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« INTRODUCCION

Con el objetivo de tener una mejor claridad del sistema de control interno de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) se ha elaborado “EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INTITUCIONAL”, en el cual estan preparado de acuerdo a las
politicas establecidas por la administracion del Hospital Nacional General de
Neumologia y Medicina Familiar “Dr. José Antonio Saldafia”, la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones LACAP y su Reglamento, acorde a las reformas vigentes establecidas.
Por medio de los cuales se lleva a cabo el desarrollo de las actividades que permita
brindar servicios eficientes y oportunos en las Adquisiciones de obras, bienes y
servicios a las diferentes dependencias de la Institucion.

Todo el personal que labora dentro de la UACI debe de cumplir con las instrucciones
establecidas en el presente manual, para el desempefio de las labores asignadas.

El manual, contiene los procedimientos de la Adquisicion de Obras, Bienes y Servicios
y los Procedimientos de Procesos de compras en las diferentes modalidades. Cada uno
de los procedimientos consta de su descripcion narrativa, la lista de formatos o
documentos que intervienen en el procedimiento y su diagrama de flujo.

« DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LAU.A.C.I

MISION:



Somos un equipo de trabajo que garantiza a las Divisiones Médicas y no médicas las
adquisiciones de sus necesidades requeridas, realizdndose con eficiencia, eficacia,
oportuna y transparencia, de acuerdo al marco legal vigente, dentro de un clima
organizacional.

VISION:

Asegurar que la adquisicion de Bienes y Servicios, sea optima para cubrir las
necesidades.

« OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL:

Contar con un documento que sirva de guia a la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, para efectuar los procesos de adquisicion y contratacion
de acuerdo al marco legal vigente, haciendo uso racional de los recursos financieros
asignados, logrando efectividad, eficacia, oportunidad y trasparencia.

ESPECIFICOS:

-Aplicacion de los procedimientos descritos en el presente manual que permitan
distribuir las Obras, Bienes y Servicios a los usuarios con Calidad.

-Propiciar un marco de referencia para el analisis de procedimientos actuales,
identificacion de oportunidades de simplificacion y optimizacion y la introduccion de
una mejora continua del desemperio de la unidad.

-De acuerdo al Art. 10 de LACAP establece las:

* b) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley;
para lo cual llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de
contratacion, desde el requerimiento de la unidad solicitante haya la liquidacion
de la obra, bien o servicio.



« d) Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UFI, la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucién de dicha compra.

» e) Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso
adquisitivo.

« f) Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de
concurso, Términos de referencia o especificaciones técnicas.

» Q) Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

« FUNCIONES

GENERAL:

Dar cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones vy

contrataciones objeto de esta Ley.

ESPECIFICA:
De acuerdo al Art. 10 de LACAP establece las:

« a) El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que
sean establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones objeto de esta Ley.

« ¢) Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros
aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones.



h) Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la
naturaleza de la adquisicion y contratacion.

i) Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en
el proceso, despues de notificado y a los administradores de contrato.

j) Mantener actualizada la informacion requerida en médulos del Registro; y
llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y
contratistas de acuerdo al tamafio de empresa y por sector econémico, con el
objeto de facilitar la participacién de estas en las politicas de compras.

k) Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se
requieran; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion en
que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se enviaran a
custodia de Tesoreria Institucional.

[) Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como
revisar y actualizar la precalificacidon al menos una vez al afio.

m) Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de las
contrataciones que se realicen.



* n) Prestar a la comision de evaluacion de ofertas o a la comision de alto nivel la
asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones.

« 0) Calificar a los oferentes nacionales o extranjeros;

* p) Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion
requerida por ésta.

* ) Cumplir y hacer cumplir todas las demé&s responsabilidades que se
establezcan en esta Ley y su Reglamento.

- DEPENDENCIA JERARQUICA

» La Direccién

« ESTRUCTURA ORGANIZATIVADE LAU.ACL.IL



« RELACIONES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Con la Direccién y la Unidad Financiera, a si como con todas las areas del Hospital, se
coordinan las acciones sobre las adquisiciones y contratacion de los bienes y servicios.

EXTERNAS:

-Con empresas privadas, para realizar las investigaciones del mercado que le permitan
hacer los analisis necesarios para adquisiciones y Contratacion.

