compra (pedido de compra) y eaviberacion ¢rden de
compra)
7.70.1 Una vez que se ha registrado en el sistema dadiones el Andlisis
Administrativo, econémico, legaly Técnico ualiffando las partidas se

hace una interfaz con el sistema SAP para crearden de compra
(pedido de compra) digitando el impuesto sobrearentcaso que lo
contemple el producto por cada oferente adjudicado.

7.70.2 Envia a través del sistema SAP la orden de confgredido de
compra)con o sin impuesto sobre venta de Materghdd Quirdrgico
para autorizacion o liberacion:
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» Paralas 6rdenes de compra ( pedido de compran)acsin impuesto sobre venta
los niveles de autorizacion o liberacion son:
* Subgerente de Presupuesto,( verifica disponildligeesupuestaria)
* Subgerente de suministros, materiales y compras
» Gerente Administrativo y Financiero
» Director Ejecutivo

NIVELES DE AUTORIZACION O LIBERACION

Sub-Gerente de Presupuesto

Sub-Gerente de Suministros, Materiales@ompras

Gerente Administrativo y Financiero

Director Ejecutivo

7.71 Autorizan la orden de compra (pedido de compma) o Sin impuesto sobre
venta de Material Menor Quirurgico de la Licitaciéhiblica en el sistema y
devuelve al Coordinador /Analista de Licitaciong¢srden de compra o pedido de
compra)

7.71.1 Les corresponde autorizar o liberar por medio tesna SAP los
pedidos de compra (6rdenes de compra) con o $inésto sobre venta de
material Menor Quirdrgico de la Licitacion Publicpara cada oferente
adjudicado

7.71.2 Devuelve a través del sistema el pedido de corfgoden de compra) con
0 sin impuesto sobre venta de material menor qgioar de la Licitacion
Publica debidamente autorizado al Coordinador/ Astal de Licitaciones

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador/Analista_de Licitaciones
7.72 Verifica en sistema la aprobacién de la orden depma (pedido de compra) de

Material Menor Quirargico de la Licitacién Publicgraba la orden de compra

autorizada e imprime

7.72.1  Verifica en el sistema SAP que la orden atepra (pedido de compra)
con o sin impuesto sobre venta de MateriahddeQuirargico de la
Licitacion Publica, este liberado o autado por| niveles de
autorizaciéon: Sub-Gerencia de Presupuestoe@aa Administrativa y
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Financiera 'y por la Direccion Ejecutiva
7.72.2 Graba en el sistema la orden de compra (pedEleompra) con o sin
impuesto sobre la venta autorizado y
Automaticamente aparece el nimero de orden depi(orden de
compra) )
La orden de coanfpedido de compra) contiene la informacion sigte:
a.- Registro Tributario Nacional
b.- Nombre y cédigo 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 Adjudicacién
k.- Numero de Cotizacion
[.- Namero de solicitud de pedido
m.- Namero de Licitacion
n.- Niumero de Resolucion JD/ACTA
f.- fecha
0.- Plazo de entrega
p.- Forma de pago
g.- Almacén
r.- Usuario
s.- Pos
t.- Cédigo
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
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7.72.3 En el formato anterior se escribirA el nombre cocied del material
menor quirdrgico, fabricante, vida util o vigendi@s que deben concordar
con los aspectos solicitados en el anexo estipuded@a oferta.

7.72.4 Imprime la orden de compra (pedido de comm@) o0 sin impuesto sobre
ventade material menor quirdrgico de la Licitacion Righ para revision
de los aspectos administrativos por parte del peatde la Coordinacion
de Licitaciones, y traslada con memorando a la r@o@cion Nacional de
Servicios Hospitalarios de la Direccion Médica Mawal para que el
personal asignado a la Licitaciéon revise de lopeagos técnicos.

7.73 Elaboray traslada memorando y 6rdenes de Cor(medidos de compra) de
Material Menor Quirdrgico a revision de los aspestécnicos a la Coordinacién
Nacional de Servicios Hospitalarios de la Direatiéédica Nacional,
(memorando, 6rdenes de compra(pedidos de compras)

7.73.2 Elabora memorando de remision solicitando la revisile los pedidos de
compra (orden de comprapn o sin impuesto sobre venpara la
Coordinacion Nacional de Servicios Hospitalarios.

