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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE Cédigo:

COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE
MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL NACIONAL
SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y
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Introduccién

Se ha modificado elProcedimiento para realizar el trdmite de compra (edido) por
adquisiciones menores de medicamentos, del listadaficial de medicamentos
(LOM), a nivel nacional’ con el fin de definir las instancias que intenga en la
realizacion del proceso

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronoldgico el cdojute operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso para realizdramite de compra (pedido) por
adquisicibn menor de medicamentos, del listaddadfdte medicamentos (LOM) a nivel
nacional, identificando el responsable de cadaidati

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

Objetivo

Establecer los mecanismos necesarios para llesab@el procedimiento para realizar el
tramite de compra (pedido) por adquisicibn menomeeicamentos, del listado oficial de
medicamentos (LOM) a nivel nacional

Contar con un proceso administrativo que identéditas instancias y defina la norma para
realizar el procedimiento para se describe.
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3. Alcance

Este documento es aplicable a nivel central eudigglpa, a nivel Hospitalario, a nivel
central regional en la Direccién Regional del nalgeSan Pedro Sula y a nivel Regional
en todas las regionales

Definiciones

ADQUISICIONES MENORES: EI articulo 152 del Reglamento a la Ley de

Contratacion del Estado literalmente dice: paraisistnos de bienes o servicios que
requieran de cotizaciones por escrito se procetierdonformidad con lo establecido en
las Disposiciones Generales del Presupuesto Gederaingresos y Egresos de la
Republica vigente.

COMPRA: Entrega por parte de un proveedor adjudicado eproceso de compra de
medicamentos a cambio de un precio y condiciongsaiedas

COMITE DE COMPRAS: Organo de apoyo administrativo para la apertura y
adjudicacioén de ofertas en forma transparentegiatio por cinco (5) representantes: dos
representantes de la Gerencia Administrativa y rigiesia y dos representantes de la

Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras yepresentante de la Unidad de

Auditoria Interna

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Elaborado por:
Keila pinto

Supervisado por: Lic.
Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Lic.
Olga Check

Aprobado por: Lic.
Mario Lopez
Dr. Hugo Rodriguez

Autorizado por: Ing. Sergio|
Romero

Edicion
No.

Cargo: analista de
Organizacion y Métodos

Cargo: Jefe Depto.
Organizacién y Métodos

Cargo: Sub-Gerente
Suministros ;
Materiales y Compras
en memorando No.
314-2015-SDSMYC

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero, en

memorando No. 1765-

GAYF-2015
Director Médico
Nacional, en

memorando No. 1772-

DMN-IHSS-15

Cargo: Jefe Unidad de
Planificacién y Evaluacién
de la Gestion, en
memorando No. 243-UPEG-
2015

Fecha de Firma
Elaboracion
03-2015

21-052015

Fecha de Firma
Elaboracién 03-
2015

21-05-2015

Fecha de Firma
Elaboracién:

06-02-2015

Fecha de Firma
Elaboracion:
01-06-2015

09-06-2015

Fecha de Firma
Elaboracién:

18-06-2015

Oryganizacion y Metodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 3
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE Cédigo:

COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE
MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL NACIONAL
SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y
COMPRAS (MOFHISS)

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

MEDICAMENTO: Todo principio activo o mezcla de los mismos caosiroadicion de
excipientes, preparado para ser formulado como dofanmacéutica. Todo producto
farmacéutico empleado para la prevencion, diagrdstitratamiento de una enfermedad
o estado patolégico o para sistemas fisiologicobemeficio de la persona a quién fue
administrado.

ORDEN DE COMPRA (PEDIDO DE COMPRA) : es el documento legal que un
comprador entrega a un vendedor para solicitatosiebienes o servicios detallando
cantidad, tipo de compra o servicio, precio, coioties de pago, tiempde entrega y
sirve entre otrospara que el Proveedor realice el trdmite de pago

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

SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) ESCRITA: Es la solicitud
de compra escrita, para la adquisicion de uno @wgproductos, emitida por los
representantes de las unidades ejecutoras, pdialasipliemandas de los clientes internos
y externos del Instituto.
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SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) TIPO ZMED Es la
peticiébn escrita para la adquisicion de uno o waligenes o servicios para suplir la
demanda de los clientes internos y externos détuto a nivel nacional

5. Referencias
Documentos Externos
» Disposiciones Generales del Presupuesto Vigente
» Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

Documentos Internos

Solicitud de compra (pedido)

invitacion a cotizar (Peticion de Oferta)
Hoja de Proveedores

Sobres Sellados Ofertas

Libro Control Procesos

Cuadro Comparativo de ofertas

Hojas en blanco

Acta Apertura y Adjudicacion Ofertas
Memorando disponibilidad presupuestaria
Orden de Compra/ (pedido de compra)
Expediente del Proceso

Hoja de ingresos

VVVVVVVVVVYVYVYY

6. Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y velar pouriptimiento de este procedimiento el
Gerente/Subgerente Administrativo y Financiero deguCigalpa y el Sub-Gerente
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Administrativo Regional de San Pedro Sula, GeredgaAdministracion y Servicios
Generales de los Hospitales

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

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

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa y SBedro Sula, efectuara
fiscalizaciones para verificar que el mismo senglémentado.

7. Procedimiento
SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Coordinadora de Compras Menores

7.1 Recibe y revisa en sistema solicitud de compricftud de pedido) de
medicamentos del listado oficial de medicamentoprime, registra, y asigna
auxiliar/analista administrativo para que elaborvitacion a cotizar(solicitud de

compra)

7.1.1 Revisa las solicitudes de compra (solicitud de gi@dile medicamentos del
listado oficial de medicamentos enviadas por ékgis SAP al modulo de
compras e imprime e indica en manuscrito las casaserciales a invitar.