-Con entidades de Gobierno, para emitir informes relacionados con la Adquisicion y
Contratacion de las Obras, Bienes y Servicios.

« DESCRIPCION DE PUESTO POR AREA

e Nombre del Proceso: ELABORACION DEL PLAN Fecha: FEB. 17
b heional DE COMPRAS
aldafia
Neumologia y Medicina Familiar Area responsable: UACI VerSién:

Responsable del Proceso: ENCARGADA DE LICITACIONES | Pagina: 1/2
PUBLICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)




Unidad
Solicitante

UACI
UFI

Unidad

Solicitante

UACI

DIRECCION

Remite las necesidades de las Obras,
Bienes y Servicios, Revisadas por
Almacén General.

En coordinacion se consolidan y se
asignan los techos presupuestarios.

Tras la aprobacion de la asignacion
presupuestaria, se realiza el ajuste de
las Necesidades

Consolida las diferentes necesidades
a través del Sistema de Compras
Publicas COMPRASAL, agrupando
los bienes y servicios de igual o
similar naturaleza.

Aprobado el Presupuesto
Institucional, se legaliza la PAAC y
se publica en COMPRASAL.

Solicitud de
compra o
Requerimientos

Memorandum

Matriz de
Necesidades

ospital
Nacional
aldafia

Nombre del Proceso: ELABORACION DEL PLAN DE

COMPRAS

Fecha: Nov. 14

Neurlogiy Medicia Eanitar Area responsable: UACI Version:
Responsable del Proceso: ENCARGADA DE LICITACIONES o
PUBLICAS Pagina:2/2

DIAGRAMA DE FLUJO
1

SOLICITUD DE COMPRA
LEGALIZADA/REQUERIMIENTOS




APROBACION DEL PRESUPUESTO
AGRUPACION DE BIENES Y SERVICIOS EN COMPRASAL

CUMPLE CON LOS REQUISITOS
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
CUMPLE CON LOS REQUISITOS

CUMPLE CON LOS REQUISITOS

NOTAS DE APROBACION DE TECHOS PRESUPUESTARIOS

CONSOLIDACION DE NECESIDADES Y ASIGNACION PRESUPUESTARIA

_ * Nombre del Proceso: DESARROLLO DE Fecha: FEB. 17
Pracionai LICITACIONES PUBLICAS
aldafia
m——— Area responsable: LICITACIONES PUBLICAS Version:
Responsable del Proceso: ENCARGADA DE LICITACIONES | Pagina: 1/3

PUBLICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Unidad Remite las necesidades de las Anexo 1 Listado
Solicitante Obras, Bienes y Servicios, de necesidades
Revisadas por Almacén General
2 Titular rlglr?qtiii%en
Aprobacion del Proceso
3 UACI Anexo 2
Solicitud de Asignacion Certificado de
Presupuestaria Asignacion
4 UFI
Certificado de
Confirmacion de asignacion Asignacion
5 Titular presupuestaria
Acuerdo
6 UACI Nombramiento del Admon. de Aviso de
Contrato Convocatoria
7 UACI
Convocatoria para elaboracion Nota
de Adecuacion de bases
8 UACI
Aprobacion de las Bases de Cuadro Sistema
Licitacion
9 OFERENTE
Publica en COMPRASAL y en Nota
10 UACI Periddico de mayor circulacion
las convocatorias publicas Anexo 3
Adendas
Control del descargo de bases de
Licitacion por el Sistema de
COMPRASAL
11 UACI
Los Proveedores participantes Anexo 4
notificaran por escritos alguna Convocatoria
Aclaracion sobre las bases de
licitacion y estas a su vez seran
contestadas por escrito en el plazo
12 UACI establecido ge 2 dias Hébilesr,)
(Cuando Ap||que) Anexo 5 ficha
de recepcion
13 UACI Como resultado de la consulta 'y
antes de la fecha limite el Anexo 6 Acta
contratante puede modificar las de Apertura
14 JURIDICO bases de licitacion, emitiendo la
Anexo 7

adenda respectiva, debidamente

Examen P.