7.73.3 Adjunta los pedidos de compra (orden de compra)

7.73.4 Traslada memorando y pedidos de compra a la Coarndém Nacional de
Servicios Hospitalarios de la Direccion Médica Natal

DIRECCION MEDICA NACIONAL
Coordinacion Nacional de Servicios Hospitalarios
Personal Asignado a la Licitacién Publica de Mat@l Menor Quirdrgico
7.74 Recibe y revisa aspectos técnicos que deberarmemizs Ordenes de Compra
(pedido de compra) de la licitacion Publica de M&EMenor Quirdrgico y
devuelve con correcciones a la Coordinacion agtéciones Pedido de Compra
(orden de compra))
7.74.2 El personal asignado de la Coordinacion NaciodalServicios
Hospitalarios revisa los aspectos técnicos de dalenes de compra
(pedidos de compra) y que estos no contengames,roaso contrario
sefala los errores para que se efectle la coréecc
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7.74.3 Devuelve las correcciones de las 6rdenes de cofpedidos de compra)
de los aspectos técnicos al Coordinador/Analigd ititaciones de la
Sub-Gerencia de Suministros, Materiales y Compras.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista_de Licitaciones
7.75 Recibe, revisa, corrige e imprime las 6rdenescatapra (pedidos de compra) de material
menor quirlrgico para firma del Director Ejecutiyo Sub-Gerente de suministros,
materiales y Compragorden de Compra (pedido de compra))
7.75.2 Revisa los 6rdenes de compra (pedidos de congprad sin impuesto sobre
venta
7.75.3 Efectla las Correcciones en las 6érdenes de carmopn errores si los hay
7.75.4 Imprime las 6rdenes de compra para firma del Dive&jecutivo y Sub-Gerente
de Suministros, Materiales y Compras

Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Compras
7.76 Recibe, revisa, firma, sella érdenes de comprdiffmes de comprajon o sin
impuesto sobre ventde material Menor Quirargico de la Licitacion Rida,
solicita firma del Director Ejecutivdpedido de compras)
7.76.2 Revisa la orden de compra (pedido de compra) csim anpuesto sobre
venta versus documentos de la Licitacion PubledViaterial Menor
Quirargico
7.76.3 Firma y sella las 6rdenes de compra (pedidos depra) con o sin
impuesto sobre venta incluida.
7.76.4 Solicita mediante memorando la firma del Direct¢edutivo
7.76.5 Traslada memorando y 6rdenes de compra (pedida®hpra) con o sin
impuesto sobre venta incluido a firma del Diredipecutivo

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.77 Firma 6rdenes de compra (pedidos de compra) decigacion Publica de
Material Menor Quirargico, devuelve a Coordinacida Licitacionegorden
compra o pedido de compra)
7.77.2 El Director Ejecutivo revisa y firma las ordeneg ¢bmpras (pedidos de
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QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
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SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Compras) de material Menor Quirargico adjudicadoks oferentes en la
Licitacion Publica
7.77.3 Devuelve los 6rdenes de compra (pedidos de cordera)aterial Menor
Quirdrgico autorizados, mediante memorando a l@@macion de
Licitaciones

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista_de Licitaciones
7.78 Recibe, revisa las 6rdenes de compra (pedidosodw®ra), registra en libro de
control y entrega a los oferentes, archiva copiaegpedientelipro Control de
ordenes de compra)
7.78.2 Revisa las 6rdenes de compra (pedidos de compra)
7.78.3 Registra las 6rdenes de compra (pedidos de cangr libro control
7.78.4 Entrega las 6rdenes de compra (pedidos de canapoferentes previa
firma en las copias
7.78.5 Traslada copias firmadas a empleada que llevarobde las érdenes
de compra
7.78.6 Archiva copia de las 6rdenes de compra de corepraxpediente

7.79 Elabora memorando a Unidad de Asesoria Legal galicio elabore contratos,
adjunta la Resolucion al Acta de Recomendacioredjudicar de la Licitacion
Publica dematerial menor quirdrgico y traslada.(memo de solicitud elaboracion
contratos )

7.79.2 Elabora memorando solicitando que elabore el/lostto/os de los
oferentes adjudicados en la Licitacion Publica aJlaidad de Asesoria
Legal

7.79.3 Adjunta la Resolucién de la Licitacién PublicaMaterial menor
quirdrgico y el acta de recomendaciones de lathaon Publica, asi
como las Constancias del IHSS, Direccion Ejecutigdngresos y
Procuraduria General de la Republica.

7.79.4 Traslada el memorando con documentos adjuntos Unldad de Asesoria

Legal
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ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Asesor_Legal
7.80 Recibe, revisa memorando de solicitud de contratogumentos adjuntos, Elabora
contratos.(contrato) (articulo 111 Ley de Contratacion del Estado, attio 145 Y
148 del Reglamento de la Ley)
7.80.2 Revisa memorando de solicitud de contrato ,ResmtugiActa de
recomendaciones de adjudicacion aprobada por lenfS@n Interventora
y/o Junta Directiva.
7.80.3 Elabora y revisa contrato de cada oferente adjadix

7.81 Cita a oferentes para firma del contra{@ontrato)
7.81.2 Cita a los oferentes para firma del contrato, peea la presentacion de
documentos

7.82 Traslada contratos a firma y sello del Director Ejgivo (contratos)
7.82.2 Los contratos de los oferentes adjudicados sonadasios a firma y sello
del Director Ejecutivo

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.83 Recibe, revisa, firmay sella Contratos de lataicion Publica de Material Menor
Quirdrgico y devuelve a la Unidad de Asesoria llega
7.83.2 Revisa los contratos.
7.83.3 Firma y sella contratos.
7.83.4 Devuelve contratos a la Unidad de Asesoria Legal.

