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Introduccion

Se ha disefiado el procedimiento parRedlizar Compras de medicamentos,
materiales, suministros, activos fijos y serviciosvarios, por Licitacién Privada

(MOFIHSS)” con el fin de efectuar los procesos de comprgsagdas por el Instituto.

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronolégico el cdnjutke operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso de comprad.ipitacion Privada, identificando el
responsable de cada actividad.

El grado de detalle con el que se ha actualizegldtikepara actividades de capacitacion e
induccion, 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 adecuados para realiz&roeedimiento para realizar
compras de medicamentos, materiales, suministois/oa fijos y Servicios varios por
licitacién privada

Contar con un procedimiento Administrativo que itfeque las instancias y defina la
norma para realizar el proceso de compras de mE®risuministros y otros por medio
de Licitacion Privada

. Alcance

Este documento es aplicable a Nivel Central en diggipa, Nivel Regional San Pedro
Sula.

Definiciones
COMISION DE EVALUACION : Comision designada por el Organo Contratante paral
la revisidon y analisis de las ofertas y la formidaae la recomendacién correspondiente
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CONTRATO: es una convencion en virtud de la cual una o re&opas se obligan para

con otra u otras, o reciprocamente, a dar, hanerl@acer algin acto

DICTAMEN: Es unaopinion, o en su defecto un juicio, especialmenqigehque realiza

un especialista en la materia en cuestion, querseafo emite sobre algo o alguien

GARANTIAS: Se entenderd por garantias las fianzas y las ¢@sadmdncarias emitidas

por instituciones debidamente autorizadas, chegeetficados, u otras analogas que
establezca el reglamento de la Ley de Contratad&inEstado (articulo 107 Ley de
Contratacion del Estado)

INVITACION A LICITACION PRIVADA : Cuando el Director/Subdirector Ejecutivo

responsables de la administracion, cursaran Ingitee participar en la Licitacién Privada
a por lo menos tres (3) oferentes potencialesitoscen el registro de proveedores

LICITACION PRIVADA : Cuando una Licitacién Publica resultare desierfeacasada

por causas no imputables a los funcionarios resyixbes del procedimiento, siempre que
por razones de urgencia debidamente calificada uneref posible repetir dicho
procedimiento. (Los umbrales establecidos en kggodiciones generales del presupuesto
general de ingresos y egresos de la repyblica

MATERIALES Y SUMINISTROS: Son mercancias de consumo de durabilidad

limitada para el desarrollo de las actividadesadedministracion

OFERENTES: son los participantes en un concurso y/o procedicidacion

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento donde se incluye la informacion

necesaria para que los interesados puedan formdlildamente sus ofertas, conteniendo
las reglas especiales de procedimiento , requidéasfertas y plazos, incluyendo también
el objeto, especificaciones técnicas y condiciay@erales y especiales de contratacion,
segun se dispongan reglamentariamente
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RESOLUCION: desde el punto de vista administrativo, pone fipratedimiento y en
su parte dispositiva se deciden todasdagosiciones planteadas por los interesados y
cuantas del expediente resulten, hayan sido oamaquidas por aguellos (Legal).

5. Referencias
Documentos externos:
> Ley de Contratacion del Estado (Articulo NO. 59,8@u Reglamento (150)
> Direccion General de Presupuesto de ingreso y egiefa republica
» Disposiciones Generales del presupuesto genergbrdsupuesto de ingresos y
egresos de la republica para el ejercicio fisagdnie
> y demas leyes vigentes aplicables en la materia

Documentos Internos
» Memorando instrucciones

» Memorando de transcripcion
» Memo autorizando elaborar bases
> Bases de Licitacion Privada
» Memorando traslado de bases
» Dictamen Legal
» Resolucion aprobacion de bases
» Memorando venta de bases
» Memorando solicitud nhombramiento comision
» Expediente Licitacion privada
» Memorando comunicacion integrantes comision
» Recibo de pago
» Ofertas
» Acta de apertura de ofertas
» Acta de recomendaciones a adjudicar
» Garantia de mantenimiento
» Resolucién de recomendacion a adjudicar
Elaborado por : Lic. Supervisado por: Lic. Keila | Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio | Edicion
Keila Rosalia Pinto F. Rosalia Pinto Figueroa Mario Lépez Mario Lopez Romero No.
Cargo: Analista de Cargo :Analista de Sistemas Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de
sistemas y Procedimientos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion
Financiero en Oficio Financiero en Oficio de la Gestion en memorando
N0.1500-GAYF-IHSS- | N0.1500-GAYF-IHSS- | No. 181-UPEG-2015
2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015
04-08-2014 04-082014
15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 4 de 51
UNIDAD DE PLANIFICACION Y,EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Codigo:
MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Oficio notificacién a proveedores

Invitacion a cotizar para Licitacion Privada (B&th de Oferta)
Resolucién de Junta Directiva

Pedido de compra (Orden de compra)

Contrato

YV YV VY

6. Responsabilidad y Autoridades
Es responsable por la supervision y velar por elptimiento de este procedimiento la
Gerencia administrativa y Financiera

Son responsables por la implementacion y cumplitoiede este procedimiento la
Subgerencia de Suministros y Compras, la Coordinagé Licitaciones y los integrantes
del Comité de Licitaciones que intervienen enretpso

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

7. Procedimiento
DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutiva

7.1Instruye mediante memorando al Gerente Administoagi Financiero para que proceda
a la elaboracion de las bases de Licitacion Priva@déemorando autorizando elaborar
bases Licitacion PrivadajArticulo 59 Ley de Contratacion del Estado)
7.1.1 ElI Director Ejecutivo mediante memorando gira

instrucciones al Gerente Administrativo y Finamojepara
que proceda a la elaboracion de las bases de ldidita
Privada de medicamentos, materiales y suminis@otyos
fijos, servicios u otros.

7.1.2 Remite memorando a la Gerencia Administrativa y

Financiera.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero
7.2Recibe, revisa, transcribe memorando y trasladalag8rencia de Suministros,
Materiales y Compragmemorando de transcripcion)
7.2.1 Revisay transcribe el memorando
7.2.2 Traslada memorando de transcripcion a la Subgeeede Suministros y
compras

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, Materiales@ompras
7.3Recibe y revisa memorando de transcripcion, realitéoordinador de Licitaciones.
(memorando de transcripcion)
7.3.1 Revisa memorando de transcripcion
7.3.2 Remite al Coordinador de Licitaciones

Coordinador/Analista de Licitaciones
7.4Recibe y revisa memorando con transcripciadapta el documento estandar de
Licitacion de la ONCAE a necesidades del Insti{idemorando, pliego de condiciones
(Articulo 41 Ley de Contratacion de Estado y 90 degglamentd (Articulo 41y 42
Ley de Contratacion del Estad¢gmemorando de transcripcion)
7.4.1 Revisa contenido del memorando de transcripcion
7.4.2 En el sistema informatico ingresa a la pagina wlella Oficina Normativa
de Contratacion y Adquisiciones del Estado, (ONDARaja del portal el
documento de Adquisicién de Bienes y Serviciosljcitacion
7.4.3 Revisay analiza cada una de las partes del pldgcondiciones para la
Adquisicion de Bienes y Servicios del Estado, yaajwocumento es Unico
para las instituciones del gobierno central e inationes descentralizadas
7.4.4 Adapta el documento base a las necesidades desan del Instituto
siguiendo las instrucciones del mismo
7.4.5 El pliego de condiciones contiene la siguientermizacion:
Parte 1.- PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION
Seccion I. Instrucciones a los oferentes
Seccion Il. Datos de la Licitacion
Seccidn lll. Criterios de Evaluacion y Calificaai
Seccion IV. Formularios de la Oferta

Elaborado por : Lic. Supervisado por: Lic. Keila | Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio | Edicion
Keila Rosalia Pinto F. Rosalia Pinto Figueroa Mario Lépez Mario Lopez Romero No.
Cargo: Analista de Cargo :Analista de Sistemas Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de

sistemas y Procedimientos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion

Financiero en Oficio Financiero en Oficio de la Gestiobn en memorand
N0.1500-GAYF-IHSS- | N0.1500-GAYF-IHSS- | No. 181-UPEG-2015

o

2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015
04-08-2014 04-082014
15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




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

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE
MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Pagina 6 de 51

Cddigo:

Seccién V. Paises Elegibles

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

Parte 3. CONTRATO

Seccién VII. Condiciones Generales del ContratG
Seccién VIII. Condiciones Especiales del Cont(&t&C)
Seccion IX. Formularios del Contrato

Anexo: Llamado a Licitacion

7.5Elabora y traslada memorando solicitando requerimbies a la Unidad Ejecutora,
Previa revision y autorizacion del Memo por pareeld Sub-Gerencia de Suministros o
materiales y Compras o su asistente , con copian@eho a la Gerencia Administrativa
y Financiera(memorando de solicitud de requerimientos)
7.5.1 Elabora memorando solicitando el/los requerimieny especificaciones
técnicas a la Unidad Ejecutora que solicit6 el/lmenes.
7.5.2 El memo de solicitud de requerimientos es revisadatorizado por el Sub-
Gerente de Suministros, materiales y Compras ossatehte
7.5.3 Traslada memorando de solicitud a la Unidad Ejecat y copia a la
Gerencia Administrativa y Financiera

UNIDAD EJECUTORA
7.6Recibe y revisa memorando de solicitud, Elabairasiada memorando de
requerimientos al Departamento de Almacén Centi@hemorando de requerimientos)
7.6.1 Revisa memorando
7.6.2 Elabora el memorando con el/los requerimientospeesicaciones técnicas al
Departamento de Almacén Central en caso de seicareeéntos, materiales y
suministros u otros
Traslada memorando al Departamento de Almacén @entr

7.6.3

DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL
Jefe Departamento Almacén Central
7.7Recibe memorando de solicitud, elabora e imprimawantario del/los producto(s)
solicitados , remite a la Unidad Ejecutora solicita(inventario de productos)
7.7.1 Revisa el memorando de solicitud.
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7.7.2 Elabora el listado del inventario de materialesprsnistros, mobiliario, equipo
de oficina, equipo médico o de transporte u otaikBados en memorando
7.7.3 Remite inventario con memorando a la Unidad Ejeusolicitante.

UNIDAD EJECUTORA
Gerente Unidad Ejecutora
7.8 Recibe y revisa listado del inventario de producokcitados, remite con las
especificaciones técnicas a la Sub-Gerencia derfistnos, materiales y compras
(listado inventario de productos)
7.8.1 Revisa listado
7.8.2 Verifica saldos del inventario
7.8.3 Efectua las diferencias para elaborar el listadmsolidado de materiales,
suministros u otros
Remite listado del inventario y especificacionesiga a la Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y Compras, quien las trdalal Coordinador de
Licitaciones

7.8.4

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRA S
Coordinador de Licitaciones
7.9Recibe y revisa listado del inventario de prodacta@specificaciones técnicas , adjunta
al borrador de las bases para Licitacion privadeasiada documentacion al Sub-
Gerente de Suministros, Materiales y Compfiéstado inventario de productos)
7.9.1 Revisa listado del inventario con los productogsyespecificaciones técnicas
solicitados
7.9.2 Adjunta el listado de necesidades al borrador dedases de Adquisicion de
Bienes y Servicios del Estado por Licitacién Prizad
7.9.3 Traslada la documentacion al Sub-Gerente de Swsinis, Materiales y
Compras.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Connas
7.10 Recibe y revisa el borrador de las Bases de Litita®rivada de materiales,
suministros y otros con documento adjunto, elalmesnorando a la Unidad de Asesoria
Legal solicitando Dictamen vy trasladé borrador Bases de Licitacién Privada)
7.10.1 Revisa borrador de Bases de Licitacion Privada
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7.10.2 Elabora memorando solicitando emita dictamen a taddd de Asesoria Legal

7.10.3 Adjunta memorando a las Bases de la Licitaciov&da de Materiales y
Suministros y otros y documento adjunto

7.10.4 Traslada mediante memorando a la Unidad de Asadagal la
documentacién de la Licitacion Privada de Medicatns, Materiales y
Suministros, activos Fijos, Servicios u otros.