7.1.2 Registra en libro de control las solicitudes redis

7.1.3 Asignay entrega al auxiliar/Analista administratila solicitud de compra
(solicitud de pedido) impresa para que elaboranaitacion a cotizar
(Peticion de Oferta) previa firma en libro de caitr

Elaborado por:
Keila pinto

Supervisado por: Lic.

Mercedes Midence Zavala

Refrendado por: Lic.
Olga Check

Aprobado por: Lic.
Mario Lopez
Dr. Hugo Rodriguez

Autorizado por: Ing. Sergio|
Romero

Edicion
No.

Cargo: analista de
Organizacion y Métodos

Cargo: Jefe Depto.
Organizacién y Métodos

Cargo: Sub-Gerente
Suministros ;
Materiales y Compras
en memorando No.
314-2015-SDSMYC

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero, en

memorando No. 1765-

GAYF-2015
Director Médico
Nacional, en

memorando No. 1772-

DMN-IHSS-15

Cargo: Jefe Unidad de
Planificacién y Evaluacién
de la Gestion, en
memorando No. 243-UPEG-
2015

Fecha de Firma
Elaboracion
03-2015

21-052015

Fecha de Firma
Elaboracién 03-
2015

21-05-2015

Fecha de Firma
Elaboracién:

06-02-2015

Fecha de Firma
Elaboracion:
01-06-2015

09-06-2015

Fecha de Firma
Elaboracién:

18-06-2015

Oryganizacion y Metodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 6
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE Cédigo:

COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE
MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL NACIONAL

SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y

COMPRAS (MOFHISS)

Auxiliar/Analista/ Administrativo

7.2 Recibe, revisay abre expediente a la solicita@ampra (solicitud de pedido) de
medicamentosgrea la invitacion a cotizar (Peticion de Ofertajprime y traslada
al Subgerente/Asistente de comp(aslicitud de compra, invitacién a cotizar)

7.2.1 Revisa la solicitud de compra (solicitud de pedida)resa con las casas

comerciales a invitar.

7.2.2
7.2.3

Abre el expediente para archivar la documentacioa genere la compra
Verifica en el sistema en seleccion de solicitddesslicitud de compra (

solicitud de pedido) de medicamentos que la soticite compra ( solicitud
de pedido) impresa sea la misma.

7.2.4

En el campo de seleccion de solicitud digita eharo de solicitud de

compra (solicitud de pedido) de medicamentos gemnrda invitacion a
cotizar (peticion de oferta)

7.2.5

Digita el nombre de la casa comercial indicado pada proveedor y

automaticamente el sistema traslada el nimero degodde proveedor de la
solicitud de compra ( solicitud de pedido) de madientos con la
informacion referente al pedido: cantidad de medieato(s), descripcion
del/llosmedicamento(g)on sus atributos, fecha de solicitud de pedido,
nombre y direccién del proveedor, digita la fecled ¢hlazo de oferta y plazo
de entrega del producto en el Almacén Centraingrime en original.

7.2.6

/Asistente de compras

Subgerente/Asistente de Compras

En forma manual

Traslada la invitacion a cotizar (peticion de ofgrta firma del Subgerente

7.3 Recibe, revisa, firma invitacion a cotizar (péiita cotizar) , devuelve al Auxiliar
/Analista administrativo (invitacion a cotizar )
73.1 Revisa, firma y sellanaitacion a cotizar(peticién de ofertajle
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Medicamentos del listadicial de medicamentos de cada proveedor
7.3.2 Devuelve las invitacioaasotizar (peticiones de oferta) de medicamentos
Firmadas y selladas al Auxiliar/Analista Adminidixe

Auxiliar/Analista Administrativo
7.4 Recibe, revisa invitacion a cotizar (peticion derta) de medicamentos, elabora hoja
de proveedores, e imprime, adjunta y trasladaatiZador (invitacién a cotizar, hoja de
proveedores )
7.4.1 Revisalafirmay el sello del Subgerente/Asistdateompras
en la invitacion a cotizar ( peticion de oferta hedicamentos del listado
oficial de medicamentos de cada proveedor
7.4.2 Elabora en Word la hoja de proveedores, con refeigen las invitaciones a
cotizar (peticiones de oferta) digitando los nonsbde las casa proveedoras a
invitar e imprime original y tres copias y distuye asi
v Original: invitacion a cotizar (peticion deeta)
v' Primera copia a la empleada encargada de subinfarimacion a la
ONCAE
v' Segunda copia a la Secretaria de programacion gdnacibo de
ofertas
v Tercera copia: Empleada enlace del comité de cospra
7.4.3 Adjunta invitacion a cotizar a la hoja de proveesky fraslada la invitacion
a cotizar (peticion de oferta ) de medicamentd®ja de proveedores al
Cotizador para que la entregue al proveedor

Cotizador
7.5 Recibe, revisa, ordena y entrega las invitacicenestizar ( peticiones de oferta) de
Medicamentos a oferentseticion de oferta)
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7.5.1 Revisa que las invitaciones a cotizar ( peticiote®ferta) de medicamentos
del LOM contenga la hoja de proveedores correspemtei

7.5.2 Ordena por direccion invitaciones a cotizar ( patites de oferta) para su
distribucion

7.5.3 Entrega al oferente las invitaciones a cotizar {igienes de oferta)

OFERENTE
7.6 Recibe invitaciones a cotizar ( peticiones detajezon hoja de proveedores, y devuelve
al cotizador( Peticion de Oferta, Hoja de Proveedores)