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Asesor Legal
7.84 Recibe, revisa contratos, solicita al oferentefilama del Contrato y cambio de las
garantias, entrega Contratoy distribuye coplados contratos a quién
corresponda.
Contrato)
7.84.2 Revisa que el Contrato este firmado y selladogb@irector Ejecutivo
7.84.3 Solicita al/los oferente(s) adjudicados la firmpém el Contrato.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Codigo:
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

7.84.4 Indica al oferente que se presente en la Gereddministrativa y
Financiera para el cambio de la garantia de mant@ento por la
garantia de cumplimiento y al entregar el productonbie esta Ultima por
la garantia de calidad.

7.84.5 Entrega el Contrato original a cada oferente adgadio.

7.84.6 Distribuye copias de los Contratos

Original. Oferente

Primera copia: Unidad de Asesoria Legal

Segunda copia: Gerencia Administrativa y finanaier
Tercera copia: Coordinacién de Licitaciones

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista_de Licitaciones
7.85 Recibe, revisa y adjunta copias de contratos eedignte, archivdExpediente
del oferente)
7.85.2 Revisa firmas y sellos en los contratos por cafgaente.
7.85.3 Adjunta los contratos de cada oferente en el exgreeide la Licitacion
Publica de Material Menor Quirurgico
7.85.4 Archiva el expediente de la Licitacion Publica datétial Menor
Quirargico en el Area de Archivo de la Coordirtide Licitaciones

PROVEEDOR

7.86 Entrega el material menor quirurgico a lo(s) adjcado(s) en el Almacén Central
(articulo 88 Ley de Contratacion del Estado)
7.86.2 Previa cita solicitada en el AlImacén Central, ebpeedor se presenta
a Entregar los productos adjudicados, en el dfeoka en el Departamento de
Almacena Central, el cual sezéepcionado en el area de materiales
Conjuntamente con el PedidoCdenpra, verificando que la entrega este
de conformidad al documento@agaion a:
a.- Claserdaterial menor quirtrgico segun muestra
b.- Nomlolel material menor quirdrgico
c.- cantitla
d.- estads thaterial menor quirdrgico
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Cédigo:

QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

e.- Tiengmentrega estipulado en la oferta

7.87 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se elimind la actividad 7.18, 7.20, 755 modificande el 7.19, 7.56, 7.73, 7.74,
hasta 7.81, de acuerdo a la Ley de Ordenamiento s Finanzas Publicas,
Control de las Exoneraciones y Medidas Anti evasiéirticulo 1 y 2 numeral

13.

8 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR

QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

Cddigo:

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

MACRO FLUJIOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

DIRECCION MEDICA NACIONAL

GERENCIA
DIRECCION EJECUTIVA
ADMINISTRATIVA Y
SUB-DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA
Director Ejecutivo Gerente Administrativo
Sub-Director Ejecutivo Financiero

Sub-Gerente de Suministros
Materiales y Compras

COORDINACION DE
LICITACIONES
Coordinador/Analista de

Licitaci

Director(a) Medico(a)
Nacional

Coordinadora Nacional de Servicios
Hospitalarios

INICIO

7.1.- Instruye al Gerente
A

7.2.- Recibe, Revisa,

transcribe y traslada
memorando a Sub-

Gerencia Suministros

v

7.3.- Recibe, revisay
traslada memorando de
transcripcion ala
coordinacién de

7.4.- Recibe y revisa
memorando con
transcripcion, elabora
borrador de Bases

ativo y
Financiero para que
proceda a la elaboracién
de las bases de licitacion
publica de material
menor quirurgico
mediante memorando

Memorando
autorizando
elaborar bases

Materiales y Compras

Memorando de
transcripcion
L

Memorando de
transcripcion

del Instituto

Memo de

7.5.- Elabora memorando
solicitando la lista de
requerimientos y
especificaciones técnicas
para la Licitacién Publica
de Material Menor
Quirdrgico a la Direccién
Medica Nacional
Memorando solicitud de
requerimientos material

menor quirargico
-

transcripcion

7.6.- Recibe, revisay
traslada memorando de
solicitud de
requerimientos de
material menor
quirurgico ala
Coordinadora Nacional

de Servicios
Hospitalarios Memorando
Memorando de de solicitud
requerimientos material -
menor wrgu:n\