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Asesor Legal

7.11Recibe, revisa memorando de solicitud de Dictanmeggal.con borrador de Bases
de Licitacién Privada, analizay examina aspedtgmles, emite dictamen Legal y
devuelve documentacion con dictamen a la SubgerelecSuministros, Materiales y
Compras{(Dictamen Legal, borrados bases de Licitacion Rrila) (Articulo 99,
parrafo no. 4 de la Ley de Contratacion del Estado)
7.11.1 Revisa el contenido del borrador de Bases dedd@in Privada
7.11.2 Examina el borrador de las bases de LicitaciérvBda en lo que respecta
meramente a aspectos legales para que sea eldba@@nforme a lo
establecido en la Ley de Contratacion del Estaslo reglamento y otras normas
aplicables.
7.11.3 Emite dictamen en Legal estableciendo observaciarnas mismas
7.11.4 Devuelve el borrador de las Bases de Licitaciorv&dia con dictamen Legal a
la Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Subgerente de Suministros, MaterialgsCompras

7.12 Recibe, revisa Dictamen Legal con documentacionrdd) traslada a la

Coordinacion de LicitacionegDictamen legal y Documentos)
7.12.1 Revisa dictamen legal y documentos adjuntos
7.12.2 Traslada dictamen y los documentos adjuntos adar@inacion de Licitaciones

COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador/Analista de Licitaciones

7.13 Recibe y revisa dictamen Legal con borrador de sakeLicitacion Privada adjunto,

devuelve al Subgerente de Suministros, Materialésmpras(Dictamen Legal,
Bases de Licitacion Privada)
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y,EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Codigo:
MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.13.1 Revisa el dictamen Legal y borrador de Bases diakcion Privada.
7.13.2 Devuelve la documentacion al Subgerente de Sunasjstlateriales y
Compras.

Subgerente de Suministros, Materiales y Compras
7.14 Envia Dictamen Legal y borrador de Bases de Liaftadrivada mediante
memorando a la Gerencia Administrativa y Finanai¢Bases de Licitacion Privada,
Dictamen Legal)
7.14.1 Envia el Dictamen Legal y Bases de Licitacion Riva la Gerencia
Administrativa y Financiera con Memorando adjunto

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero
7.15 Recibe y traslada mediante memorando a Direcci@tjva borrador de Bases de la
Licitacion Privada y Dictamen Legal para ser sordeta Junta Directiva(Bases de
Licitacion Privada, Dictamen Legal)
7.15.1 Recibe documento de Bases de Licitacion Privadiéctamen Legal
7.15.2 Traslada documento de Bases de Licitacion Privgdi#ictamen Legal a
Direccién Ejecutiva para someterlo a consideracitinla Junta Directiva

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.16 Recibe, revisa borrador de Bases de Licitacion &tavy dictamen Legal, traslada
con memorando a Secretaria de Junta Direct{Bases de Licitacion Privada,
Dictamen Legal)
7.16.1 Revisa el documento de las Bases de LicitaciévaBa y dictamen legal
7.16.2 Traslada la documentacion a la Secretaria de duirectiva

SECRETARIA DE JUNTA DIRECIVA
7.17 Recibe documentacidn, incluye en agenda, traslaaigeanbros de Junta Directiva
para aprobacion. (documentacion)
7.17.1 Recibe los documentacion
7.17.2 incluye en agenda para discusion
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Keila Rosalia Pinto F. Rosalia Pinto Figueroa Mario Lépez Mario Lopez Romero No.
Cargo: Analista de Cargo :Analista de Sistemas Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de

sistemas y Procedimientos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion

Financiero en Oficio Financiero en Oficio de la Gestiobn en memorand
N0.1500-GAYF-IHSS- | N0.1500-GAYF-IHSS- | No. 181-UPEG-2015

o

2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015
04-08-2014 04-082014
15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 10 de

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.17.3 Traslada documentacion a miembros de Junta Diractiv

JUNTA DIRECTIVA
Miembros de Junta Directiva
7.18 Emite resolucion al borrador de Bases de Licitacirivada y Dictamen Legal,
devuelve documentos a la Secretaria de Junta Die(resolucion)

7.18.1 La Honorable Junta Directiva revisa los documentasnite resolucion
aprobando o desaprobando el documento de Baskgit&cion Privada y
dictamen Legal

7.18.2 Si no esta de acuerdo con la documentacion la dewa Director Ejecutivo
sefalando las correcciones

7.18.3 Si esta de acuerdo con la documentacion emite &eéal

7.18.4 Devuelve documentacion del borrador de las basdsdtaciéon Privada , y
Resolucién a la Secretaria de Junta Directiva pakaxpediente

SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA
7.19 Elabora resolucion y remite con la documentacida Bireccion Ejecutiva
7.19.1 Elabora la resolucion de junta Directiva aprobandeechazando el borrador
de las bases de licitacion privada y Dictamen Legal
7.19.2 Solicita la firma en la Resolucion de Bases dem@gsmmbros de Junta Directiva.
7.19.3 Remite Resoluciéon y documentos a Direccion Ejezutiv

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.20 Recibe, revisa resolucion y traslada documentaeiten Gerencia Administrativa y
Financiera.(resolucion)
7.20.1 Revisa el documento de Resolucién y firmas de iesibnos de Junta Directiva.
7.20.2 Traslada toda la documentacion a la Gerencia Adstiativa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero
7.21 Recibe, revisa resolucion y traslada la documedtaci la Subgerencia de
Suministros, Materiales y Comprggesolucion)
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Keila Rosalia Pinto F. Rosalia Pinto Figueroa Mario Lépez Mario Lopez Romero No.
Cargo: Analista de Cargo :Analista de Sistemas Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de

sistemas y Procedimientos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion

Financiero en Oficio Financiero en Oficio de la Gestiobn en memorand
N0.1500-GAYF-IHSS- | N0.1500-GAYF-IHSS- | No. 181-UPEG-2015

o

2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015
04-08-2014 04-082014
15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 11 de

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.21.1 Revisa la Resolucion emitida por la Junta Directifranas de los miembros de
Junta Directivay documentacion de las Bases diddion Privada y Dictamen
Legal

7.21.2 Traslada toda la documentacioén a la Subgerenci&aministros , Materiales y
Compras

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, Materiales@ompras
7.22 Recibe y entrega toda la documentacion al coordingihalista de licitaciones,
elabora y traslada memorando solicitando la disfpidad presupuestaria para la
Licitacion Privada a la Gerencia Administrativa ynenciera(memorando de
solicitud de disponibilidad presupuestaria)
7.22.1 Entrega toda la documentacion al Coordinador/Analide Licitaciones
7.22.2 Elabora memorando solicitando disponibilidad presestaria para la
Licitacién Privada a la Gerencia Administrativaipdnciera
7.22.3 Traslada memorando de solicitud de disponibilidagsppuestaria a la
Gerencia Administrativa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero
7.23 Recibe, revisa memorando de solicitud, tramitaifgadnibilidad Presupuestaria y
remite memorando a la Subgerencia de Suministrasefiéles y Compras.
(memorando de solicitud)
7.23.1 Revisa memorando de solicitud para tramitar Dispditdad Presupuestaria.
7.23.2 Efectta tramites con la Subgerencia de presupyssta la disponibilidad
presupuestaria de la Licitacion Privada.
7.23.3 Remite memorando con disponibilidad presupuestataSubgerencia de
Suministros, Materiales y Compras.

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, MaterialesCompras
7.24 Recibe y entrega memorando de disponibilidad pressiaria al
Coordinador/Analista de Licitaciones e indica prepé#as invitaciones a Licitacion
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Privada.(memorando de disponibilidad presupuestaria) (Disfones Generales
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos dedpublica)
7.24.1 Entrega el memorando de disponibilidad presupuéstair
Coordinador/Analista de Licitaciones.
7.24.2 Indica que prepare las invitaciones a cotizar pareitacion Privada y las
traslade a la Direccion Ejecutiva.

Coordinador/Analista de Licitaciones
7.25 Recibe y revisa memorando con disponibilidad praesfaria, elabora Invitacion a
cotizar (peticion de oferta) para Licitacién Privay las remite al Sub-Gerente de
Suministros, materiales y Compras para su autor(@ayg revision y lo traslada ala
Direccion Ejecutiva(memorando de disponibilidad presupuestaria, Pigtcde
oferta (Invitacion A cotizar)) (Articulo 38, 59 Legle Contratacion del Estado)
7.25.1 Revisa la Resolucién emitida por Junta Directivdogumentos adjuntos
7.25.2 Elabora al menos a tres (3) Invitaciones a cati{®eticion de oferta) para
Licitacion Privada.
7.25.3 Remite Invitaciones a Cotizar para revision y aitacion del Sub-Gerente de
Suministros, Materiales y Compras
7.25.4 Imprime las invitaciones a cotizar con sus respasticopias
7.25.5 Traslada a firma y sello del Director Ejecutivo.

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.26 Recibe, revisa, firmay sella las Invitaciones #izay (peticién de oferta) a Licitacion
Privada y remite a oferente@nvitacion a cotizar)
7.26.1 Revisa y autoriza las Invitaciones a cotizar (deties de oferta) a Licitacion
Privada
7.26.2 Remite las invitaciones a cotizar (peticion de tafea Licitacion Privada
firmadas y selladas a los oferentes con el Aux#idministrativo de la
Direccion Ejecutiva indicandole la entrega y qae topias firmadas y selladas
por los oferentes las entregue en la Coordinaciér.ititaciones.

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Coordinacion de Licitaciones
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y,EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE
MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:

Coordinador/Analista de Licitaciones
7.27 Recibe las copias de las invitaciones a cotizanéidas por el oferente, elabora y
traslada memorando a Tesoreria para venta de bdsdsdcitacion Privada, previa
revision y Autorizacion efectuada por el Sub-Geratd Suministros, materiales y
Compras o Asistentémemorando venta de bases licitacion privada)
7.27.1 Recibe las copias de las invitaciones a cotizan&idas por los proveedores y
archiva en el expediente de la Licitacion Privada.
7.27.2 Elabora memorando a Tesoreria notificando la vedgébases de Licitacion
Privada.
7.27.3 EIl memo de venta de bases es revisado y autorgadel Sub-Gerente de
Suministros Materiales y compras o0 su Asistente
7.27.4 Traslada memorando de notificacion de venta de $askesoreria.