15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

26

27

28

29

30

UFI

UACI

TITULAR

UACI

UACI

UNIDAD SOLICITANTE

CEO

TITULAR

UACI

UACI

OFERENTE

OFERENTE

OFERENTE

TITULAR

JURIDICO/UACI

autorizada por el Titular. (Cuando
Aplique)

Realiza convocatoria para el acto
de Apertura de Oferta

Recepciona y Realiza el Acta de
Apertura de Ofertas

Prepara las ofertas e abre
expediente

Examen Preliminar

Evaluacion financiera

Propuestas de miembros de CEO

Nombramiento de CEO

Digitacion de ofertas en las hojas
de andlisis

Convocatoria para la evaluacién
de ofertas

Criterios de Evaluacion Técnica

Elabora Acta de Recomendacion
de Adjudicacion al Titular

Remite Resolucion de
Adjudicacion

Solicita permiso en Casa
Presidencial y Publicacion en
COMPRASAL y en prensa
escrita de resultados de los

Anexo 8 modelo
de Evaluacion
Financiera.

Anexo09CEO

Anexo10CEO

Anexo 11 Hojas
de Andlisis

Anexo 12
Convocatoria
Anexo 13

Criterios de
Evaluacion

Anexo 14 Acta
de
Recomendacion

Anexo 15 Acta
de Resolucion

Anexo 16 Aviso
de Resultados

Anexo 17 Lista

de distribucion.

Nota

Nota

Anexo 18
Resolucion

Anexo 19
Resolucion




31

32

33

34

35

36

37

CAN

TITULAR

UACI

JURIDICO

OFERENTE

UACI

OFERENTE

resultados de
Notificaciones de adjudicacion

Lista de Distribucion de
Resolucion de Adjudicacion a
los proveedores participantes

Remite Carta de Aceptacion de
Notificacion

Presentacion del Recurso de
revision por escrito en tiempos
de Ley

Si Admite el Recurso de
Revision, nombrara una
comision especial de alto nivel
(cuando Aplique)

Notificara a los participantes la
suscepcion del proceso de
contratacion por la Admision del
Recurso de Revision.

Emitira un informe de los
analisis pertinentes rectificando
o revocando el acto
administrativo recurrido al
Titular.

Resolucién Final segun el
resultado de la Comision de Alto
Nivel

Remitira los Expedientes a la
Unidad Juridica para la
elaboracion de contratos

Convoca por escrito a todos los
participantes para suscripcion del
Contrato

Entrega de Fianza de
cumplimiento

Anexo 19
Resolucion

Informe

Anexo 20
Resolucion

Nota de
remision

Anexo 21
convocatoria

Anexo 22
modelo de
fianza

Anexo 23
cuadro de
descargo

Anexo 24
modelo de
fianza




Descargo de Actas

Fianza de Buena Calidad

Nombre del Proceso: : DESARROLLO DE

Ig LICITACIONES PUBLICAS Fecha: FEB. 17
ospital
Nacional ,
aidaia Area responsable: UACI Version:
o Responsable del Proceso: ENCARGADA DE )
LICITACIONES PUBLICAS Pagina:3/3
10 dias

Area Solicitante

DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion y Apertura de
Ofertas
Requerimiento
y Aprobacion

2 dias h.
Art. 52y 53 Ley R
Solicitante

Adecuacién de Bases

no
Nota




Art. 20 bis Ley R

Preparacion de

Ofertas
Venta y entrega de

Bases

Publicacién de

Convocatoria

(Periodico y Comprasal)
Solicitante, Juridico, Jefes de Division, Asesora de Insumos UACI

si
Art. 38R,y 41 LeyRY 12 Lit.f y 44,45 L
Aprobacién bases
Revision, Instrucciones y
Condiciones Generales
Aprobacion del Proceso

+ - 60 dias
Nombramiento de
Comisién de
evaluacion
Art. 49 Ley R y 41 Rel.
Art. 47 Ley Ry 41 Rel.

2 dias H.
Evaluacion de
Ofertas y Recomendacion
Confirmacion de
Asignacién presupuestaria

no
5 dias H.