7.6.1 El oferente recibe la invitacion a cotizar ( pédic de oferta) de
medicamentos firmando y sellando la hoja de prdesss anotando la fecha y
hora de recibido y devuelve hoja de proveedoresdia y sellada al Cotizador
y este lo traslada a la empleada que funge comacerdel Comité de compras

7.7 Llena invitacion a cotizar ( peticion de ofertg)entrega en la Subgerencia de
Suministros, Materiales y Comprgseticién de oferta )

7.7.1 Anota en la invitacion a cotizar (peticién de ofgra informacion solicitada,
firmando y sellando.

7.7.2 Coloca dentro de un sobre, sellando y rotuladaniatacion a cotizar (peticién
de oferta)

7.7.3 Entrega el/los sobres sellados en la Subgerenci@uwrinistros, Materiales y
Compras

SUBGERENCIA SUMINISTROS,MATERIALES Y COMPRAS
Secretaria de Programacion
7.8 Recibe ofertas de medicamentos en sobres selladtena y registra en libro de control
los sobres sellados y entrega a empleado encardada custodia( Oferta, libro de
control)
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7.8.1 La Secretaria recibe de los oferentes la/las af@r) en sobres sellados
A partir de las 8:00 AM 4:00 PM e indica al odéete firme en la copia de
la hoja de proveedores la entrega de las ofertas
Ordena correlativamente los sobres sellados y stegjiofertas recibidas en el
libro de control
Entrega para su custodia los sobres sellados g®fartas, al empleado

encargado que funge como enlace con el Comité dep€s

7.8.2

7.8.3

Enlace de compras
Auxiliar/Analista Administrativo

7.9Recibe, revisa ofertas, firma libro y devuelveeaapcion Qfertas)
7.9.1 Revisa que cada una de las ofertas estén sell&idas, en libro de control y
devuelve al area de Recepcion.

7.10 Recibe hojas de Proveedores y expediente de conggiatra en libro de control
y traslada a Comision de ComprddHoja de Proveedores, solicitud de compra )
7.10.1 Recibe del Cotizador las hojas de proveedoressfilas y selladas
7.10.2 Recibe del Auxiliar Administrativo el expedientdaleompra que contiene:
Solicitud de compra (solicitud de pedido) y lagabale proveedores en
tiempo que peticion de oferta vence, y archival@xgediente los sobres de
ofertas selladas y la hoja de proveedores firmadaliada por los oferentes
foliando la documentacion.

7.10.3 Registra en el libro de control en orden correlatios procesos de compras de
medicamentos a entregar al Comité de Compras, adotda informacion
siguiente:

a.- Numero de catipn
b.- Nimero de sobres por cada proceso
7.10.4 Traslada los expedientes de compra a los niiesnite la Comité de
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Compras

COMITE DE COMPRAS

Miembros del Comité de Compras

7.11

7.12

7.13

Recibe y revisa expediente de compra con sobeesfedtas sellados 'y de
Medicamentos, firma y devuelve libracdatrol ( sobres ofertas sellados)
7.11.1 Revisa los sobres sellados y documentos adjupswa la apertura de
sobres conforme al libro de control
La documentacion incluye:
a.- Los sobres de las cotizaciones de los provesdo
b.- copia de peticion de compra
c.- Hojas firmadas de proveedores y firma aldidle control de recibido
7.11.2 Firmay devuelve libro de control a la empleaddaee de compras

Clasifica expedientes de compra y verifica qfiertas han sido enviadas en el
Tiempo estipulado.(Expedientes de cojnpra
7.12.1 Clasifica los expedientes de compra y verifica ¢aehojas de proveedores y
las ofertas hayan sido enviadas en el Tiempo @atilo.
7.12.2 Si una cotizacién es entregada fuera del periodoedepcion se rotula el
sobre como “VENCIDO?”, significa que la oferta llsgla no se apertura y por
ende no entra en el proceso de adjudicacion.

Realiza apertura de ofertas( ofertas)
7.13.1 Cada uno de los miembros del Comité compras revisa que las ofertas no
presenten alteraciones, borrones ni tachaduras
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7.13.2 Verifica que los montos ofertados no excedan lasidades estipuladas en las
Disposiciones Generales del Presupuesto vigentis, ysérma cada oferta con
la fecha actual.

7.14 Crea cuadro comparativo de ofertas de medicamemiogprime, y adjunta al
Expedient€Cuadro comparativo de ofertas, Expediente

7.14.1 En el sistema SAP ingresa a la transaccién ME4@ elecuadro comparativo
de ofertas, digita la informacién contenida ennaitacién a cotizar de
medicamentos las casas comerciales participantpyecio de menor a
mayor

7.14.2 Imprime y adjunta el cuadro comparativo de ofedasmedicamentos a los
documentos del expediente de compra.

7.15 Solicita a la Direccion Médica Nacional la preséndel Técnico Farmacéutico

para adjudicar los medicamentos

7.15.1 Solicita via telefénica o por memorando ala daition Médica Nacional, la
presencia en el Comité de Compras del Jefe tmidad de Gestion de
Servicios Farmacéuticos o Coordinador asi comouglesnte o del técnico
Farmacéutico que realiz6 la solicitud de Pedidmriipra) de medicamentos ,
para la revision y la adjudicacion de las oferta.

DIRECCION MEDICA NACIONAL
Director Medico Nacional
7.16 Designa Técnicos y suplentes para revision y adaoitbn de ofertas y comunica
designacion por memorando
7.16.1 Designa el Técnico Farmacéutico y su suplente
7.16.2 Comunica designacion mediante memorando a logdés de la Unidad de
Gestion de la Direccion Médica Nacional asi:
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v Jefe de la Unidad de Gestion de los Servicios denkaia,
v Coordinador de los Servicios de Farmacia y Terapéuy Técnico
Farmacéutico del nivel central
v' Jefe de los Servicios de Farmacia y Técnico Fagutco del nivel
hospitalario
Para que se presenten a revisar y recomendar ladiccion de las ofertas de los
medicamentos solicitados.