7.28 Elabora memorando solicitando el nombramiento d€demision y Sub-Comisién, de
Evaluacion para la Licitacion Privada, que remiteevision y autorizacion del Sub-
Gerente de Suministros, Materiales y Compras dexdis y lo traslada a la Gerencia
Administrativa y Financiergdmemo solicitud nombramiento de Comision y Sub-
Comision de Evaluacion Lic Privada )

7.28.1 Elabora memorando para el nombramiento de la Caimigi Sub-Comision de
Evaluacion para la Licitacion Privada dirigido aa lGerencia Administrativa y
Financiera

7.28.2 Traslada memo de nombramiento de la Comision yGamision al Sub-gerente
de Suministros, Materiales y Compras o al asistquaea su revision y
autorizacion

7.28.3 Remite memorando de solicitud a la Gerencia adinatisa y Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero
7.29 Recibe y revisa memorando de solicitud, elabotadis de integrantes de comision
y/o Sub-comision de Evaluacion para la Licitacigivada, solicita la aprobacion a
la Direccion Ejecutiva y trasladdlistado de integrantes de comision evaluadora)
7.29.1 Revisa memorando de solicitud del nombramient@a®isidn y/o sub-
comision de evaluacion para la Licitacion.

Edicion

Elaborado por : Lic.
Keila Rosalia Pinto F.

Supervisado por: Lic. Keila
Rosalia Pinto Figueroa

Refrendado por: Lic.
Mario Lépez

Aprobado por: Lic.
Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio

Romero

No.

Cargo: Analista de
sistemas

Cargo :Analista de Sistemas|
y Procedimientos

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en Oficio
No0.1500-GAYF-IHSS-
2015

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en Oficio

No0.1500-GAYF-IHSS-

2015

Cargo: Jefe Unidad de

Planificacién y Evaluacion
de la Gestiobn en memorand

No. 181-UPEG-2015

o

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015

04-08-2014 04-082014

15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pégina 14 de
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.29.2 Elabora listado de integrantes de comision y/o Salmision de evaluacion para
la Licitacién Privada de Medicamentos, Materialesministros, activos fijos,
servicios u otros y memorando de aprobacion parRireccion Ejecutiva.

La Comision de evaluacion de Licitaciones paraehasion y analisis de
las ofertas en losgadimientos de seleccion de contratistas, estara
conformado por las siguientes:

Un representante de la Gerencia AdministrativaryaRciera

% Un representante de la Sub-Gerencia de Suminisilaseriales y

Compras

% Un representante de la Unidad Ejecutora solicitante

% Un representante de la Unidad de Asesoria Legal
El 6rgano responsable de la Contratacion designama Comision de

evaluacion Integraalar tres (3) o cinco (5) funcionarios de amplia

experiencia 'y

capacidad, la cuadrhulard la Recomendacion correspondiente. No @odr
participar en estar@ision, quién tenga un conflicto de intereses hpga
presumir que su Ewaidn no serd Obijetiva e imparcial, quién se
encontrar en estaatidn Podré ser recusado por cualquier interesado

7.29.3 Elabora el memorando para la Direccién Ejecatsolicitando la

aprobacion de la Comision y/o Sub-Comision dguacion para la
Licitacion.
7.29.4 Adjunta al memorando el listado de propuestaagdarseleccion de la
Comisién y/o Sub-Comision de evaluacion
7.29.5 Traslada memorando con listado adjunto a la Diiéa Ejecutiva

®
%

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

7.30 Recibe y revisa memorando de solicitud, aprueb® el nombramiento de

Comision y/o Sub-Comision de Evaluacién pard.ieitacion y remite a la Gerencia

Administrativa y Financieranfemo solicitud integrantes comision y/o Sub-

Comision) (Articulo 33 Ley de Contratacion del Esta, 53 Reglamento de la Ley)
7.30.1 Revisa el memorando de solicitud de aprobacion ae los integrantes de
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

la Comisién y/o Sub-Comision de Evaluaciéon paraititacion Privada.
7.30.2 Al Director Ejecutivo en su condicion de audiad superior competente le
Corresponde aprobar o no la lista de integrardeda Comisién y/o Sub-
Comision de Evaluacion
7.30.3 Sino aprueba uno o todos los integrantes dmtaision y/o Sub-Comision de
Evaluacion para la Licitacion, esté en la Potestigefectuar el cambio de uno o
todos los miembros propuestos para Integrar danision y/o Sub-Comision, lo
notifica por memorando a la Gerencia AdministratiwFinanciera
7.30.4 Si aprueba el listado de los integrantes de lais@mn y/o Sub-Comisién de
evaluacion para la Licitacién lo notifica Mediankéemorando a la
Gerencia Administrativa y Financiera
7.30.5 Remite memorando de aprobacién o no de lista @giiantes de comision
evaluadora de la Licitacion y la Subcomision Téara la Gerencia
Administrativa y Financiera
7.30.6 De acuerdo al articulo 51 del Reglamento de la ldeyContratacién del Estado el
Coordinador de la Comision es el miembro de la Geige Administrativa y
Financiera y a falta de este se solicita medianggnorando el nombramiento de
otro miembro que lo represente.

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo Financiero
7.31 Recibe, revisa y traslada memorando con listadolagdo de integrantes de comision
y/o Sub-Comision de evaluacion para la Licitacpivada a la Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y Comprgmemorando aprobacion listado integrantes de
Comision y Sub-Comision )

7.31.1 Revisa el memorando con el listado aprobado p@itaccion Ejecutiva de los
integrantes de la comision y/o Sub-Comisién deluee#n.

7.31.2 Traslada memorando de aprobacion del Listado dertegrantes a la Comision
y/o Sub-Comision de evaluacion a la Subgerenei8uministros, Materiales y
Compras.

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Sub-Gerente de Suministros, MaterialgsCompras
7.32 Recibe, revisa memorando aprobando el listadmtdgrantes a la Comisién y Sub-
Comisién y lo entrega al Coordinador/Analista deitaciones.( memo aprobando
Listado integrantes a la Comisién-Sub Comision dealuacion )
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.32.1 Revisa el memorando aprobado con el listado dgyiatges de la Comisién y/o
Sub-Comision de evaluacion para la Licitacion Pdaa

7.32.2 Entrega listado de integrantes de comision al @owador/Analista de
Licitaciones.

Coordinador/Analista Licitaciones
7.33 Recibe y revisa memorando de aprobacion de Inteégsade la Comision y Sub-
Comisién de Evaluacién para Licitacién Privadalbora memorando
comunicandole a los integrantes la designactmmgada, memo que es revisado y
Autorizado por la Sub-Gerente de Suministros, nts y Compras, Yy luego archiva
en el expediente los documentos de la Licitaciéwada. (memo de comunicacion de
la designacion de integrantes , expediente)

7.33.1 Revisa el memorando con el listado de integranéeSamision y/o Sub-Comision
de Evaluacion de la Licitaciéon Privada de medicatnenmateriales y suministros,
activos fijos, servicios y otros.

7.33.2 Elabora memo comunicandoles la designacion otorggda es Revisado y
autorizado por la Sub-Gerente de Suministros, nelges 0 Compras o su
Asistente.

7.33.3 Remite Memo de comunicacion a los integrantda @®mision y Sub-Comision
Evaluadora de la designacion que se les ha otorgsata la Licitacion Privada

7.33.4 Archiva memorando de aprobacién y de comunicaeidBl expediente de
documentos de la Licitacién Privada.

7.34 Prepara Bases de licitacion Privada para ventay flamite al Sub-Gerente de
Suministros , Materiales y compras, para su revisioventgbases de Licitacion
Privada)

7.34.1 Las bases de Licitacion Privada o pliego de coiaties de medicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, serviciagnps, son encuadernadas y
puestos a la venta en la subgerencia de Suminjdttateriales y Compras.

OFERENTE
7.35 Se presenta a Tesoreria a pagar valor de las Bdsdscitacion Privada.Bases de
Licitacion Privada)

Elaborado por : Lic. Supervisado por: Lic. Keila | Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio | Edicion
Keila Rosalia Pinto F. Rosalia Pinto Figueroa Mario Lépez Mario Lopez Romero No.
Cargo: Analista de Cargo :Analista de Sistemas Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de

sistemas y Procedimientos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion

Financiero en Oficio Financiero en Oficio de la Gestiobn en memorand
N0.1500-GAYF-IHSS- | N0.1500-GAYF-IHSS- | No. 181-UPEG-2015

o

2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015
04-08-2014 04-082014
15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 17 de
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ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.35.1 El participante se presenta a Tesoreria del IH§fgar el valor de las bases de
Licitacion Privada.

TESORERIA
Caja Receptora
7.36 Recibe valor, extiende y entrega recibo de pégaibo de pago)
7.36.1 El cajero receptor recibe el valor del costo de bases de licitacion Privada.
7.36.2 Extiende recibo de pago para que lo muestre enl@srencia de Suministros,
Materiales y Compras.

OFERENTE
7.37 Presenta recibo de pago por venta de bases deatién Privada en Subgerencia de
Suministros, Materiales y Comprgsecibo de pago)
7.37.1 Presenta el recibo de pago por venta de basesaiadion Privada en la
Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Coordinador/Analista de Licitaciones
7.38 Entrega bases de Licitacion Privada al oferentgjisera datos en el sistema de
Licitaciones.(bases de Licitacion Privada)

7.38.1 Entrega bases de licitacion al oferente previo a quuestre el comprobante de
pago de las bases de Licitacion Privada de medear#os, materiales,
suministros, activos fijos, servicios u otros,

7.38.2 Indica al oferente que tiene cuarenta (40) diaendirios para la presentacion de
ofertas, y veinte dias calendario antes de la tparpara realizar por escrito la
observaciones sobre cualquier duda a las bases

7.38.3 Registra los datos del oferente en el sistema diéationes :

a.- Numero de comprobante de pago

b.- Nombre de casa proveedora

c.- Direccion del participante (casa proveedora)

d.- Teléfono fijo, celular, Emalil

e.- Firma de haber recibido las bases de Licitadisivada

OFERENTE
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.39 Recibe bases de licitacion privada, preparay Egé ofertas en lugar especificado en
las bases de Licitacion Privadéofertas)(Articulo 46 de Ley de Contratacion del
Estado)

7.39.1 Los oferentes presentan sus ofertas en sobres etang@nte sellados, en la fecha,
hora y lugar que especifique las bases de Licita€dvada para participar en el
proceso de Licitacion.

COMISION Y/O SUB-COMISION DE EVALUACION DE LICITA CION
Miembros de la Comision y/o Sub-Comisidde Evaluacion de la Licitacion
7.40 Realiza apertura de ofertdefertas) (Articulo 122 Reglamento de la Ley de
Contratacion del Estado)

7.40.1 Para la apertura de ofertas, la Subgerencia de @istibs, Materiales y
Compras comunicé mediante memorando a la ComisBuab-Comision de
evaluacion de la Licitacién la fecha y hora estiula en las bases de
licitacion privada.