Art. 44 Ley Ry55,56 Ly48,49, 50 REL.
Art. 20 56 Ley
Notificacion de
Adjudicacion y
Publicacién en
Periddico y Comprrasal
Resolucién de
Adjudicacién
Planteamiento de consultas u observaciones

Art. 42LY79y81 LeyR
Art. 10 Ley RY 11 Lit. d)L
Elaboracion de
Contrato y
Administradores
de Contrato

si
Art. 57 LeyRy 18,74y 75 L
Art. 54 LeyRy51 L
Emision de aclaraciones
Contratacion
Ejecucion del Contrato

3 dias habiles
Art. 82 bis.y 79, 81 R. 5 dias habiles
Art.82BIS LeyR

Art. 74 Ley R
Admisiéon de Recurso y nombramiento de Comision de Alto Nivel




Presentacion De
Recurso de
Revision

Resolucién del Recurso
Revision de
Acto recurrido y recomendacién
Emision de adendas

Resolucion
10 dias habiles
Notificacion del Recurso
Art. 77Y 76 LeyR
Art. 78 Ley R
Art. 50y 51 Ley y 42, 43 Rel.
Adenda

Informe
Art. 83y 83A Ley R
2 dias a todos los participantes

ospital
Nacional
aldafia

Neumologia y Medicina

Familiar

* Nombre del Proceso: DESARROLLO DE LAS

Fecha: FEB. 17

PUBLICAS

CONTRATACIONES DIRECTAS
Area responsable: LICITACIONES PUBLICAS Version:
Responsable del Proceso: ENCARGADA DE LICITACIONES | Pagina: 1/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable Actividad

Documento del
trabajo(clave)




10

11

12

13

14

TITULAR

Unidad
Solicitante

Titular

UACI

UFI

Titular

UACI

TITULAR

UACI

UACI

OFERENTE

UACI

UACI

UACI

UACI

Emite Resolucion Razonada

Remite las necesidades de las Obras,
Bienes y Servicios, Revisadas por
Almacén General

Aprobacion del Proceso de
Contratacion Directa

Solicitud de Asignacion
Presupuestaria

Confirmacion de asignacion
presupuestaria

Nombramiento del Admon. de
Contrato

Convocatoria para elaboracion de
Adecuacion de bases

Aprobacion de las Bases de
Contratacion Directa

Publica en COMPRASAL la
convocatoria

Control del descargo de bases de
Licitacién por el Sistema de
COMPRASAL

Los Proveedores participantes
notificaran por escritos alguna
Aclaracion sobre las bases de licitacion y
estas a su vez seran contestadas por
escrito en el plazo establecido de 2 dias
Habiles, (Cuando Aplique)

Como resultado de la consulta y antes de
la fecha limite el contratante puede
modificar las bases de licitacidn,
emitiendo la adenda respectiva,
debidamente autorizada por el Titular.

Anexo 1
Resolucion

Anexo 2 Listado
de necesidades
Nota de
remision
Anexo 2
Certificado de
Asignacion
Certificado de
Asignacion

Acuerdo

Acuerdo

Anexo 3 Aviso
de Convocatoria
Anexo 3 bases

Cuadro Sistema

Nota

Anexo 4
Adendas

Anexo 5
Convocatoria

Anexo 6 ficha
de recepcion

Anexo 7 Acta de
Apertura




15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

26

27

28

29

30

UACI

TITULAR

UACI

UACI

UNIDAD
SOLICITANTE

CEO

TITULAR

UACI

UACI

OFERENTE

UACI

JURIDICO

OFERENTE

UACI

(Cuando Aplique)

Realiza convocatoria para el acto de
Apertura de Oferta

Recepciona y Realiza el Acta de
Apertura de Ofertas

Prepara las ofertas y abre expediente
Propuestas de miembros de la CEO

Nombramiento de CEO

Digitacion de ofertas en las hojas de
analisis

Convocatoria para la evaluacién de
ofertas

Criterios de Evaluacion Técnica

Elabora Acta de Recomendacién de
Adjudicacion al Titular

Remite Resolucion de Adjudicacion

Publicacion en COMPRASAL de los
resultados de adjudicacion

Lista de Distribucion de Resolucion
de Adjudicacién alos
proveedores participantes

Remite Carta de Aceptacion de
Notificacion

Separacion de e

Anexo8CEO

Anexo9CEO

Anexo 10 Hojas
de Analisis

Anexo 13
Convocatoria

Anexo 14
Criterios de
Evaluacion

Anexo 15 Acta
de
Recomendacion

Anexo 16 Acta
de Resolucion

Anexo 17
Adjudicacién

Anexo 18 Lista
de distribucion.