7.7.- Recibe y revisa
memorando de solicitud,
prepara programacion de

material menor quirdrgico y
traslada al Director Médico

Nacional mediante memo

7.8.- Recibe, revisay
valida programacién de
material menor
quirrgico, elabora
listado de compras

Programacion
material menor
quirdrgico

Listado de compras
material m
quirdrgic

7.9.- Elabora y envia
memorando al
Departamento de
Almacén Central
solicitando las
existencias de material

menor quirurgico

existencias
menor quirirgico

—

orando  solicitud
material
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:

MACRO FLUJIOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN CENTRAL/ AREA
MATERIALES

DIRECCION MEDICA NACIONAL

Jefe Departamento Almacen
Central /Personal Area
Materiales

Hospitalarios

Coordinacion Nacional de Servicios

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Hospitalarios

Coordinadora Nacional de Servicios

Sub-Gerente de Suministros,
Materiales y Compras

COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista de Licitaciones

1

7.10.- Recibe y revisa
memorando, elabora e
imprime listado del
inventario fisico de
material menor

quirdrgicoy enviaa la
Coordinacién Nacional
de Servicios
Hospitalarios de la
Direccién Médica
Nacional
Memo solicitud
existencias

Listado Inventario fisico
material menor
quirurgico

7.11.- Recibe y revisa inventario de
material menor quirurgico, verifica
existencias, efectua diferencias para
obtener listado consolidado de
material menor quirurgico, elabora
y traslada memorando de remision
ala Coordinacidn de Licitaciones de

| adjunta a borrador de bases de

7.12.- Recibe y revisa listado
consolidado de compra de
material menor quirdrgico que

la Sub-Gerencia de Suministros,
Materiales y Compras, con copia a la
Gerencia Administrativa y
Financiera

Listado Consolidado de material
menor quirirgico

7.13.- Recibe y revisa el borrador
de las Bases de Licitacion Publica
de Material Menor Quirurgico
con documento adjunto, elabora
memorando solicitando
Dictamen a la Unidad de
Asesoria Legal y traslada.

Licitacion Publica y mediante
memo lo traslada al Sub-
Gerente de Suministros,

Materiales y Compras

Consolidado
de compra
material

menor
quirurgico

Borrador bases

Borrador bases
de Licitacién
Publica

Memorando

solicitando

Dictamen a
Unidad Asesoria
Legal

/

de Licitacién
Publica

Edicion
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QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
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SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS
MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL SUG-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS GERENCU;:?LA(I:’I\‘EI;ZRATNAY DIRECCION EJECUTIVA
Jefe de Unidad de Asesoria Legal Sub-Gerente de i:r:\“i,r’\::tsros, Materiales y CCOOFDINA;:K?":I:ZZ :I:IIA.CIO,NES Gerente Administrativo y Financiero Director Ejecutivo
7.14.- Recibe y revisa
borrador de bases de 7.16.- Recibe y revisa Dictdmen . N N N
Licitacién Publica de Material Legal, borra\::ior de bases de tra:l‘::;::ﬁ::r’;:i:s::ses 11:;::::’:::2:2:'
menor quin’lrgic‘o, e)famina 7.‘15.’- Recibe, revisa y traslada licitacion Publica de material de Licitacion Pablica de licitacion piblica de material
legal emite Distamenal.tleagily dinacién de c:‘;r:::;dado de compra adjunto | material menor quirdrgico, menor quirdrgico,
con dictamen mediante Licitaciones. y traslada al Sub-Gerente de prefupu:eslto YDiCt,a,me" prelsupues;o v Dictarln:n
memo a la Sub-Gerencia de Suministros, Materiales y cga ; a TI’eCCIOn I;ega ,tre?r(; L;te tV tr;s a : a
Suministros, Materiales y Compras. jecutiva ecretaria de Junta Directiva
Compras Bases de Licitacién Bases de
Borrador de Legal Publica de material Licitacién
mor g
P,,b/m‘,\ _ Lll;;::::mn ) chtzmllegnl Legal
”'E‘;';‘lei c'onsolirhdo — Prejﬂftﬁ*\ P@ﬂ
_ l _
7.17.- Envia con memorando
Dictdmen Legal y Bases de
Licitacién Puablica de Material
Menor Quirdrgico a la
Gerencia Administrativa y
Financiera
Memorando
de remisién
Dictamen
Bases de
Licitaf‘io
Elaborado por: Supervisado por: Lic. Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio | Edicién
Lic. Keila Pinto Mercedes Midence Zavala | Mario Lépez Mario Lépez Romero No.
Cargo: Analista Cargo: Jefe Depto. Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de
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Financiero en Financiero en de la Gestién (UPEG), en
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4/nov/2013: 5/nov./2013:
26/02/2014 27/2/2014
17-12-2014 17-12-2014