7.40.2 La apertura de ofertas se hara en presencia defesentes, en audiencia privada
si los hay, observando lo previsto en el articudod® la Ley de Contratacion del
Estado

7.40.3 El dia sefialado en las bases de Licitacion Privadea la apertura de ofertas Se
da lectura a las ofertas presentadas por los of@gnconforme al orden en que se
recibieron (numeradas) considerando lo siguiente:

a.- Monto de la oferta

b.- monto y tipo de Garantia que ofrecen

c.- Foliado de documentos

d.- Los documentos presentados de mayor relevaseggin se soliciten en
las bases y los que faltaren.

7.41 Elabora, imprime y revisa acta de apertura de @feyise firma vy sella, notifica a
oferentes el tiempo para revisar las ofertas, egardocumentacion al Representante
de la Sub-Gerente de Suministros materiales y casngn la comisidonagta de
apertura de ofertas)

7.41.1 Al finalizar la apertura de ofertas se elabora etade apertura de ofertas
detallando la informacién de mayor importancia qgelea de las ofertas,
preguntas e inquietudes que presenten los oferenteste el proceso.

7.41.2 Imprime acta de apertura de ofertas con las respastcopias.
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ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.41.3 Revisa acta de apertura. Le realiza correcciondashay.

7.41.4 Firma y sello del acta por todos los miembros dedenision y/o Sub-Comision y
oferentes.

7.41.5 Los oferentes tiene tres (3) dias habiles parasaavofertas y presentar
observaciones que se desprendan de las mismas,

7.41.6 Después del acto de apertura las ofertas ser&fatey en voz alta, incluyendo los
precios unitarios cuando asi lo solicitare un ofetes debiendo permitirseles
examinar los documentos inmediatamente despuestietie apertura (ley de
contratacion del estado en su articulo 50 parraggundo)

7.41.7 Como lo estipulan las bases de la Licitacion Pra@uhto con los documentos,
todos los expedientes de los oferentes permamgcenstodia del representante
de la Sub-Gerencia de Suministros, Materiales m@m@as dentro de la comision

Representante en Comision de I8ub-Gerencia de Suministros, Materiales y
Compras
7.42 Recibe y revisa documentos con expedientes dentdsrde la Licitacién Privada y

garantias de mantenimiento de ofeltaxpediente oferentes),Garantias de
mantenimiento de ofertgq Articulo 99 Ley deContratacion del Estado, articulo 117
del Reglamento) )

7.42.1 Revisa la documentacion de los expedientes de afadia

7.42.2 Revisa las Garantias de mantenimiento de Oferta.

7.43 Elabora memorando de remisién, y traslada lasagéias de mantenimiento de
ofertas a la Gerencia Administrativa y Financier@nemo remision garantias
mantenimiento)

7.43.1 El representante de la Sub-Gerencia de Suminisifiaseriales y Compras
(Analista de Licitaciones ) ante la comisién dele&eion elabora memorando de
remision de garantias de mantenimiento de oferta Gerencia Administrativa y
Financiera

7.43.2 Firma memorando de los miembros de la Comisionwdguacion de la Licitacion
privada

7.43.3 Adjunta las Garantias de mantenimiento de ofeetdod oferentes

7.43.4 Traslada para su custodia las Garantias de mantenito a la Gerencia
Administrativa y Financiera
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ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA

(MOFIHSS)

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Gerente Administrativo y Financiero

7.44 Recibe, revisa memorando y garantias de mantenime oferta(memorando

remision garantias mantenimiento)

7.44.1 Revisa el memorando y las garantias de mantenim@gmbfertas las que
permaneceran en custodia del Gerente.

OFERENTES
7.44 Presenta muestras de ofertas en el caso que tadion lo requiera
7.44.1 Presenta las muestras de las ofertas en el casdadi@tacion lo requiera

SUB- COMISION TECNICA DE EVALUACION

Miembros de la Subcomision Técnica de Evaluacion

7.45Recibe, revisa y registra las muestras presentaéasas ofertas, entrega
comprobante de recepcién de muestrasmprobante recepcion de muestras)
7.45.1 Revisa muestras de la presentacion de ofertas .
7.45.2 Registra en el sistema de Licitaciones en el foondésefiado para el recibo

de las muestras presentadas para la Licitacion Ipsroferentes, quedando

en Custodia de la Subcomisién Técnica de ldgitay entregando

comprobante de recepcién de muestras

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Compras

7.47Convoca a la comisidly Sub-Comisiérde Evaluacion de la Licitacion a iniciar el
proceso de evaluacion de ofertas presentadas, gusiste en efectuar Analisis
Administrativo, Econémico, Legal y Técni@mnvocatoria a la comisiony Sub-

Comision )

7.47.1 El Subgerente de Suministros, Materiales y Compuens, vez finalizado la

recepcion de muestras, convoca a La Comision yCRuhision de

Evaluacion de Licitacion a iniciar el proceso dealacion de las ofertas
presentadas que consiste en:
a.- Realizar andlisis administrativo
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

b.- Andlisis Econdémico
c.- Analisis Legal y
d.--Analisésnico
Y que sera responsable de analizar cada uno destpsisitos que se
encuentran establecidos en las Bases de Licitderarada.

COMISION Y SUB-COMISION TECNICA DE EVALUACION DE LA LICITACION
Miembros de la Comisién y Sub-Comisién Tecnica dev&aluacion
7.48 Reciben convocatoria, efectian el proceso déisied las ofertas presentadas en
la Licitacién Privada de medicamentos, materiafsninistros ,activos fijos,
servicios u otros en el sistema de Licitaciones
7.48.1 Los miembros de la comision digitan en el sistembocitaciones la
informacion de las ofertas para efectuar el anéliddministrativo,
Econdmico, Legal y Técnico.
7.48.2 El analisis administrativo, econdmico, legal y ti&cn wnsiste en revisar y

analizar los Documentos que componen la oferta.

Documentos Adminigivas de la Oferta

1.-Acreditacién de la Personalidad del Oferente, Sotve Econdmica y

Financiera
2.- Fotocopia del Certificado de Inscripci¥igente en el Registro de

Proveedores y Contratistas del EstadbCAE), acompafiada de una
declaracién expresa, suscrita por quigarza la representacion legal
relativa a la vigencia de los datos.
En caso de modificaciones a los docuoseacreditados al momento de
la inscripcién en el Registro de Pradees y Contratistas del Estado
(ONCAE), el oferente deberd acompafiar s oferta esas
modificaciones si las hubiere

El IHSS se reserva el derecho de verificar los sla® inscripcién en el
Registro de ProveedoyeContratistas y en caso de considerar Pertinente
solicitar la aclarairi, ampliacion o subsanacion de los documentos:

El IHSS podréa solicitiros documentos que le permitan garantizar

la capacidad econdmi@aanciera y técnica del contratante
Quienes no presenten el Certificado de Inscripdi@ente en el Registro de
Proveedores y Contratistas del Estado (ONCAE) dabacompafar con
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE
MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)

Cddigo:

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

su oferta los siguientesumentos:

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

b) Acreditacion del Poder de Representacion, que atxedue el
suscriptor de la oferta tiene poder suficiente pa@mnprometer a la
Empresa a través de la presentacion de la ofeppana la suscripcion
de contratos, observando todas las formalidadeleyle

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

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

e) Declaracion jurada y autenticada del Representdrdgal de que ni él
ni sus representados se encuentran en las inhallidig de los articulos
15y 16 de la Ley de Contratacion del Estaélogxo N° 6).

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

g) No excluyéndose de presentar dicho Certificado énpexiodo de

Subsanacion

B.- Documentos Econdmiaizsia 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.

Para cada Partida el oferente debera presentar CREDDESCRIPTIVO POR
PARTIDA DE PRECIOS Y ESPECIFICACIONES TECNICASafilo y sellado
segun ANEXO 3. Si un Oferente no presenta para paréida el formato
contenido en el ANEXO 3, se entendera que noagsttando para esa partida
en particular, dicho formato debera ser debidamdigieado sin alterar su forma
y no se aceptaran sustitutos, todos los espacioslanco deberdn ser llenados
con la informacion solicitada. Este cuadro deberésgntarse tanto en formato
fisico como electrénico.

3. Garantia de Mantenimiento de

la Oferta conformecahtenido exigido en el
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Cddigo:

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

presente Pliego de Condiciones.
4. El IHSS es una institucién exenta de impuestosoesecuencia la oferta debera
ser presentada libre del impuesto sobre venta saministro que ofrece

C. Documentos para la Comprobacién de capacidad legal
Carta Propuesta de la empresa oferente, segunreldim establecido en el ANEXO
2 de estas Bases de Licitacion, debidamente firnyaslellado por el Representante
Legal de la Empresa. La cual debera acompafarsecdeespondiente certificado
de Autenticidad de la firma del Representante Legda 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 pendiegtés omision de la Garantide
Calidad en procesos anteriores dicha constancidbed& ser solicitada en la
Gerencia Administrativa y Financiera y no ante stdependencias del IHSS.
Carta de Compromiso del Oferente debidamente Autatd por Notario Publico,
donde las empresas oferentes se comprometen aenepioncosto 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,
comercializacién distribuidor o agente de los proths ofertados

D.- Documentos del AnaliBécnico/Administrativo

Se efectuara siguiendo el proceso quergi@gacion se detalla:
Durante la recepcidén de muestras se regiganexo “4” (presentacion 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 4”. Este documento st&xdoeado por cada partida
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ofertada. NO se aceptara otro formato en la oféétznica, diferente al del ANEXO 4
3. Declaracién Jurada de Calidad del Oferente debidateeautenticada por Notario
Puablico, el oferente también debera presentar lalatacion jurada de calidad
respectiva.
Para productos importados dicho certificado debepéesentarse debidamente
autenticado por el Consulado de Honduras en el pdéde se expide y
posteriormente refrendados por la Secretaria de&#&nes Exteriores de Honduras
o en su defecto Apostillado.

4. El IHSS pondra a disposicion de los oferentes aésade una pagina WEB el
Formato electronico, en el cual ingresaran laoimhacion técnica administrativa de
sus ofertas, dicha informacion debera estar ingdesan la plataforma el dia de
presentacion de sus muestras. A dicha informaaim tendra acceso el usuario que
el Proveedor designe, existira una clave de accg®opor seguridad sera creada por
el usuario. La informacién ingresada permitira rezalr la impresion de los anexos
3,4y 11. (En caso de discrepancia entre la infaridia Técnica escrita y el formato
electronico PREVALECERA lo escrito. Al momentdadeecepcion de ofertas se
validara y confirmara la informacion electronicagresada por cada proveedor. No
se aceptara informacion que se encuentre con ommodto mas que el solicitado por
el Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS).

5. Cualquier otro documento solicitado en el PliegoGEndiciones.

7.4%Elabora oficio a los oferentes notificando la®sanacionegoficio de
subsanacion) (articulo 132 del Reglamento de la ldeyContratacion del Estado) y
(articulo 50 de la Ley de Contratacion del Estado)

7.49.1 Al finalizar la evaluacion de las ofertas preseraad elabora oficio para
cada oferente notificando las subsanaciones ,qu#esprenden del
analisis que debe hacer a su oferta , concedieimtmd5) dias habiles
para que dé respuesta al ofiale acuerdo a lo establecido en el articulo
132 del Reglamento de la Ley de Contratacion deldes

7.49.2 Los oferentes que no contesten el oficio de satfiaie subsanaciones en el
tiempo estipulado, su oferta quedara descalificattala licitacién publica

7.49.3 Remite oficio a los oferentes con las subsamaesi@ue se deben

enmendar.
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OFERENTES
7.50Contesta y entrega oficio con subsanaciones empiiey forma en la Subgerencia de
Suministros, materiales y compr@sdicio de subsanaciones del oferente)
7.50.1 Envia la respuesta a su oficio haciendo las suasiames a su oferta en
tiempo y forma a la Subgerencia de Suministrosernzdes y Compras

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, MaterialgsCompras
7.51Recibe y traslada respuesta de la subsanacionCGolaision de Licitacionegoficio
de subsanaciones)
7.51.1 Recibe oficio de sub-sanaciones.
7.51.2 Traslada oficio de sub-sanaciones a la Comisiém Sub-comision de
evaluacion de la Licitacion.