Técnicos designados para adjudicar
7.17 Se presentan al Comité de Compras.
7.17.1 Los técnicos designados se presenta al codet€ompras

COMITE DE COMPRAS
Miembros Comité de Compras
7.18 Entrega ofertas y hoja en blanco a Técnicos desigagara revision y
adjudicacion de ofertagofertas)

7.18.1 Las ofertas y una hoja en blanco son entregadas & €cnicos designados de
la Direccién Medica Nacional por un miembro del mité de Compras para
que efectué la revision y de opinion técnica adpudicacion de/los
medicamentos

Técnicos designados para adjudicar
7.19 Reciben, revisan y analizan las ofertas, verifigae medicamento cumpla con lo
requerido, recomiendan la adjudicacion yukdve ofertas| Ofertas)
7.19.1 Revisan y analizan las ofertas de medicamentosharties de menor a mayor
precio.
7.19.2 Verifican que el/los medicamento cumpla(n) téamieate con lo requerido
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7.19.3 Selecciona al proveedor que ofrezca el precio nags the acuerdo a lo

establecido en la Ley de Contratacion del Estado.

7.19.4 Considera la calidad y el tiempo de entrega delffedicamentos
7.19.5 Sila oferta con el precio mas bajo no cumple cordsigecificaciones y
requerimientos técnicos solicitados, se recomieadjadicar al oferente que
presente el segundo precio mas bajo y que cunagpldas especificaciones
técnicas requeridas de acuerdo a lo establecidaérey de Contratacién del
Estado y realizan la observacion en el acta de pensecomienda la

adjudicacién del medicamento.

7.19.6 En caso de tener dudas sobre la recomendacion geliaeicion se solicitaran
las muestras al oferente para realizar la recomendia de adjudicacion.

7.19.7 Recomiendan la adjudicacion de la casa proveedaraan y sellan la hoja
donde recomiendan la adjudicacion.
7.19.8 Entrega las ofertas y la hoja donde recomendddjadicacion al Comité de

COMITE DE COMPRA

Compras.

Miembros del Comité de Compras

7.20

7.21

Recibe y revisa ofertas y hoja donde se recomeméddjudicacion por los
Técnicos designaddfertas, Hoja adjudicacion )

7.20.1 Revisa las ofertas del proceso de compras y ghejiadonde se recomendd

la adjudicacion este firmada y sellada por losiiéos designados por la
Direccién Médica Nacional.

Elaboran y revisan acta de apertura y adjudicacitznofertas de medicamentos,
en caso que el proceso fracase se mencionan laseazfirman acta de apertura y
adjudicacién de ofertagacta de apertura y adjudicacion de ofertas)
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7.22

7.21.1 Elabora acta de apertura y adjudicacion de ofedi@asmedicamentos en la que
detalla:

v
v
v
v
v

numero de solicitud de compra (solicitud de pedido)
Cantidad de productos

Precio unitario

monto Total,

Casas comerciales que han ofertado

7.21.2 Incluye las ofertas que manifiestan que “NO HAY" 8O VENDEMOS”
7.21.3 En caso de que el proceso de compra fracase, seiomam las razones en el
acta de apertura y Adjudicacion de ofertas.
Un proceso de compra se considera fracasado sieseptan las situaciones
siguientes:

v

v

v

v

v

Cuando la invitacion a cotizar (peticion de ofgrse reciba solamente
firmada y sellada sin contener oferta econémicaialy

Cuando el proveedor establece “no hay” o “ No demos” el
producto solicitado por la Institucion

Cuando el monto de la oferta sobrepasa lo estadibeen la Ley de
Contratacion del Estado para ser realizado mediarggzaciones
Cuando el monto expresado en la cotizacion , requiea mayor
cantidad de ofertas en funcion de lo establecidaemisposiciones
Generales del Presupuesto

Cuando las ofertas presentan alteraciones, tachaslyrborrones

7.21.4 Revisa que el acta de Apertura y Adjudicacion tkrt@s este correcta, caso
contrario corrige los errores para seguir con einite.

7.21.5 Firmay sello de los miembros del comité de camgrdel técnico/empleado
que adjudicé en el acta

Traslada expediente de compra y Acta de Apertukdjydicacion de Ofertas a
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Revisior{expedientes de Compra, Acta de Apertura y Adjudiéa)
7.22.1 Traslada los expedientes de compra de medicamadjodicados y Acta de
Apertura y Adjudicacion de Ofertas, al AsesogalfOficinista o el empleado
asignado para la revision

Asesor Legal/Oficinista
7.23 Recibe y revisa expedientes de compras de meditasrejudicados(
expedientes de compra)
7.23.1 Revisa los procesos de compras adjudicados vamific que el acta de
apertura este correcta con la informacion siguent
a) Numero de cotizacién debe ser el mismo que prestdel acta de
apertura y adjudicacién de ofertas
b) Casa proveedora adjudicada
c) Si el oferente es Unico
d) Sison mas de un oferente
e) Firmas de los miembros del Comité de Compras yi¢éaue adjudico
7.23.2 Reproduce y archiva el acta de apertura y adjudizacde cada expediente de
compras

7.24 Distribuye expedientes de compras adjudicadosehtixiliares/Analistas
Administrativos d€xpedientes de compras
7.24.1 Distribuye los expedientes de compra de medicameadjudicados entre los

Auxiliares/Analista Administrativos que iniciarorasl compras para que
actualicen las ofertas con el cuadro comparativoofiErtas en el sistema SAP,
soliciten la reserva presupuestaria a la Subgeramig presupuesto y procedan
a crear en el sistema la orden de compra ( pedidaaompra) en el sistema
SAP para continuar con el tramite
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7.24.2 En el caso en que el acta contemple mas de doseuoves traslada el
expediente de compras al Auxiliar/Analista Admmais¢o que elaboro la
invitacién a cotizar.