Nota

Nota de
remisién

Anexo 24
convocatoria

Anexo 25
modelo de
fianza




31

Remitira los Expedientes a la Unidad
OFERENTE | Juridica para la elaboracion de
contratos

Convoca por escrito a todos los
participantes para suscripcion del
Contrato

Fianza de cumplimiento

Descargo de Actas

Fianza de Buena Calidad

Anexo 26
cuadro de
descargo

Anexo 27
modelo de
fianza

Area Solicitante

ospital
Nacional
aldafia

Nombre del Proceso: DESARROLLO DE LAS
CONTRATACIONES DIRECTAS

Fecha: FEB. 17

Area responsable: UACI Version:
L sl s Responsable del Proceso: ENCARGADA DE
LICITACIONES PUBLICAS Pagina:3/3

Resolucién Razonada

DIAGRAMA DE FLUJO




Requerimiento
y Aprobacion

Adecuacién de Bases

10 dias
2 dias h.
Solicitante, Juridico, Jefes de Divisiéon, Asesora de Insumos UACI
Nota
Solicitante

Art. 38R,y 41 Ley RY 12 Lit. Fy 44, 45 L
Preparacion de
Ofertas
Recepcién y Apertura de
Ofertas
Entrega de las
Bases
Aprobacién bases
Revision, Instrucciones y
Condiciones Generales
Aprobacién del Proceso

Art. 52y 53 Ley R

Art. 47 Ley Ry 41 Rel.
Nombramiento
de la
Comision
Evaluadora de ofertas
Confirmacion de
Asignacion presupuestaria

2 dias H.
Resolucion de
Adjudicacion
Evaluacion de

Ofertas y Recomendacion

5 dias H.
Art. 56 Ley
Art. 44 Ley Ry55,56 Ly 48, 49,50 REL.
Art. 10 LeyRY 11 Lit.d)L

Notificacion de
Adjudicacion y
Publicacion en

Comprasal

Art. 42LY79y81 Ley R
Elaboracion de
Contrato y
Administradores
de Contrato

Ejecucion del Contrato
Contratacion

Art. 83y 83A Ley R




ospital
Nacional
aldafia

Neumologia y Medicina

Familiar

e Nombre del Proceso: DESARROLLO DE ITAS
CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION.

Fecha: FEB/17

Area responsable: LICITACIONES PUBLICAS

Version:

Responsable del Proceso: ENCARGADA DE
LICITACIONES PUBLICAS

Pagina: 1/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
Anexo 1 Listado de
1 Unidad | Remite las necesidades de las necesidades/Solicitud
Solicitante | Obras, Bienes y Servicios, de Compra
Revisadas por Almacén General
Acuerdo
2 Titular _ , Nota
Nombramiento del Admon. de
3 UACI Contrato
Anexo 2 Certificado
Convocatoria para elaboracion de Asignacion
4 UACI de Adecuacion de bases y
Elaboracion de Términos de
Referencia Certificado de
Asignacion
5 UFI gﬁélszltﬁ(:scizrgﬂgnamon Anexo 3 Aviso de
P Convocatoria
6 UACI
Confirmacion de asignacion Nota
presupuestaria
7 OFERENTE
Publica en COMPRASAL la
convocatoria de Participacion
Anexo 4
modificaciones
8 UACI Los Proveedores participantes




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

UACI

UACI

UACI

UACI

TITULAR

UACI

UACI

CEO

TITULAR

UACI

UACI

OFERENTE

UACI

JURIDICO

notificaran por escritos alguna
Aclaracion sobre las bases de los
Términos de Referencia y estas a su
vez serén contestadas por escrito en
el plazo establecido de 1 dia Habil,
(Cuando Aplique)

Como resultado de la consulta y
antes de la fecha limite el contratante
puede modificar las bases de los
Términos de Referencia, emitiendo
la modificacion respectiva,
debidamente autorizada.(Cuando
Aplique)

Realiza convocatoria para el acto
de Apertura de Oferta

Recepciona y Realiza el Acta de
Apertura de Ofertas

Prepara las ofertas e abre
expediente

Propuestas de miembros de CEO

Nombramiento de CEO

Digitacion de ofertas en las hojas
de analisis

Convocatoria para la evaluacion
de ofertas

Elabora Acta de Recomendacion
de Adjudicacién al Titular

Remite Resolucion de
Adjudicacion

Publicacién en COMPRASAL
de resultados de Notificaciones
de adjudicacion

Anexo 5
Convocatoria

Anexo 6 ficha de
recepcion y Acta de
Apertura

Colocacion de
ofertas presentadas.