COMISION_Y/O SUB-COMISION DE EVALUACION DE LA DE
LICITACION.
Miembros de Comisién y/o Sub-ComisiénedEvaluacion de Licitacion.
7.5Recibe, revisa los oficios de sub-sanaciones afiagas. ¢ficio con subsanaciones)
7.52.1 Revisa los oficios de subsanacion de oferta reoial oferente
corroborando que lo solicitado Se complemento
7.52.2 Los oferentes que no contestaron el oficio enmettméas subsanaciones
solicitadas quedan descalificados del proceso déddion Privada
7.52.3 Adjunta oficios con subsanaciones al expedient@baleso de Licitacion
Privada de medicamentos, Materiales, suministroiyas fijos, servicios u
otros.

7.5Flabora acta de recomendacion de adjudicacion é&mdisponibilidad

presupuestaria, Imprime, firma y sello de miemhktesComision y/o Sub-Comisién de

Evaluacion de la Licitacion y traslada a la Secraale Junta Directivdacta de

recomendacion de adjudicacion) (Articulo 51, y 52y de Contratacion del Estado,

136 del Reglamento de la Ley)

7.53.1 Después de haber concluido el analisis administoateconémico, legal y

técnico efectuado en las aplicaciones del sisteenlicdaciones elabora y
revisa el acta de recomendaciones de adjudicad@la Licitacion

Elaborado por : Lic.
Keila Rosalia Pinto F. Rosalia Pinto Figueroa Mario Lépez Mario Lopez Romero No.

Supervisado por: Lic. Keila | Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Autorizado por: Ing. Sergio | Edicion

Cargo: Analista de

sistemas

Cargo :Analista de Sistemas Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de

y Procedimientos Administrativo y Administrativo y Planificacién y Evaluacion
Financiero en Oficio Financiero en Oficio de la Gestiébn en memorand
No0.1500-GAYF-IHSS- | N0.1500-GAYF-IHSS- | No. 181-UPEG-2015

o

2015 2015
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Revision Refrendo: aprobacion: Autorizacion:
20-03-2014; 26-03-2014 15-05-2015 13-05-2015 15-05-2015
04-08-2014 04-082014
15-05-2015 15-05-2015

Organizgacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 26 de

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Privada de medicamentos, materiales, suministroyas fijos, servicios u
otros.

7.53.2 Indica en el acta, la disponibilidad presupuestastorgada por la Sub-
Gerencia de Presupuesto misma que fue solicitadéa@®ub-Gerencia de
Suministros, Materiales y Compras al inicio delggso de Licitacion

7.53.3 Efectua correcciones en el acta si las hay

7.53.4 Imprime acta de recomendacion y adjudicacionedeititacion Privada.

7.53.5Firmay sello en el acta de recomendacion y adjacion por todos los
miembros de la comisién y/o Sub-Comisién de Evadnade la Licitacion.

7.53.6 Traslada el acta de recomendacion de adjudicadi@na Licitacion
Privada a la Secretaria de Junta Directiva.

Secretaria de Junta Directiva
7.5/Recibe, y traslada acta de recomendacion de adjeifhien para su aprobacion a
miembros de la Junta Directiacta de recomendacion de adjudicacion)
7.54.1 Recibe acta de recomendacién de adjudicacion dieitacion privada de
medicamentos, materiales, suministros, activos,fgervicios u otros.
7.54.2 Traslada acta de recomendacién de adjudicacionsaméembros de Junta
Directiva para su aprobacién

JUNTA DIRECTIVA
Miembros de Junta Directiva

7.5%Recibe, revisa, aprueba o rechaza acta de recda®an y adjudicacion de

Licitacion Privada, emite resolucion y envia a@amisiéon y/o Sub-Comision de

Evaluacién de la Licitacidfacta de recomendacion de adjudicacion, resolucion)

7.55.1 Revisa y aprueba el acta de recomendacion dedadjaion de la Licitacion
Privada

7.55.2 Si no aprueba el acta de recomendacion y adjudicade la Licitacion
Privada no emite Resolucion y regresa la docuneditea la comision de
evaluacion con observaciones o recomendaciones

7.55.3 Si aprueba el acta de recomendacion y adjudicaadéna Licitacion Privada
emite la Resolucién y se envia firmada y sellagtdgs miembros de la Junta
Directiva y el acta de recomendacion de adjudi@a@probada a la
Comisién y/o Sub-Comision de Evaluacion de la &@idin a través de la
Secretaria de Junta Directiva.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE
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(MOFIHSS)

Cddigo:

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

COMISION DE EVALUACION DE LA LICITACION

Miembros Comision de Evaluacion de la Licitacion

7.56Recibe, revisa Resolucién , adjunta al expediettasfada a la Sub-Gerencia de

Suministros, Materiales y Comprésesolucion, Expediente)
7.56.1 Revisa que la Resolucion este firmada y selladarpembros de Junta
Directiva
7.56.2 Adjunta Resolucioén al expediente de la Licitacidivéta.
7.56.3 Folea los documentos del expediente de la LicitaEidvada.
7.56.4 Traslada expediente de Licitacion Privada a Subgeia de Suministros
Materiales y Compras

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Subgerente de Suministros, Materiales y Compras

7.57Recibe y traslada el expediente de la Licitacidivédta a la Coordinacion de

Licitaciones(Expediente de Licitacion Privada)
7.57.1 Traslada el expediente de la Licitacion Privadandedicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, serviciosttos a la Coordinacion
de Licitaciones

COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador /Analista de Licitaciones

7.58ecibe, revisa y adjunta Resolucién y acta d@Readacion al expediente de

Licitacion Privada, elabora oficio de notificaci@nlos oferentes, el cual es revisado
por el Sub-Gerente de Materiales, Compras y Suiniisis 0 Asistente y lo traslada
a firma de la Direccion Ejecutivg Resolucion, acta de recomendaciones, oficio de
notificacion a oferentes)
7.58.1 Revisa que el expediente de la Licitacion Privaentenga todos los
documentos y esté debidamente foliado
7.58.2 Revisa la Resoluciony que el acta de recomendasi haya sido
aprobada por Junta Directiva
7.58.3 Elabora Oficio de Notificacién a Oferentes, el cealrevisado por el Sub-
Gerente de Suministros, materiales y Compras asistente
7.58.4 Envia a firma y sello de la Direccién Ejecutivas loficios de notificacion a
los oferentes que resultaron adjudicados.
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DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

7.5%Recibe , revisa, firma , sella, y remite oficeonbtificacion a oferentes adjudicados,
traslada copias de oficios a la Coordinacién deitaciones( oficio notificacion
oferentes )

7.59.1 Revisa, firmay sella los oficios de notificaciétoa oferentes que
resultaron adjudicados en la Licitacion Privada medicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, serviciosnos.

7.59.2 Remite oficio de notificacién a los oferentes mmiltaron adjudicados

7.59.3 Traslada las copias de los oficios firmados par éderentes como acuse
de recibo a la Coordinacion de Licitaciones

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Coordinacién/Analista de Licitaciones

7.60 Recibe, revisa Yy archiva las copias de los ofidirmadas por los oferentes en el
expediente de la Licitacion Privad&Xpediente Licitacion Privada
7.60.1 Revisa que las copias de los oficios estén firrmgdeellados por el
oferente
7.60.2 Archiva en el expediente de la Licitacion Privadardedicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, serviciasttos, las copias de los
oficios de notificacion de adjudicacion

7.61En el sistema de licitaciones efectla la creaciéna Licitacion Privada de
medicamentos, materiales, suministros, activos,fgervicios u otros
7.61.1 El analista de Licitaciones trabaja en la parteeqeorresponde al analisis
administrativo, econdmico y Legal, la parte Técrdedanalisis importa la
informacion del andlisis técnico.
7.61.2 Digita en los campos de la aplicacion con los dade la Licitacion:
a) Numero de Licitacion
b) Afo
c) Tipo de adquisicion: Medicamentos, Materiales, sustios, activos fijos,
servicios u otros.
7.61.3 automaticamente se abre el cuadro de descripcida deitacion
a) fecha de publicacién
b) fecha de retiro de bases
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Cddigo:

c) fecha de presentacion
d) fecha de retiro de ofertas
7.61.4 Dentro del sistema de Licitaciones se puede madifecLicitacion (
solamente la fecha de apertura)
7.61.5 Entrega de Bases de Licitacion
a) Nombre del oferente
b) Numero de Recibo
c) Fecha de retiro de bases
7.61.6 Recepcion de oferta
7.61.7 Apertura de oferta, muesttas 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
7.61.8 Verificacion de precios, constata que el preciertafdo en el sistema es el
mismo que en la oferta en fisico presentada
7.61.9 Evaluacion del analisis econémico, legal y técnico.
7.61.1Mna vez que se han analizado y registrado en e de Licitaciones
todos los aspectos se genera la orden de comprarqestra lo que al
oferente se le adjudico.