7.24.3 Si se trata de un medicamento de urgente adquisgmndcita la elaboracion
inmediata de la orden de compra (pedido de compra)

7.24.4 Cuando el proceso de compras fracasa por alguniasieazones expuestas en
el numeral 7.22.3 se traslada a la CoordinaciorGiempras a fin de iniciar
un nuevo proceso de cotizacion.

7.24.5 Si el monto a adjudicar excede lo establecido pdrdy, instruye al
Auxiliar/Analista Administrativo para que notifiqaela Unidad Técnica de
Farmacia que realice las gestiones correspondente

Auxiliar/Analista administrativo
7.25 Recibe y revisa expedientes de Compras de meglitas) actualiza ofertas en
sistema, elabora y traslada a la Subgerencia desBpuesto memorando solicitando
reserva Presupuestaria.(expedientes de compra)

7.25.1 Revisa los expedientes de Compras de medicanemjtaicados revisados.

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

7.25.3 Elabora memorando a la Subgerencia de Presupusstizitando la reserva
presupuestaria para la compra de medicamentos;isolirma y sello a la
Subgerente de Suministros, Materiales y Comprasglada a la Subgerencia
de Presupuesto.

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO

7.26 Recibe y revisa memorando de solicitud de resemsupuestaria y
documentacion del tramite de compra por adquisiefomenores de medicamentos,
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verifica en el sistema si la Direccion Médica Na@bcuenta con disposicion
presupuestaria, si cuenta con la disponibilidaec#fia en el presupuesto el registro e
imprime y remite a la Sugerencia de Suministrostefales y Compras.(Reserva
presupuestaria)
7.26.1 Revisa el memorando de solicitud de reserva presstpria y documentacion
para compra de medicamentos.
7.26.2 Verifica en el sistema SAP si la Direccion Médicacignal cuenta con la

disponibilidad presupuestaria para la compra de maohentos

7.26.3 De no contarcon disponibilidad Presupuestaria para la compra kb
medicamentos, devuelve la documentacién al areaitsoite

indicando no

autorizar el pago solicitado por falta de disponitéad y el procedimiento

termina.

7.26.4 De contar con la disponibilidad presupuestaria st en el sistema SAP la

reserva presupuestaria para la compra de medicaosenmprime reserva y
remite memorando y la documentacion a la Sub-Géede Suministros,
Materiales y Compras.

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Auxiliar/Analista Administrativ._o

7.27

Recibe, revisa y archiva reserva presupuestariax@ediente de Compras, crea
la orden de compra (pedido de compra), envia ar&#oion o liberacion.
(Reserva presupuestaria, orden de compra)

medicamentos.

7.27.1 Revisa y archiva la reserva presupuestaria en pédiente de la compra de
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7.27.2 Crea en el sistema SAP en la transaccion ME21d¢dan de compra (|
pedido de compra) de medicamentos para entregaglarcotal
abre el cuadro de dialogo digita el tipo de comgeoveedor adjudicado,
los datos de la organizacion y grupo de compraselecciona: Resumen de
documento activo
7.27.3 Busca en el cuadro: variante de seleccion, etigela forma para hacer el
Orden de Compra (pedido de compra): por invitacaeotizar (peticion de
oferta) o solicitud de compra (solicitud de k)i

7.27.4 Elige la opcion de invitacion a cotizar (peticide oferta)

7.27.5 Elsistema abre la aplicacion: documentos de canptigita el  numero de
la invitacidn a cotizar (peticion de oferta), regando a la aplicacion para
crear pedido (compra) y automaticamente apareagigiero de la invitacion
a cotizar (peticion de oferta )

7.27.6 Busca el icono del carrito para compra: abre eadro de

Actualizacion de ofertas de medicamentos, elatmcn la informacion
de la apertura y adjudicacion de las ofertas, pea nuevamente y elige el
tipo de compra que esté efectuando: medicamentos

7.27.7 Guarda la informacion y autométicamente el sisteefectlia el traslado a los
niveles de autorizacion

Los niveles de autorizacion o liberacion son lgagntes:

% para el nivel central para compras menores del to@utorizado
en las Disposiciones Generales del Presupuestmtegson:
v Subgerencia de Presupuesto,
v' Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras
v' Gerencia Administrativa y Financiera
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+ Para compras mayores del monto autorizaglo las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente interviene son:
v' Direccion Ejecutiva

+ En el Hospital de Especialidades para compras mesndel
monto autorizado en las Disposiciones Generale®detupuesto
vigente son:

Area de Presupuesto HDE

Jefe del Servicio de Farmacia HE

Director médico Asistencial

Gerente Administracion y Servicios Generales
Gerente General HE

ANENENENAN

+ Para compras mayores del monto autorizagio las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente interviene:
v' Direccion Ejecutiva

% Para el nivel regional en la Direccion Regional derte de San
Pedro Sula para compras menores del monto autdoizn las
Disposiciones Generales del Presupuesto vigente son

Departamento de Presupuesto

Administracion direccion Regional

Director Regional

Gerencia Administrativa y Financiera

A VANININ

+ Para compras mayores del monto autorizaglo las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente interviene:
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v Direccion Ejecutiva
+ Para el Hospital Regional del Norte: para comprasnores del
monto autorizado en las Disposiciones Generale®detupuesto
vigente son
v Departamento de Presupuesto
v Subadministrador Hospital Regional del Norte
v Administrador del Hospital Regional del Norte
v" Direccién Medico Asistencial