Organizacion y Metodos




MODURE
oS \“\}_b\F

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Pagina No. 48

PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

Cddigo:

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

COMISION INTERVENTORA

DIRECCION EJECUTIVA GERENCIA ADMINISTRATIVAY

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

FINANCIERA
b vy
Miembros Comisién Interventora Director Ejecutivo Director Ejecutivo Gerente Y de COORDINACION DE LICITACIONES
Financiero y Compras [ del

7.20.- Recibe y revisa borrador de Bases
de Licitacién Pablica de Material Menor
Quirdrgico, copias, Dictamen y
presupuesto, distribuye entre miembros
de Comisién Interventora, convoca a
sesién al pleno de Comisién Interventora
y al Director Ejecutivo

presupuesto

Bases de Licitacion Publica
material menor quirirgico

7.21.- Solicita al Director Ejecutivo realice

Material menor quirdrgico.

la presentacién de la Licitacién Pablica de —»

7.22.- Efectta exposicién sobre
el borrador de Bases de
Licitacién Pablica de material
menor quirdrgico

7.23.- Aprueba o rechaza el borrador de
Bases de Licitacién Publica de material

Bases de Licitacion Pablica
‘material menor quirirgico

menor quirdrgico, emite resoluci
devuelve documentos a la Direccién

Ejecutiva

"APRUEBA BASES DE T >
7.24.- Recibe, revisa 7.25- Recibe y revisa . 7.27.- Recibe documentacién,
” ” Resolucion, traslada con 7.26.- Recibe y entrega la ! ek
Resolucién y documentacion ! elabora aviso de publicaciény
S i ytraslada con a a 5 :’ sb. T ":f“’:‘"‘:"él'l‘ ol a memorando de remisién para
e Siapracbacel Ia Gerencia Administrativa y G:::";fa";’e" n a la Sub- Lioordina :;I{a nalista de |/ omunicaciony
documento documento Financiera Materialesy Comp: Z'j::.: :: s;‘:::,:‘::;
borrador de bases| | borrador de bases p” . i ° d
deLicitacién de Licitacion | Resoluctén | Res b"""“"““‘ fén Materiales y Compras
Pablica de Pablica de Memorando - Avivo de
material menor material menor de remision publicacion
quirdgico emite quirtirgico, emite, —
resolucién firma y sella — Memorando
ee de remision
rechazando el resoluciény sid
documento de devuelve ~—"
compra y documentacion al
devuelve Director Ejecutivo
documentacién al 1
Director Ejecutivo 7.28.- Recibe y revisa
memorando de remision y
aviso de publicacién de
invitacion a Licitacién Pablica

de material menor
quirdrgico, firma, sellay
traslada a la Unidad de
Comunicacién y Marca
Aviso de
publicacién

Lic. Keila Pinto
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Administrativo y
Financiero en

memorando No. 1391-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 1391-
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QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Elaborado por:
Lic. Keila Pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Lic.
Mario Lépez

Aprobado por: Lic.
Mario Lépez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicién
No.

Cargo: Analista

Cargo: Jefe Depto.
Organizaciéon y Métodos

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en

memorando No. 1391-

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en

memorando No. 1391-

Cargo: Jefe Unidad de

Planificacién y Evaluacién
de la Gestién (UPEG), en
memorando No. 153-UPEG-

GAYF-2015 GAYF-2015 2015
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0 UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUAC!ON DE LA GESTION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Codigo:
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA, MOFIHHS

UNIDAD DE GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y <
SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS DIRECCION EJECUTIVA
COMUNICACION Y MARCA 4 FINANCIERA
Jefe de Unidad de Sub-Gerente de Suministros, Coovdln.acmn de L|C|.tacmnes Gerente Administrativoy . . .
P . Coordinador/Analista de N N Director Ejecutivo
Comunicacién y Marca Materiales y Compras C Financiero
Licitaciones
7.30.- Elabora y traslada 7.33.- Recibe y revisa
memorando a Tesoreria memorando de solicitud,
7.29.- Recibe, revisa > para venta de Bases de aprueba 6 no el nombramiento
aviso de publicacién de Licitacién Publica de —> de Comisién y/o Sub-Comision
invitacién a Licitacion Material menor quirdrgico 7.32.- Recibe y revisa de Evaluacién de la Licitacién y
Publica de. D{Iat.erlal Memorando memorando de N n.an.me a.la Ger.enaa.
menor quirurgicoy solicitud vent3 de | | solicitud, elabora listado rativay F a
contrata la publicacién bases de integrantes de
Aviso de - Comisién y Subcomision
v > o
E“b“c"‘iiﬁ" 7.31.- Elabora y traslada  de Evaluacion de ]
_ Licitacion y memorandd  Listado