7.6Xrea la Orden de Compra (pedido de compra) y eaviberacion (orden de
compra)
7.60.1 Una vez que se ha registrado en el sistngitaciones el Analisis
Administrativo, econémico, legaly Técnico adfjaddo las partidas se hace una
interfaz con el sistema SAP para crear la ordeca®pra (pedido de compra) por
cada oferente adjudicado.
7.60.1 Envia a través del sistema SAP la orden de confgadido de compra) de
Medicamentos, Materiales, suministros, activassfiservicios u otros para
autorizacion o liberacion:
» Para las 6rdenes de compra ( pedido de compras)niveles de autorizacion o
liberacién son:
* Subgerente de Presupuesto,( verifica disponildligeesupuestaria)
* Subgerente de suministros, materiales y compras
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* Gerente Administrativo y Financiero
» Director Ejecutivo

NIVELES DE AUTORIZACION O LIBERACION

Sub-Gerente de Presupuesto

Sub-Gerente de Suministros, Materiales ydnpras

Gerente Administrativa y Financiera

Director Ejecutivo
7.63.- Autorizan la orden de compra (pedidocdmpra) de Materiales, suministros,
equipo de oficina, médico , transporte u otrosaleititacién Privada en el sistema y
devuelve al Coordinador /Analista de Licitaciondsrden de compra o pedido de
compra)

7.63.1 Les corresponde autorizar o liberar por medio t#esna SAP las 6rdenes de
compra (pedidos de compra) de la Licitacién Pdaale medicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, serviciagnps para cada oferente
adjudicado

7.63.2 Devuelve a través del sistema la orden de corfgedido de compra) de la
Licitacion Privada debidamente autorizado al Caoatlor/ Analista de
Licitaciones

COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista_de Licitaciones
7.64 Verifica en sistema la aprobacién de la orden depm (pedido de compra) de la
Licitacion Privada, graba e imprime y elabora mepaoa trasladar orden de
compras a las Unidades Ejecutoras , el cual esaglo y Autorizado por el Sub-
Gerente de Suministros, materiales y Compras cssgtehte. (Memo traslado orden
Compra)

7.64.1 Verifica en el sistema SAP que la orden depra (pedido de compra) de
la Licitacion Privada de medicamentos, matk$, suministros, activos
fijos, servicios y otros este liberado waizado por los

niveles de aitacion: Sub-Gerencia de Presupuesto, Gerencia
Administrativdrinanciera 'y por la Direccion Ejecutiva

7.64.2 Graba en el sistema la orden de compra (pedel compra) autorizada y

Autométicamente aparece el nimero de orden depr(orden de

compra)
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ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

0 vigencia los que deben concordar con los aspesitisitados en el anexo

La orden de coanfpedido de compra) contiene la informacion sége:

a.- Registro Tributario Nacional

b.- Nombre y codigo del proveedor
c.- Direccién del proveedor

d.- Ciudad y Pais

e.- Apartado Postal:

f.- NUmero de teléfono

g.- Email

h.- Contacto

i.- Numero de Orden de Compra

j.- Numero de Aviso de Adjudicacion
k.- Numero de Cotizacion

[.- NuUmero de solicitud de pedido
m.- Nimero de Licitacién

n.- Nimero de Resoluciéon JD/ACTA
i.- fecha

0.- Plazo de entrega

p.- Forma de pago

g.- Almacén

r.- Usuario

S.- Pos

t.- Codigo

u.- Unidad

v.- Descripcién

w.- Cantidad

X.- Precio unitario

y.- Valor Total

z.- Firmas del Subgerente de Suministros
Materiales y compras y del Director Ejecutivo
7.64.3 En el formato anterior se escribira el nombre coore de los materiales,

suministros, equipos de oficina, médico, transpartgros, fabricante, vida util

estipulado en la oferta.
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MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.64.4 Imprime la orden de compra (pedido de compra)adé.icitacion Privada
para revision de los aspectos administrativos pemtgpdel personal de la
Coordinacion de Licitaciones,

7.64.5 Elabora Memo para trasladar la orden de compral&sdad Ejecutora
solicitante , el cual es revisado y Autorizado [@oBub-Gerente de Suministros
, Materiales y Compras o su Asistente

7.64.6 traslada Orden de Compra con memorando a la Uni@getutora solicitante
para que el personal asignado a la Licitacién sevde los aspectos técnicos

7.65 Elabora y traslada memorando y adjunta 6rdenes Cdmpra (pedidos de compra)
de la Licitacion Privada a la Unidad Ejecutora sotante a revision de los aspectos
técnicos( Memo traslado orden compra, Orden de Compra /PC)

7.65.1 Elabora memorando de remision solicitando la revisile las 6rdenes de
compra (pedidos de compra ) para la Unidad Ejecaitsolicitante

7.65.2 Adjunta las orden de compra (pedidos de compra )

7.65.3 Traslada memorando y érdenes de compra a la Unigjadutora solicitante.

UNIDAD EJECUTORA
Personal_Asignado a la Licitacién Prada
7.66 Recibe y revisa aspectos técnicos que deberamentas Ordenes de Compra
(pedido de compra) de la Licitacion Privada y aelve con correcciones ala
Coordinacion de Licitacioneg orden de compra)

7.66.1 El personal asignado de la Unidad Ejecutoradtdinte revisa los aspectos
técnicos delas érdenes de compra (pedidos de compra) yegtes no
contengan errores, caso contrario sefiala los exsopara que se efectie la
correccion

7.66.2 Devuelve las correcciones de las érdenes de cofpedidos de compra) de
los aspectos técnicos al Coordinador/Analista aetdciones de la Sub-
Gerencia de Suministros, Materiales y Compras.

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

Coordinador/Analista de Licitaciones
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MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.67 Recibe, revisa, corrige e imprime las érdenescatepra (pedidos de compra) de la
Licitacion Privada para firma del Director Ejecut y Sub-Gerente de suministros,
materiales y Comprag(orden de Compra)

7.67.1 Revisa los 6rdenes de compra (pedidos de compra)

7.67.2 Efectia las Correcciones en las 6rdenes de caropn errores si los hay

7.67.3 Imprime las 6rdenes de compra para firma del Dine&jecutivo y Sub-
Gerente de Compras

Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Compras
7.68 Recibe, revisa, firma, sella érdenes de comprdiffms de compra) de la Licitacion
Privada, solicita firma del Director Ejecutivfordenes de compras)

7.68.1 Revisa la orden de compra (pedido de compra) setdsecumentos de la
Licitacion Privada de medicamentos, materiales, isistros, activos fijos,
servicios y otros.

7.68.2 Firma y sella las 6rdenes de compra (pedidos depra)

7.68.3 Solicita mediante memorando la firma del Directgedutivo
7.68.4 Traslada 6rdenes de compra (pedidos de comprajreafdel Director
Ejecutivo

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

7.69 Firma 6rdenes de compra (pedidos de compra) decigacion Privada, devuelve a
Coordinacion de Licitacione@rden compra o pedido de compra)

7.69.1 El Director Ejecutivo revisa y firma las ordeneg ¢compras (pedidos de
Compras) adjudicados a los oferentes en la Liditadrivada de
medicamentos, materiales, suministros, activos,fgervicios y otros.

7.69.2 Devuelve los 6rdenes de compra (pedidos de coraptajizados, mediante

memorando a la Coordinacién de Licitaciones

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

COORDINACION DE LICITACIONES

Coordinador/Analista_de Licitaciones

7.70 Recibe, revisa las 6rdenes de compra (pedidosodw®ra),las registra en libro de
control y envia a revision del Sub-Gerente de Sistnirs, materiales y Compras o a
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MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

su Asistente y luego procede a enviarlas con ak&@aor a los Oferentes
adjudicados ( 6rdenes de compra, libro Control de érdenes depoa)

7.70.1 Revisa las 6rdenes de compra (pedidos de compra)

7.70.2 Registra las 6rdenes de compra (pedidos de caymor libro control

7.70.3 Envia a Revision del Sub-Gerente, Suministros,nafge y Compras, las
ordenes de compras autorizadas por el Director &jeo.

7.70.4 Entrega al cotizador previa firma en el libro dentrol las 6rdenes de
compra (pedidos de compra) de la Licitacién Priaatk medicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, servicio®tros, con sus copias, y lo
traslade al oferente para que efectle la entregiéod productos o bienes en el
almacén donde se indica

COTIZADOR
7.71 Traslada y entrega las érdenes de compra (ped&oainpra) de la Licitacion
Privada a los oferenteqorden de compra)

7.71.1 Entrega la orden de compra (pedido de comprimsaoferentes previa firma

y sello en las copias como acuse de recibo

7.72 Entrega copias de 6rdenes de Compra (pedida®dwra) firmadas y selladas por
el oferente al Coordinador/Analista de Licitaciengcopias 6rdenes de compra )
7.72.1 Entrega las copias de las ordenes de compras fiamgdselladas por el
oferente como acuse de recibo al Coordinador/Atalde Licitaciones

COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista de Licitaciones
7.73 Recibe del cotizador las copias firmadas de lakedes de compra (pedidos de
compra) por el oferente, archiva en expedidraepias de pedidos de compra (orden
de compra))
7.73.1 Revisa las copias firmadas y selladas por el ofieréle las 6rdenes de compra
(pedidos de compra) entregados por el Cotizador
7.73.2 Archiva las copias en el expediente de la LicdadPrivada de medicamentos,
materiales, suministros, activos fijos, serviciagnps.

7.74 Elabora memorando solicitando elaboracion d@eintrato, el cual es revisado y
autorizado por el Sub-Gerente de Suministros, Maless y Compras o su
Asistente. Al memo le adjunta la Resolucién ded AetRecomendaciones a
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MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

adjudicar de la Licitacion Privadg lo traslada a la Unidad de Asesoria Legal.
(memo de solicitud elaboracion contratos )

7.74.1 Elabora memorando solicitando que elabore el/lostio/os de los oferentes
adjudicados en la Licitacién Privada de medicamentoateriales, suministros,
activos fijos, servicios u otros a la Unidad de gméa Legal

7.74.2 Traslada memo a revision y Autorizacion de la Selbe@Gte de Suministros,
materiales y Compras o su Asistente

7.74.3 Adjunta al memo la Resolucion y el acta de rezmafaciones de la Licitacion
Privada, asi como las Constancias del IHSS, Di@até&tjecutiva de Ingresos y
Procuraria General de la Republica.

7.74.4 Traslada el memorando con documentos adjuntos Unldad de Asesoria
Legal

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Asesor_Legal
7.75 Recibe, revisa memorando de solicitud de contratogumentos adjuntos, Elabora

contrato.(contratg) (articulo 111 Ley de Contratacion del Estado, attio 145 del
Reglamento de la Ley)

7.75.1 Revisa solicitud de contrato, Resolucion y Actaed®mendaciones de
adjudicacion de la Licitacion Privada de medicantentmateriales,
suministros, activos fijos, servicios u otros.

7.75.2 Elabora y revisa contrato de cada oferente adjad®

7.76 Cita a oferentes para firma del contra{@ontrato)

7.76.1 Cita a los oferentes para firma del contrato.

7.77 Traslada contratos a firma y sello del Director Eijgivo (contratos)

7.77.1 Los contratos de los oferentes adjudicados sonadasios a firma y sello del
Director Ejecutivo

DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

7.78 Recibe, revisa, firma y sella Contratos de la lacibn Privada y devuelve a la

Unidad de Asesoria Legdtontratos)
7.78.1 Revisa los contratos.
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MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA
(MOFIHSS)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
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7.78.2 Firma y sella contratos.
7.78.3 Devuelve contratos a la Unidad de Asesoria Legal.

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Asesor Legal
7.79 Recibe, revisa contratos, solicita al oferentefilama del Contrato y cambio de las
garantias, entrega Contrato y distribuye copigSontrato)

7.79.1 Revisa que el Contrato este firmado y selladogb@irector Ejecutivo

7.79.2 Solicita al/los oferente(s) adjudicados la firmpém el Contrato.

7.79.3 Indica al oferente que se presente en la GereAdministrativa y Financiera
para el cambio de la garantia de mantenimientolpayarantia de
cumplimiento y al entregar el producto cambie @dtana por la garantia de
calidad.

7.79.4 Entrega el Contrato original a cada oferente adgadio.

7.79.5 Distribuye y remite copias de los Contratos

Original. Oferente

Primera copia: Unidad de Asesoria Legal

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

COORDINACION DE LICITACIONES
Coordinador/Analista_de Licitacions
7.80 Recibe, revisa y adjunta contratos en expediemtdiva(Expediente del oferente)

7.80.1 Revisa firmas y sellos en los contratos por cafgaente.

7.80.2 Adjunta los contratos de cada oferente en el exgreelide la Licitacion
Privada de medicamentos, materiales, Suministratsy@s fijos, servicios u
otros.