+ Para compras mayores del monto autorizaglo las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente interviene:

v" Direccion Ejecutiva

NIVELES DE AUTORIZACION O LIBERACION

CENTRAL, HOSPITALARIA O NOR-OCCIDENTAL REGIONAL

7.28

SUBGERENCIA SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Visualizan, revisan yuorizan la orden de compra (pedido de compra) y
devuelve a la Auxiliar/Analista Administrativarlen de compra)
7.28.1 Les corresponde autorizar o liberar por medio ttesna las 6rdenes de
compra (pedidos de compra) de medicamentos de da@imonto
estipulado en las disposiciones generales del ymassto vigente
7.28.2 Devuelve por sistema la orden de compra (pedidoodepra) de
medicamentos debidamente autorizado a la Auxilizalista
Administrativo

Auxiliar/Analista Administrativo

7.29 Verifica aprobacién de orden de compradfde de compra), imprime y
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Traslada a revision drden de compra)
7.29.1 Verifica en el sistema SAP que la orden de corfedido de compra) de
Medicamentos este liberado o autorizado pomiegles de autorizacion
De acuerdo al monto establecido en las disposicd@enerales del

presupuesto vigente

7.29.2 Grava en el sistema la orden de compra (pedidootepra) autorizado y
Automaticamenparece el nimero de orden de Compra (pedido de

compra)

La orden de compra (pedido de compra) contierieftamacion siguiente:
a.- Registro Tributario Nacional
b.- Nombre y cédigo del proveedor

c.- Direccién del proveedor

d.- Ciudad y Pais

e.- Apartado Postal:
f.- Namero de teléfono
g.- Email

h.- Contacto

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

K.-
l.-
m.- NUmero de Licitacion

Numero de Cotizacion
Numero de solicitud de pedido

n.- Nimero de Resolucion JD/ACTA

i.- fecha

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

r.- Usuario
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S.- Pos

t.- Cédigo

u.- Unidad

v.- Descripcion

w.- Cantidad

X.- Precio unitario

y.- Valor Total

z.- Firmas del Subgerente de Suministros

Materiales y compras y del Director Ejecutivo

7.29.3 Imprime la orden de compra (pedido de compra) ddicamentos y traslada

la orden de compra (pedido de compra) con los desuas adjuntos del
proceso de compra al Asesor Legal /Oficinista pauraevision

Asesor Legal/Oficinista
7.30 Recibe y revisa la orden de compra (pedido de ca)np expedientes de
compra,
Devuelve a la Auxiliar/Analista Adnsimativo (orden de Compras)
7.30.1 Revisa que la orden de compra (pedido de compagontenga errores
v Sila orden de compra (pedido de compra)parcittal no
contienen errores se traslada a Auxiliar Adminisitra para seguir
con el tramite
v' Si laorden de compra (pedido de compra)parcitdtal contienen
errores, sefiala estos y la regresa al Auxiliar Adistrativo para su
correccion
7.30.2 Devuelve la orden de compra (pedido de compra)at@xpediente de compra
al Auxiliar/Analista Administrativo que inicio cal proceso para seguir con el
tramite.
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Auxiliar/Analista Administrativo

7.31

Recibe, revisa, corrige, imprime y traslada la ardde compra (pedido de
compra) firma del Subgerente/Asistente (orden aepra )
7.31.1 Revisay efectla las correcciones sefialadas erdiznode compra (pedido de
compra) si las hay
7.31.2 Imprime en original y dos copias
Original: Proveedor
1ra. Copia: expediente de paan
2da. Copia: DireéniMédica Nacional
7.31.3 Traslada la orden de compra (pedido de compra)@&oexpediente de compra
a firma del Subgerente/Asistente de compras

SUBGERENTE/ASISTENTE DE COMPRAS

7.32

Recibe, revisa, firma orden de compra (pedidoatapra), solicita
firma del Director Ejecutivo, devuelve al Aiax Administrativo (orden de

compras)

7.32.1 Revisa la orden de compra (pedido de compra) seesexpediente de
compray firmay sellala orden de compra (pedidacompra)
7.32.2 Solicita la firma del Director Ejecutivo y devuelleeorden de compra

(pedido de compra) de medicamentos con las firm&wiaadas al

Auxiliar/Analista Administrativo.

Auxiliar/Analista administrativo

7.33

Recibe y revisa firmas autorizadas en la ordercatapra (pedido de compra)

y traslada a empleado enlace de comp@slen de Compra)

7.33.1 Revisa la firma y sellos autorizados en la ordercai@pra (pedido de
compra) parcial o total y traslada la orden de qma (pedido de compra)
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de medicamentos con sus copias a empleado enlamnt@as previa
anotacioén en el libro de control.

Empleado Enlace de Compras
Auxiliar/Analista Administrativo
7.34 Recibe, revisa y entrega al Cotizador la ordencdmpra (pedido de compra)
(orden de Compra)

7.34.1 Revisa la orden de compra de medicamentos paragaparcial o total y
entrega la orden de compra al cotizador para quedslade al proveedor
quién firmay sella en las dos copias de la ordercampra como acuse de
recibo, para que el proveedor proceda a la entrdgdos medicamentos en el
Almacén Central.