— memorando a la Gerencia
Administrativa y Financiera

de aprobaciénala | integrantes
Direccion Ejecutiva y | comisioy

APRUEBA

solicitando el A COMISION?
b
nombramiento de la traslada. sifoml’sy‘n no si
Comisién y sub-comisién Memorando solicitud
de Evaluacién de la aprobacién comisién y Sino aprueba Si aprueba el
Licitacién subcomisién de uno o todos los listado de los
memorando solicitud evaluacion integrantes de integrantes de
nombra.n.uento comlsloflly . /// la comisién y/o la Comisién y
,if?i’"jf}ffd/egym‘l" B sub-comisién Sub-Comisién
7.34.- Recibe, revisa y traslada de e\'la.luafzfon evaluadora
v memorando con listado de Licitacién, para la
7.35.- Recibe, revisa y - . estaen la Licitacién lo
7.36.- Recibe, revisa memo aprobado o no aprobado de -
entrega memorando de aprobaci6 icaa N de Comision y/o potestad de notifica
con listado de 2T (P M efectuar el mediante
integrantes de los integrantes de la Sub-Comisién de Evaluacién cambio de uno memo a la
Comisié Comisién y/o Sub-Comisién de Licitacién ala Sub- .
y Sub- R N . o todos los Gerencia
Comisién de de la Gerencia de Suministros, integrantes de Administrativa
i designacién y archiva en Materiales y Compras s " .
evaluacién aprobado ™ los d la C y/o Financiera
al Coordinador/ R 4| Memorando Sub-Comisién,
. de la Licitacion Publica de -
Analista de Material menor quirtirgico aprobando lo notifica por
Licitaciones 9 B ”"miSi‘?"‘:" memo ala
Memorando listado l P AP ODE Y J subcomision Gerencia
integrantes a comisién — L — de Acion Admini: i
y subcomisiéj 0 — v Fil
\7,/7 ) ) Ex];ed' nte
licitaciéon
,;777(,/'/7 T
7.37.- Prepara Bases de
Licitacién Publica de
Material menor quirdrgico
para venta sases de
Licitacion
Publica
S
/
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

OFERENTES

TESORERIA ISUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

COMISION Y/O SUB-COMISION DE EVALUACION

GERENCIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

B - . . . Representante en Comision de la
. b d [ de | Miembrosde Comisisnde |  Miembros de Sub-Comisién P ) 15
Cajero Receptor ? o o o o Sub-Gerencia de Suministros, aom
Materiales y Compras Licitaciones Evaluacién Técnica de Evaluacion " Financiero
Materiales y Compras

O,

!

7.38.- Se presentaa

Tesoreria apagar valor de
las Bases de Licitacion =]
Publica de Material menor

quirirgico

7.39.- Recibe valor,
extiende y entrega

7.41.- Entrega bases de a
Licitacién Poblica de
Material Menor Quirrgico|
al Oferentes, registra
datos enel sistema de

740~ Presenta recibo de_
pago porla compra de las

bases de Lictacion Publical

de Material Menor
quirtrgico en la Sub-

de Suministros,

I !. ales y Compras
7[

ibe bases de
, preparay

Entrega ofertas en lugar
especificado en aviso de

publicacion

7.48.- Presentacion de
muestras de ofert:
material menor quirirgico

7.53.- Contestay entrega

oficio con susbsanaciones
entiempo y forma enla

7.45.- Recibe y revisa
documentacién con
expedientes de oferentes de
la Licitacién Publica de
Material Menor Quirirgicoy
garantias de mantenimiento
de oferta para su custodia

Gerente Administrativoy J

documentacién

Expedientes de
oferentes
Garantia de

Mantenimiento

7.46.- Elaboramemorando
de remision y traslada las
garantias de mantenimiento
de oferta ala Gerencia
Administrativa y Financiera

7.47. Recibe, revisa
memorando y Garantias
de mantenimiento de
oferta

licitaciones
recibo de pago Bases Licitacion
Publica material
menor quirirgica
7-44- Elabora, imprime,
revisa y firman Acta de
Apertura de Ofertas,
entrega calendario a
oferentes y hace entrega
dela ién al
representante en la
Comisién de evaluacion (Acts de Apertura
dela Sub-Gerente de WLJ
Suministros, Materiales y
Compras para su custodia
7.50.- Convocaala
Comisién y Sub-Comisin
de Evaluacién a iniciar el
proceso de evaluacion que
consiste en efectuar el 7.51.- Reciben
analisis administrativo, convocatoria, efectuan el
econémico, legal y 1 proceso de analisis a las
técnico. fert: la

onvocatoria Comisiony
subcomisién

Licitacién Poblica de
Material Menor Quirdrgico

Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y
Compras

Oficio
subsanaciones

7.52.- Elabora oficio a
oferentes notificando las

subsanaciones
o

subsanaciones

7.49.- Recibe, revisay
registra las muestras

de las ofertas)