7.80.3 Archiva el expediente de la Licitacion Privada édeea de Archivo de la
Coordinacion de Licitaciones

PROVEEDORES
7.81 Entrega productos o bienes adjudicados en el Aémdentral, en caso de ser
servicios se presentara a la Unidad Ejecutora espar el servicio objeto de la
Licitacion.
7.81.1 Previa cita solicitada en el AlImacén Central, ebpeedor se presenta
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a Entregar los productos adjudicados de la Licifen Privada, en el diay
hora en el Departamento de Almacén Central, el saea recepcionado en el
area de materiales Conjuntamente con la orderCampra, verificando que la
entrega este de conformidad al documento en refeaio
a.- Clase y/o tipo de materiales/ suministrostivas fijo,
servicios u otros
b.- Nomlole materiales/ suministros o activos fijos u otros
c.- cantitla
d.- estaékido de los materiales, suministros o activossfijo
e.- Tiemgwentrega estipulado en la oferta
0 a medicamentos etesb que la entrega sean medicamentos
a.- Clase de medicamento, segiin muestra
b.- Nombre del medicamento
c.- cantidad del medicatoen
d.- estado del medicamento
e.- Tiempo de entrega eddigo en la oferta
7.81.2 En el caso de que el proveedardicontrato por la prestacién de un
servicio de cualquier indokteese presentard a la Unidad Ejecutora a
efectuar el trabajo adjudicaglo la licitacion.

DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL
Area Recepcién de Materiales y/o Mediggntos
7.82 Recibe, revisa y cuenta el producto entregadofaligientrega hoja de ingreso,
notifica a las areas el ingreso del produdimoja de ingreso)
7.82.1 Revisa y cuenta el producto junto con el proveedor.
7.82.2 Digita hoja de ingreso.
7.82.3 Entrega hoja de ingreso firmada y sellada al pralae
7.82.4 Notifica a las areas el ingreso del producto y gueden solicitar la
requisicion.

7.83 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8 Diagrama de Flujo

FLUJOGRAMA PRODECIMIENTO ADMINISTRATIVO
REALIZAR COMPRA DE MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS VARIOS POR LICITACION PRIVADA

(MOFIHSS)
GERENCIA SUB-GERENCIA, SUMINISTROS. MATERIALES Y DEPARTAMENTO
. ADMINISTRATIVA'Y COMPRAS
D‘R%C_C‘ONEECUT“’A FINANCIERA - CoondimmdonAmtietada | UNIDADES EJECUTORAS | ALMACEN CENTRAL
irector Ejecutiva Gerente Administrativo y Sub-Gerente Suministros, oordinador/ ista de Jefe Departamento Almacen
Financiero Materiales y Compras Licitaciones Central

INICIO

7.1 Instruye mediante
memorando al Gerente
Administrativo y
Financiero para que
proceda a la elaboracién
de las bases de licitacion

7.2 Recibe, revisa,
transcribe memorando

—r traslada a Sub-g

7.3 Recibe y revisa
y memorando de

de

remite al  ——

y Com;;ras

Coordi de

7.4 Recibe y revisa
memorando con
transcripcion, adopta el
documento estandar de
licitacién de la ONCAE a

del Instituto

de

Memorando autorizando elaborar
bases de licitacién privada

Pliego de
condiciones

7.5 Elabora y traslada

7.6 Recibe y revisa

7.9 Recibe y revisa listado Gerencia

del inventario de
productos y
especificaciones técnicas,
adjunta al borrador de las
bases para licitacién

requerimiento a la Unidad
Ejecutora con copiaala —

elabora y traslada memorando
de requerimiento al

de solicitud,

de Almacén

Financiera

Wemorando de solicitud de
requerimiento

y D

Central

Memorando de requerimientos

privada, traslada

documentacion
Listado inventario de

productos

7.10 Recibe y revisa
borrador de las bases de
licitacion privada de
materiales y suministros y
otros con documento

adjunto, elabora
memorando a la unidad de
asesorfa legal solicitando

dictamen y traslada
Dictamen legal, borrador bases.
de licitacién privada

7.8 Recibe y revisa el
inventario de productos
solicitados, remite con las
especificaciones técnicas a la
Sub-Gerencia de Suministros,
Materiales y Compras

7.7 Recibe memorando de
solicitud, elabora e
imprime el inventario de/
los producto (s),
solicitados, remite a la
Unidad Ejecutora
solicitante
Inventario de productos
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UNIDAD DE ASESORIA LEGAL | SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS GERENCII:l:aré:f;;RATIVAY DRECCONEECUTIA JUNTA DIRECTIVA
e i e s g Suh-Gere.ntedeSummmros Coordm.aldor/.Anahstade Gerentef\dmu_mstratwov T Secretara de Junta Vienbros it i
Materiales y Compras Licitaciones Financiero
7.18- Emite Resolucion al
horador de bases de
7,11 Recibe, revisa memorando Lictacion Privaday
de solctud de Dictamen Legal L 743 Rechhe,revisa Dictamen Legal, devuelve
112 Recthe, revisa ! .
con borrador de hases de ) Dictamen Legal con documentos a la Secretaria
o Dictamen Legal con o
Lictacion Privada, analizay o horrador de bases de de Junta Directiva
) ' documentacion adjunta, | | .
examin aspectos legales, emite — i | Licitacion Privada adjunto, Borrador bases
Dictamen Legaly devuelve Cotiradinde devuelve l SubvGerente de |i¢i?ﬂ¢i0"
documentacion con Dictamen a litcions Suministros, Materialesy privata
Ia Sub-Gerencia de Suministrs, Compras Dictamen
Materialesy Compras Dictamen Dictamen Legal
Ditamen Ligl Legl Documentacin e
Legal 1,15 Recibe y traslada - - ACUER
- mediante memo a Mi-Rece s d UNENTAN?
o ases horrador de bases
Diecin i dela Lictacion Privada m §
714 Envia Dictamen rr hormador de hasesdela > Ditamene Itraslad:ﬂ incluyeenagenda, — '
Legaly borador de Lictacign rivaday g: " traslada amiembros | || Sinoestade
bases deLctacidn Dictamen Lega pra sr co: m]emtoaaD'eccrte' " delntabiediva | | aerdoconl
Privada mediante memo sometido a Junta Directiva ¢ e documentacidn Sesade
alaGerencia Borrador bases Borrador bases emite
- I I y acuerdo conla
Administrativay lctacion privada litaion privada resoluion la .
" : - documentacion
Financiera . devuelveal i
Deane L e ||| O
L resolucion
Ejecutivo
Borrador bases sefialandolas
licitacion pl‘ilqda corecciones
Y
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JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA ADMINISTRATIVAY

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

FINANCIERA
Administrati Sub- n =
Secretaria de Junta Directiva Director Ejecutivo Gerente. . atve ente de 0s Coordln.afior{Anahsta de
Financiero Materiales y Compras Licitaciones

Y

7.19.- Elabora
Resolucién y remite con

7.20 .- Recibe, revisa
resolucion y traslada

la documentacién ala
Direccién Ejecutiva

documentacién a la
Gerencia Administrativa
y Financiera

>

7.21.- Recibe, revisa
resolucion y traslada la
documentacion a la Sub-
Gerencia de Suministros,
Materiales y Compras

Resolucién

Resolucién
-

7.26.- Recibe, revisa
firmay sella las
invitaciones a cotizar | _

Resolucién
-

7.22 .- Recibe y entrega toda
la documentacién al
Coordinador/Analista de
Licitaciones, elabora y
traslada memorando
solicitando la disponibilidad
presupuestaria para Licitacion
Privada a la Gerencia
Administrativa y Financiera

>

emorando
solicitud
disponibilidad

|

T

7.23 .- Recibe, revisa
memorando de solicitud,
tramita la disponibilidad

presupuestaria, remite
memorando a la Sub-
Gerencia de Suministros,

7.24.- Recibe y entrega
memorando de disponibilidad
presupuestaria al
Coordinador/Analista de
Licitaciones e indica prepare
las invitaciones a licitacién

>

Materiales y Compras privada
Memorando |
Memorando de em.o'ran 0
solicitud solicitud
o disponibilidad
;7/ presupuestaria_
/

7.25 Recibe y revisa memorando
con disponibilidad presupuestaria,
elabora Invitacién a cotizar
(peticién de oferta) para Licitacion
Privada y las remite al Sub-Gerente
de Suministros, materiales y
Compras para su autorizacion y
revisién ylo traslada ala
Direccién Ejecutiva

(memorando de
disponibilidad
presupuestaria,

Peticién de oferta

-

(peticion de oferta) a
Licitacién Privada y
remite a Proveedores

Invitacién a
cotizar
-
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 51
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION

PRIVADA, MOFIHSS

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DIRECCION EJECUTIVA

Sub-Gerente de Suministros,
Materiales y Compras

Coordinador/Analista de
Licitaciones

Gerente Administrativo y
Financiero

Director Ejecutivo

7.27 .- Recibe las copias de las
invitaciones a cotizar firmadas
por el oferente, elaboray
traslada memorando a Tesoreria
para venta de bases de Licitacion
Privada, previa revisiéon y
Autorizacién efectuada por el
Sub-Gerente de Suministros,

materiales y Compras o Asistente
memorando venta de bases

licitacion privada)
7.28.- Elabora memorando
solici 1o el nombr de
la Comision y Sub-Comision, de
Evaluacién para la Licitaci
Privada, que remite a revision y
ion del Sub-Gerente
ps, Materiales y

memo solicitud
nombramiento de Comisiéon

L

7.29 .- Recibe y revisa
memorando de
solicitud, elabora listado
de integrantes de
comisién y/o Sub-
Comisién de Evaluaciéon
para la Licitacion
Privada, solicita la
aprobacién a la
Direccidén Ejecutiva y

A 4

7.32.- Recibe, revisa
memorando aprobando ¢l listado
de integrantes a la Comision y
Sub-Comision y lo entrega al
Coordinador/Analista de
Licitaciones.

traslada.
y Sub-Comision de
Evaluacién Memo de
— — solicitud
Listado de
integrantes
7.33 Recibe y revisa memorando comisi6n y
de aprobacion de Integrantes de la S“Pj
Comision y Sub-Comision  de Com's'g“\
Evaluacion para Licitacion ~—
Privada y elabora memorando 7.31 .- Recibe, revisa y

comunicandole a los integrantes
la designacion otorgada, memo
que es revisado y Autorizado por
la Sub-Gerente de Suministros,
materiales y Compras, y luego
archiva en el expediente los
documentos de la Licitacion
Privada

traslada memorando con
tado aprobado de
tegrantes de comisién y/o
Sub-Comisioén de evaluacién
para la Licitacion privada
a la Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y

la designacion de
integrantes , expediente
_ — =

meémo de comunicac (Ic\l,

7.34 Prepara Bases de licitacion
Privada para venta y las remite al
Sub-Gerente de Suministros ,
Materiales y compras, para su

cion Tistad
sién y s“b-\‘

revision

a

4—‘ f FinaEfifra

7.30.- Recibe y revisa
aprueba o né el
y/o Sub-Comisién de

remite a la Gerencia

memorando de solicitud,
nombramiento de la Comisién
Evaluacion para la Licitaciéon y