Cotizador
7.35 Recibe, revisa, ordena y traslada la orden de c@nfpedido de compra) de
Medicamentos al proveedor, entrega copiampleada enlace de compras
orden de compra)

7.35.1 Revisa y ordena las 6rdenes de compra de meditas para entrega
parcial o total con sus copias y traslada las 6rdende compra de
medicamentos para entrega parcial o total en ela&ém Central al proveedor
previa firma y sello en las copias

7.35.2 Entrega copias de las ordenes de compras poraagdintos firmadas y

selladas al empleado enlace de compras

Enlace de Compras
Auxiliar/Analista Administrativo
7.36 Recibe y revisa copias de 6rdenes de comprailpel® compra) de
medicamentos Y distribuyeopias pedido de compras )
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7.36.1 Recibe del cotizador las copias de las 6rdenesodegpca ( pedidos de compra)
firmadas y selladas por el proveedor, de acusesgédo

7.36.2 Distribuye la copias de las érdenes de comprai@mes de compra) parcial o
total asi:
Primera copia
Segunda copia

: Expeate de compra,
: DinéccMédica Nacional
7.37 Entrega Expediente del proceso de compra alrggackn del archivo de
compras.Expediente)
7.38.1 El expediente es foliado y trasladado para arclal empleado encargado
de la Custodia detldvo de compras

ARCHIVO DE COMPRAS
Encargado de Archivo
7.38 Recibe ,revisa y archiva el expediente del procdesoompra de medicamentos
( Expediente Proceso Compra)
7.38.1 El empleado encargado del manejo y custodia dehigo revisa que el/los
expediente/s del proceso de compras estén completos
7.38.2 Archiva expediente(s)

PROVEEDOR
7.39 Recibe la orden de compra (pedido de compra)pam&documentacion y
pedido (orden de compra)

7.39.1 Recibe y revisa la orden de compra (pedido de cajmpara entrega parcial o
total en el almacén central, firma copias de ldem de compra de acuse de
recibo al Cotizador

7.39.2 Prepara pedido de los medicamentos solicitados
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COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE
MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
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SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y
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7.40 Entrega documentos y medicamentos en el AlmacémaCélocumentos)
7.40.1 Entrega los documentos y medicamentos conformealicitado en la orden
de Compra, en el almacén central o en Almacén autticen la orden de

compra (pedido de compra)

DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL
Area de medicamentos
Encargado de medicamentos
7.41 Recibe y revisa documentos y medicamerfabora y entrega hoja de
ingresos al proveeddrHoja de Ingresos )
7.41.1 Revisa los documentos del proveedor:
v" Orden de compra (O/C)
v' Factura
v" Recibo
v' Comprobante de entrega
7.41.2 Revisa y verifica los medicamentos de la ordenodepea (pedido de compra)
7.41.3 Digita en el sistema la hoja de ingreso si los it@thentos estan de
conformidad
7.41.4 Entrega hoja de ingreso firmada y sellada al pral@epara que gestione el

pago

7.43 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE

COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE

MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL NACIONAL

Cddigo:

SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y
COMPRAS (MOFHISS)

8.- Diagrama de Flujo

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRAMITE DE COMPRAS POR ADQUISICIONES MENORES DE MEDICAMENTOS DEL LOM A NIVEL NACIONAL

SUBGERENCIA DE SUMI

INISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

abre expediente a la

7.1-Recibe y revisa en sistema
solicitud de compra (solicitud de
pedido) de medicamentos del
listado oficial de medicamentos,
imprime, registra, y asigna

solicitud de compra
(solicitud de pedido) d
medicamentos, crea |
invitacion a cotizar
(Peticién de Oferta),

(=]

de compras

7.4.- Recibe y revisa
invitacion a cotizar
(peticion de oferta),
elabora hoja de
proveedores e
imprime, Adjunta y
traslada al Cotizador

imprime y traslada al
Subgerente/Asistente

e 7.3.- Recibe, revisa, firma
a invitacion a cotizar (peticion de
s
oferta) , devuelve al Auxiliar /
Analista ini

7.5.- Recibe, revisa,
ordena y entrega las
invit a cotizar (

peticion de oferta)

peticiones de oferta) de
Medicamentos a
oferentes

con hoja de
proveedores y
devuelve al

invitacién a cotizar (

invitacion a
cotizar

cotizador
Tt

Subgerencia de

7.7 Liena invitacion a
cotizar (peticién de
oferta), entrega en la

Suministros, Materiales y

Oferente
| "
Coordinador de compras /Asistente de compras Cotizador Secretaria de programacion Enlace de Compras
INICIO
7.2- Recibe, revisay
7.6.- Recibe

7.8~ Recibe ofertas de
medicamentos en sobres
sellados, ordena y
registra Ofertas en libro
de control los sobres
sellados y entrega a

Compras

para su custodi

7.9.- Recibe, revisa ofertas,
firma libro y devuelve a
Recepeion

7.10.- Recibe hojas de
Proveedores y expediente
de compra, registra en libro
de control y traslada a
Comisién de Compras
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE
COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE
MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL NACIONAL

Cddigo:

SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y

COMPRAS (MOFHISS)

‘SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y
COMPRAS.

DIRECCION

‘SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

IBERACION

‘Comision de Compras.

Comision de Compras

Subgerencia de Presupuesto, Gorencla

Adudicar

Miembros Comision de Compras

y fon Medica
Nacional, Subgerencia de SM.YC.