[

@!ias de man!enimie\n!ﬂ
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Firma

Fecha de
Elaboracion
15/08 /2013;
5/nov./2013:
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17-12-2014

Firma

Fecha de Firma
Elaboracién:

04-05-2015

Fecha de Firma
Elaboracién:

04-05-2015

Fecha de
Elaboracién:
05-05-2015

Firma
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR Cddigo:
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS
MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
SUB-GERENCIA SUMINISTROS, <
MATERIALES Y COMPRAS COMISION DE EVALUACION COMISION INTERVENTORA
Sub-Gerente de Suministros, Miembros Comicidén de MIEMBROS COMISION
Materiales y Compras Evaluacion INTERVENTORA
7.57.- Recibe, revisa, aprueba
o rechaza Acta de
Recomendacion y
. Adjudicacidn de Licitacion
7.54.- Recibe y traslada 7.55.- Recibe y revisa los Publica de Material menor
respuesta de las e i . . .o
subsanaciones a la » oficios de subsanacién a Ias. quururglf:o, emite R_e_s’olumon \
Comisién de Evaluaciéon ofertas Oﬁc'? J envia a la Comisién de
subsanaciones Evaluacién
Oficio - 71 Acta de
subsanaciones 3 Recomendaci
T
7.56.- Elabora acta de
Recomendacion de
Adjudicacion, indica
disponibilidad
presupuestaria, imprime,
firma y sello de los
miembros de Comicion de
Evaluacion, y traslada a la APRUEBA ACTA DE
Comisién Interventora no RECOMENDACION? ;
Acta de Recomendacion de
Adjudicacion
] N Si aprueba acat
— Si No aprueba el de
7.58.- Recibe, revisa 'y reco:\‘::d:iién v rec?mfend'af:ién Yy
7.59.- Recibe y traslada el adjunta Resolucién y acta adjudicacién de adJUd.'C.aC'?':‘ de
expediente de la Licitacion de Recomendacion de la Licitacion la I’.|C|'tacnon
Publica de Material menor |_ adjudicacién aprobada al publica de Pub‘luca de
quirdrgico a la expediente de la Licitacién Material Menor Mat.er!al !VIenor
Coordinacion de Publica y traslada a la Sub- Quirdrgico no Ql'ururgucolse
Licitaciones Gerencia de Suministros, emite Resolucién emitey en_vlla la
Expediente de Materiales y Compras Resolucién
Licitacién £ T expediente doc:n:eeirteascaién a firmada y sellada
Publica e L por los miembros
_ Resoluciéﬂ la Comisién de de la Comisién
" — Evaluacnon'con Interventora con
— recomenda?lones el acta de
v u obserbaciones recomendacién
7 aprobada ala
A Comisién de
Elaborado por: Supervisado|por: Lic. Refrendado por: Lic. Aprobagio por: Lic. Aﬁx@l%adQQr: Ing. Sergio | Edicion
Lic. Keila Pinto Mercedes Midence Zavala | Mario Lépez Mario Lépez Remer No.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR
QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA
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SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

NIVELES DE AUTORIZACION O LIBERACION
SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS,

MATERIALES Y COMPRAS DIRECCION EJECUTIVA

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
OFERENTES

COMPRAS
Coordinador/Analista de Licitaciones Director Ejecutivo Sub-Gerente de Suministros, Auxiliar de Servicios Generales GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Materiales y Compras DIRECTOR EJECUTIVO