Administrativa y Financiera

APRUEBA "/
TEGRANTES DI
COMISION Y/O
SUB ON? si

Si no aprueba

uno o todos
los integrantes
de la Comisién

Memo de
solicitud
o

[ Siaprueba el

listado de los
integrantes de
la Comisién y/

y/o Sub- o Sub-
Comisién de Comision de
evaluacién evaluacién
para la parala
Licitacion esta Licitacién, lo

en la potestad notifica

de efectuar el mediante

cambio de uno memo a la
o todos los Gerencia
miembros Administrativa
propuestos y Financiera

para integrar
la comisién y/
o Sub-
Comision, lo
notifica por
memo a la
Gerencia
Administrativa
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Cddigo:

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVCIOS POR LICITACION PRIVADA, MOFIHSS

SUB- A GERENCIA
¥ SUB-GERENCIA SUMINISTROS,
TESORERIA ROS, MATERIALES COMISION Y/O SUB-COMISION DE EVALUACION RATIVA Y B GERENCIA SUMINISTROS,
OFERENTES Y COMPRAS o " Representante en Comision de la FINANCIERA RA
Y > Comisién y/o Sub- | Sub-Comisién de ) - SERA
- Coordinador/Analista de "o ° ! Sub-Gerencia de Gerente y | sub de 3
Caja Receptora acor Comisién de Evaluacién Evaluacion Semi
L y Compras Financiero y Compras

Y

a apertura L -
de ofertas 7.46.- Recibe,
revisa y registra

muestras

7.35 .- Se presenta a
tesoreria a pagar

valor de las bases de
licitacién privada

7,41 Elabora, imprime M
- Reci 2 e las
7.36 - Reclbe 'y revisa acta de apertura 7.42.- Recibe y revisa

valor, extiende y . ofertas, entrega
Jalor, extiende ¥ de ofertas, se firma y o con

g2 recl sella, notifica a recepcion de expedientes de oferentes

pago : entes de ofe
oferentes el tiempo para tras, de la Licitacion Privada y

Bases de

E{mclb)jﬂ 'L‘l

—

7.37.- Presenta recibo de
pago por venta de bases de
Licitacién Privada en la
Sub-Gerencia de
Suministros, Materiales y
Compras

LReflIm de
e

revisar las ofertas, .

. garantias de
recepeion de

Recibo
de pago,

entrega documentacién

mantenimiento de ofertas
T es de

7.47 .- Convoca a la
comisién y Sub-Comisién
de Evaluacién de la
Licitacién Privada a iniciar
el proceso de evaluacién
de ofertas presentadas,
que consiste en efectuar
analisis Administrativo,

2 comisién y

snhw

al representante en la muestras
comisién de la Sub- — ofere:
7.38.- Entrega bases de Gerencia de
Licitacién Privada al Suministros, Materiales
Oferente, registra datos y Compras
- en el sistema de Acta de
Licitaci 7.43.- Elabora memorando - :
apertura L 7.44 - Recibe y revisa
Bases de de ofertas de remisién y traslada o
licitacién — garantias de memorandoy
rivada - L T garantias de
P mantenimiento de ofertas L
P : mantenimiento de
ala Gerencia oferta
Administrativa y Fi

7.39 - Recibe las bases de
Licitacién Privada, prepara
y entrega ofertas en lugar
especificado en las bases

de licitacién privado
Bases de

licitacion privada

7.45.- Presenta muestras
de ofertas en el caso que la
licitacién lo requiera

|

Memo

Memo remision
garantias de
‘mantenimiento de
ofertas
Garantias ae
‘mantenimiento de

oferta
_—
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Miembros Comision y/o Sub- OFERENTES Sub-Gerente de Suministros,
Comisicn de Evaluacion Materiales y Compras

7.48.-Reciben convocatoria, . .
) 150 - Contesta y entrega oficio 151 Recihe y traslada
efectian el proceso de ) )
i con Subk-sanaciones en tiempo y respuesta de las
andlissa s ofertas ) .
L forma en laSub-Gereniade - subsanaciones ala
presentadas en a Licitacion - . " "
X . Suministros, Materiales y Comision de evaluacion de
Privada de medicamentos/ .
e Compras la Licitacion Privada
material medico quirirgico/
materiales/suministros/ Oficio de Ofico de
equipo de oficinafequipo Subsanaciones respuesta Sub-
médico/transporte u otros en (N Sanaciones
¢l istema de Lictaciones e

Convocatoria
acomisiony

sub-comision

749,-Elabora y remite oficio
alos oferentes notificando las
subsanaciones

Oficio de Sub-
Sanaciones
S

1.5, Recibe y revisa los
oficios de sub-sanaciones a las
ofertas

it

=

respuesta Sub.

Sanaci
N
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Cddigo:

EVALUACION

COMISION Y/O SUB-COMISION DE

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PRIVADA, MOFIHHS

JUNTA DIRECTIVA

SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

de

Miembros Comisién y/o Sub-Comisién

Secretaria de Junta Directiva

Miembros Junta Directiva

Sub-Gerente de Suministros,
Materiales y Compras

Coordinador/Analista de Licitaciones

Y

7.53.

.- .- Elabora acta de

7.55 .- Recibe, revisa, aprueba o no
acta de recomendacién de
adjudicacién de licitacién privada,
emite resolucién y envia ala

Comisia

de
e indica disponibilidad

presupuestaria, imprime, firmay| | »|

7.54 .- Recibe y traslada acta
de recomendacién de
judicacién a Miembros de

sello de mi de
y/o sub-comisién de

la Junta Directiva

de la licitacién y traslada a
Secretaria de Junta Directiva

Acta de

cht‘omcml ion de

L Acta de J

/Sub-Comisién de
evaluacién de la Licitacién

Jo Lo

CTA DE—

Si no aprueba el
acta de
recomendacién y
adjudicacién de

de

adjudicacién de
la Licitacién

Privada emite

resolucién y se

la Licitacién
Privada no emite

envia firmaday
sellada a la

Comisién/sub-
comisién de

regresa la
documentacién a
la comisién/sub-

Siaprueba el acta

recomendacién y

7.56.- Recibe y revisa resolucién,
adjunta al expediente y traslada

de

Compras

Suministros, Materiales y

Resolucion

comisién de

6n con
observaciones o
recomendaciones

Licitaciones

7.57 .- Recibe y traslada el
expediente de la Licitacién

Privada a la Coordinacién de g

expediente
_——

7.58. Recibe, revisay adjunta
Resolucion y acta de Recomendacién al
expediente de Licitacion Privada,
elabora oficio de notificacion a los
1 cual es re el Sub-
Materiales, y
Suministros o Asistente y lo traslada
afirma de la Direccion Ejecutiva

omp

olucion, acta de

ciones, oficio de

L notificacion a oferentes)
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MEDICAMENTOS, MATERIALES, SUMINISTROS, ACTIVOS
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SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:

MACRO FLUJIOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PRIVADA, MOFIHHS
SU:I;ATE RlALE’;iuc'gmL;:;’ g NIVELES DE AUTORIZACION UNIDAD EJECUTORA
EJECUTIVA - > b Gerente ds Presupuesto SUB-GERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
de yCompras | Personal Asignado a Ia Licitacion
Director Ejecutive Coordinador/Analista de Ucitaciones Gerente Administrativo y Financiero Privada Sub-Gerente de Suministros, comzZADOR
Director Ejecutivo
7.60.- Recibe, revisa y archiva
las copias de los oficios
firmados por los oferentes en 7.63.- Autorizan 1a orden e compra
ol expediente de Ia Licitacion (pedido de compra) de medicamentos/
Privada material medico quirirgico/materiales/
7.59 - Recibe, revisa, firma, o equipo de
sella y remite oficio de Ticitacion meédico/ transporte u otros de la
notificacién a oferentes | _| Privada Licitacién Privada en el sistema, devuelve
adjudicados, traslada copias al c lista de Licitaciones.
de oficios a la de OFaeT 08 STiprE
Licitaciones 7.61.- En el sistema de Licitaciones Sompra
eacon & efectia la creacion de la Licitacion -
oerentes Privada de materiales/suministros/
ados equipo de oficina/equipé médico/
— transporte u otros.
7.62.- Crea Ia orden de compra
(pedido de compra) y envia a
liberacion
[
- 7.66 - Recibey revisa
7.65.- ~Eiabora y trasiada aspectos técnicos que deberd
memorando y adjunta ordenes de contener las ordenes de
compra (pedidos de compra) de Ia compra (pedidos de compra)
Licitacién Privada a Ia Unidad de la Licitacién Privada y
Ejecutora solicitante a revision de devuelve con correcciones a la
los aspectos téenicos. | Coordinacién de Licitaciones.
e ]
7.67 ~Recibe, revisa, corrige & .65 - Recibe y revisa, firmay
imprime las ordenes de compras
sella ordenes de compra
(pedidos de compra) de la Licitacién
Privada para firma del Director (pedidos de compra) de la
Licitacion Privada, solicita
Elecutivo y Sub-cerante de firma del Director Ejecutivo
Suministros, Materiales y Compras. | |
St ] Ordenes e
_compra__ compra 771 Trasiada y entrega fas
— ordenes de compra (pedidos de
7.66 -~ Firma ordenes de compra) de Ia Licitacion Privada a
compra (pedidos de compra) los oferentes
de Ia Licitacién Privada, : enes de
devuelve a Coordinacion de ¥ compra__
@ mpras o a su Asistente y lucgo procede a —
Oraenes ae caviarlas con el Cotizador’ a los Ofereny 773 Entrega copias e ordencs e
| compra | compra (pedidos de compra)
- || firmadas y selladas por el oferente
7.73 - Recibe del Cotizador las al coordinador/Analista de
copias firmadas y selladas por el Lici
oferente al Coorainador/Analista || LO.
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ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS DE Cédigo:
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SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PRIVADA, MOFIHHS

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

DIRECCION EJECUTIVA

SUB-GERENCIA SUMINISTROS,
MATERIALES Y COMPRAS

Asesor Legal

Director Ejecutivo

Coordinacion de Licitaciones

Coordinador/Analista de

PROVEEDORES

Licitaciones

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CENTRAL

Pagina 49 de

Area de Medicamentos

7.75 .- Recibe, revisa

memorando de solicitud de
contratos y documentos
adjuntos, elabora Contratos

Memo solicitud de |
contratos
7/_\

7.76 .- Cita a Oferentes
para firma del Contrato

A4

1.77.- Traslada contratos

Ejecutivo

firma y sello del Director

7.78 .- Recibe, revisa, firma y

a sella contratos de la
Licitacién Privada y

devuelve a la Unidad de

Asesoria Legal

B

L‘jﬁ:

779 .- Recibe, revisa
contratos, solicita al
oferente la firma del

garantias, entrega Contr:
y distribuye copias

contrato y cambio de las

ato

contratos

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

servicio objeto de la

~

Licitacion.

7.81.- .- Entrega productos o
bienes adjudicado(s) en el
Almacén Central, en caso de
— > ser servicios se presentard a la——
Unidad Ejecutora a prestar el

7.82.- Recibe, revisa y
cuenta el producto
>entregado, digita y entrega
hoja de ingreso, notifica a
las areas el ingreso del
producto.

Hoja de
ingreso

v
(" 7.83.- Fin del
Procedimiento
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