:

7.11.- Recibe y revisa
Expediente de compra con
sobres de ofertas sellados de
medicamentos, firma y devuelve
libro de control
Sobres ofertas
sellados

7.17.- Se presentan a la
Comisién de Compras

7.18.- Entrega ofertas y hoja

en blanco al téenicos
designados para revision y

expedientes de
adjudicacion de ofertas n

7.19.- Reciben, revisan y
analizan las ofertas,
verifican que
medicamentos cumpla
con lo requerido,

7.12.- Clasifica expedientes de
compra y verifiea que ofertas

7.16.- Designa Téenicos y
suplentes para revision y

recomiendan la
ji idn y devuelve

|

7.23.- Recibe y revisa

de medicamentos

comprAs 725 Reche y revisa

expedientes de

Compras De

7.20.- Recibe y revisa ofertas
¥ hojas donde se recomendé
Ia adjudicacién por los
téenicos designados.

medicamentos,
actualiza ofertas en
sistema, elabora y
traslada a la
Subgerencia de
Presupuesto
memorando

én de ofertas, ofertas .

han sido enviadas en el tiempo
estipulado. (expedientes)

comunica Designacion
por memorando.

ofertas

del periodo
de recepcion
se rotula el
sobre como

“vencido”

7.14.- Crea cuadro comparativo
de ofertas de medicamentos ¢
imprime y adjunta al expediente

7.15.- Solicita a Ia Direccion
Meédica Nacional la presencia del

memorandol

et precio mis

Si la oferta con

hertzsora
adjudicacien

solicitando reserva

7.26.- Recibe y revisa
memorando de solicitud de
reserva presupuestaria y
documentacién de compra de
medicamentos, verifica en el
sistema si La Direccion Médica
Nacional cuentan con
disposicion presupuestaria, si
cuenta con la disponibilidad
efectiia en el presupuesto el
registro ¢ imprime y remite a la
Sugerencia de Suministros,
Materiales y Compras.

Expodiontos|
da compra

721 Elaboran y revisan
acta de apertura y
adjudicacidn de ofertas de

|porque
Irecomienda ta

\adjudicacion.

técnico para adjudicar los
medicamentos

7.22.-Traslada expediente de

Expedientes.
de compra

bajo mo cumple medicamentos, en caso que el e o contar | [Pecontar con iz
o las proceso fracase se mencionan con disponibilidad
epecificaciones las razones, firman acta de o onibili i
apertura y adjudicacin de Presupucstaria | [Fetistra en el
ofertas para la compra | [sistema SAP la
¥ adjudicacion directa delos | |reserva
devuelve la para la compra
ldocumentacién | [d¢
[ dren medicamentos,
solicitante imprime y
jindicando no | [remite
[autorizar of memorando y Ia
730 Recibe y revisa [pago solicitado d‘:‘";";"'“""’"
30- y a Ia Sub-
Ia orden de compra presupuestaria en [por falta de Gerencia de
(pedido de compra) y expediente de compra, | (disponibilidad Suministros,
expedientes de |+ | erea la orden de compra ([]| [¥ ! dimiento | | Materiales y
compra, devuelvea la edido de compra), envia | || [Procedimiento !
b " P omprs termina. Compras.
liberacidn.
— N

Solicita

muestras al
oferente para

adjudicacion

[7.29.- Verifica

lcompra y Acta de Apertura y ntiene errores? cr
e i — s laprobacin de la
de Ofertas
Revisi lorden de compra
evision SiTa orden de | [SFHordeT (pedido de compra),
compra (pedido| |9¢ cOmpra limprime y Traslada
do apérturay adjdicacien i
R I aioac || [5G0
comprajparcial | (<OmPra) Grdon do
o total no parcial o compra
contienen total
errores se contienen
traslada a errores,
Auxiliar/ sefala estos| | 737 Recibe, revisa,
Analista |¥ la regresa corrige, imprime y
a1 Auxiliar/

Administrativo
para seguir con
el tramite

7.28.- Visualizan, revisan
¥ Autorizan la orden de
compra (pedido de

traslada la orden de
compra (pedido de
compra) firma del
Subgerente/Asistente

Analista
Administra
tivo para su

correccion

Orden de
compra

e —

compra) y devuelve a la
Auxiliar/Analista

Orden de
compra
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE
COMPRA ( PEDIDO) POR ADQUISICIONES MENORES DE
MEDICAMENTOS, DEL LISTADO OFICIAL DE
MEDICAMENTOS (LOM) A NIVEL NACIONAL

Cddigo:

SUBGERENCIA DE SUNNISTROS, MATERIALES Y

COMPRAS (MOFHISS)

MACROFLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA RAEALIZAR TRAMITE DE PEDIDO POR COMPRA DE MEDICAMENTOS DEL LOM

'SUBGERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

compras

Empleado Enlace de Compras.
AuxiliarfAnalista Administrativo

Cotizador

Encargado de Archivo Compras.

Proveedor

DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL/
ALMACEN REGIONAL

7

7.32.- Recibe, revisa, firma
orden de compra(pedido
de compra), solicita la

7.33.- Recibe y revisa firmas
autorizadas en Ia orden de

7.34.- Recibe, revisay

firma del Director

Ejecutivo, devuelve a
Auxiliar/Analista
Administrativo

y traslada a empleado

compra)

enlace de compras

7.35.- Recibe, revisa, ordena y
traslada Ia orden de compra
(pedido de compra) de
medicamentos al proveedor,
entrega copias a empleada
enlace de compras

Orden de
compra

cccccc

7.36.- Recibe y revisa
copias de ordenes de
compra ( pedidos de
compra) De
medicamentos y

7.39.- Recibe la orden
de compra (pedido de

Coplas Orden de
compra

compras.

7.37.-Entrega Expediente
del proceso de compra al
encargado del archivo de

compra), prepara
documentacién y
pedido
oo
«compra (olc)
Faoctmentos
7.38.- Recibe ,revisa y —
archiva el expediente del | |
proceso de compra de
‘medicamentos,
Expodionts 740~ Entrega 7.41.- Recibe y revisa
procense entos v documentos, - Tos
airecta amentoS en el i elabora

Almacén Central

y entrega hoja de
ingresos al proveedor

M Hoja Ingreso

7.42.- FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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8. Anexo

9 Historial y revisiones
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