Y

7.60.- Recibe, custodia y
revisa expediente de la
Licitacién Publica d

7.61.- Recibe, revisa, firma, sella
y devuelve oficios firmados de

bora oficio de notificacién a la Coordinacion de 7.71.- Autorizan la Orden de compra (pedido de
notificacion a oferentes, Licitaciones. compra) con o sin impuesto sobre venta de
Ervvia = firma a Diveccibn (> material menor quirdrgico de la licitacién en el
Ejecutiva sistema y devuelve al Coordinador/Analista de
Licitacione
expediente
fomotitercioTT— Orden de compra
__ oferentes | (pedido de compra)
,//77\
7.62- Recibe y revisa 7.63.- Recibe, revisay .
oficios de notificacién de o ; . 7.65.- Recibe, firma,
traslada oficios de 7.64.- Recibe, revisa y ’
los oferentes firmados y crastack o sella y devuelve la copia
de oferentes traslada los oficios de o copl
sellados, traslada al Sub- A Pl S @2 los del oficio de
a2 adjudicados al Auxiliar de notificacién a los 0 2
Gerente de Suministros, " al Auxiliar de Servicios
; Servicios Generales para su oferentes.
Materiales y Compras para antregn. Generales.
su envio  los oferentes Ofciorde Sfciosde Copias e
Oficios de| notificacion notificacion de Oficios de
otificaconde de oferentes oferentes notificacion
oferentes
. T —
7.68. Recibe, revisa y 7.67. Reciboay wrastadalzs 7.66.- Recibe y trasiada fas
archiva las copias de los - o copias de los oficios de
i 128 e} copias de los oficios de ° ce 108
oficios de notificacién 108 notificacion de los
firmados y o
firmados por los oferents oferentes y
" sellados por los oferentes
en el expediente de la o5 o entrega al Sub-Gerente de
[, ala Coordinacién de €2 !
Licitacién Publica de Licitaciones. Suministros, Materiales y s
Material Menor Quirirgico.| | - Compras.
Expediente Copias de
licitacion publica Oficios de oplas de
— notificacién Oficios de
P notifieacion de
7.69.- En el sistema 0'?55\
informatico efectiia la —
creacién de la Licitacion de
material menor quirirgico.
7.70.- Crea la Orden de
Compra (pedido de

compra) y envia a
liberacién

Orden de compra
(pedido de compra)
]
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIAL MENOR

QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

Cddigo:

DIRECCION MEDICA NACIONAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

de Material Menor Quirurgico

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS DIRECCION MEDICA NACIONAL DIRECCION EJECUTIVA
COORDINACION NACIONAL DE
Sub-Gerente de 0s, Coordi /Analista de SERVICIOS HOSPITALARIOS
Materiales y Compras Licitaciones Personal asignado a la Licitacién Publica DIRECTOR EJECUTIVO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Jefe de Unidad de Asesoria Legal

N

7.72.- Verifica en sistema la
aprobacién de la Orden de
Compra (pedido de
compra) de material menor
quirdrgico de la Licitaciéon
Publica, graba la orden de
compra, autorizada e
imprime

l

7.73.- Elabora y traslada
memorando y ordenes de
compra (Pedidos de
Compra) de material
menor quirdrgico a
revisién de los aspectos
técnicos a la Coordinacién
Nacional de Servicios
Hospitalarios de la
Direccién Medica Nacional

las Orden de Compra
(Pedidos de Compra) de la

menor quirtrgico y devuelve
con correcciones ala
Coordinacién de Licitaciones

7.74.- Recibe, revisa aspectos
técnicos que debera contener

Licitacién Pablica de material

memorando

compra

;/

7.75.- Recibe, revisa,
corrige e imprime las
ordenes de compra
(pedidos de compra) de
material menor quiridrgico

!

7.76.- Recibe, revisa, firma,
sella ordenes de compra (
Pedido de Compra) con o
sin impuesto sobre venta

para firma del Director
Ejecutivo y Sub-Gerente de
Suministros, Materiales y

Compras

Ord

dewp

ene

Ordenes de
compra

de material menor

quirurgico de la Lici
Publica, solicita firma del
Director Ejecutivo

7.78.- Recibe, revisa las
ordenes de compra (
didos de compra),

Ordenes de
compra

7.77.- Firma ordenes de
compra (pedidos de
compras) de la Licitacion
Publica de Material Menor
Quirdrgico, devuelve a la
Coordinacién de
Licitaciones

P
Ordenes de
compra

—

7.80.- Recibe, revisa

Sl memorando y documentos

adjuntos, elabora
Contratos

memorando

Contratos
_
V _
7.81.- Cita a Oferentes para
firma de contrato

7.82.- Traslada Contratos a
firma y sello del Director

registra en libro de
control y entrega a los
oferentes, archiva cépia
en expediente

Ordenes de
compra

7.79.- Elabora memorando
ala Unidad de Asesoria
Legal solicitando elabore
Contratos, adjunta
Resolucién al acta de
recomendacién a adjudicar
de la Licitacién Publica de

7.83.- Recibe, revisa, firma
y sella Contratos de la
Licitacién Publica de
Material Menor Quirdrgico
y devuelve a la Unidad de
Asesoria Legal

I

Ejecutivo
@m ral(st

7.84.- Recibe, revisa
Contratos, solicita al
oferente la firma del
Contrato y cambio de las
Garantias, entrega
Contrato y distribuye

copias
L C(mtral(st
—
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MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE
MATERIAL MENOR QUIRURGICO POR LICITACION PUBLICA

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS,

MATERIALES Y COMPRAS PROVEEDOR

Coordinador/Analista de Licitaciones

7.86.- Entrega el Material
menor quirurgico

" adjudicados en el Almacén

Central

7.85.- Recibe, revisa y
adjunta Contratos en
expediente, archiva

Expediente de oferentes

A 4

( 7.87.- FIN DEL

“‘ PROCEDIMIENTO
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