Anexo 07 CEO
Anexo08 CE O
Anexo 09 Hojas de
Analisis
Anexo 10
Convocatoria
Anexo 11 Acta de
Recomendacién
Anexo 12 Acta de
Resolucion
Anexo 17 Aviso de
Resultados

Anexo 18 Lista de
distribucion.

Nota

Nota

Anexo 24
convocatoria

Anexo 25 modelo de
fianza

Anexo 26 cuadro de




23

24

26

OFERENTE

UACI

OFERENTE

Lista de Distribucion de
Resolucién de Adjudicacion a los
proveedores participantes

Remite Carta de Aceptacion de
Notificacion

Remitiré los Expedientes a la
Unidad Juridica para la
elaboracion de contratos

Convoca por escrito a todos los
participantes para suscripcion del
Contrato

Fianza de cumplimiento

Descargo de Actas

Fianza de Buena Calidad

descargo

Anexo 27 modelo de
fianza

ospital
Nacional
aldana

Neumologia y Medicina Familiar

¢ Nombre del Proceso: DESARROLLO DE LAS
CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION

Fecha: FEB. 17

Area responsable: LICITACIONES Version:
Responsable del Proceso: ENCARGADA DE
LICITACIONES PUBLICAS Pagina:3/3

Area
Solicitante

DIAGRAMA DE FLUJO

Requerimiento
0 Solicitud de Compra

Adecuacién de Bases

2 dias h.

Solicitante, Juridico, Jefes de Division, Asesora de Insumos UACI

Nota
Solicitante




Art. 38R,y 41 Ley RY 12 Lit. Fy 44,45 L
Aprobacién de los
Términos de
Referencia
Preparacion de
Ofertas
Recepcién y Apertura de
Ofertas
Entrega de los
T.R
Revision, Instrucciones y
Condiciones Generales
Aprobacién del Proceso

Art. 52y 53 Ley R

Nombramiento
de la
Comision
Evaluadora de ofertas
Confirmacion de
Asignacion presupuestaria

Resolucion de

Adjudicacién

Evaluacion de
Ofertas y Recomendacion

Notificacion de

Adjudicacion y

Publicacion en
Comprasal

Art. 42LY79y81 LeyR
Elaboracion de
Contrato y
Administradores
de Contrato

Ejecucion del Contrato
Contratacion

I¢

spital
Nacional

¢ Nombre del Proceso: DESARROLLO DE COMPRAS
POR LIBRE GESTION.

Fecha: FEB. 17




Area responsable: Libre Gestion

Version:

Responsable del Proceso: ENCARGADA DE COMPRAS

Pagina: 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Unidad Remite las necesidades de las Obras, Solicitud de
Solicitante | Bienes y Servicios, Revisadas por Compra
Almacén General .
2 UACI SOCI:ICrI;u? de
Recibe solicitud de compra y abre ompra
3 UACI expediente Solicitud de
o . Compra
Verifica programacion anual de
4 UACI Adquisiciones y Contrataciones y Solicitud de
asignacion presupuestaria. Convocatoria
5 UACI Adecua los términos para la Aviso de
convocatoria de solicitud de cotizacién. | Convocatoria
6 OFERENTE | Publica en COMPRASAL la Ofertas
convocatoria de Participacion
. Hojas de
7 UACI Los Proveedores participantes presentan Analisis
las ofertas por escritas en la UACI.
8 UACI ) Convocatoria
Prepara las ofertas en las Hojas de
9 UACI Analisis Aviso de
Resultados
Convocatoria para la evaluacién de
10 UACI ofertas Orden de
Compra
Publicacion en COMPRASAL de
11 UACI resultados de adjudicacion Orden de
Compra

Elaboracion de Orden de Compra

Distribuye Orden de Compra a
Adjudicatario, Administrador de la
Libre Gestion y a otras areas
involucradas




6. Nombre del Proceso: : DESARROLLO DE LAS
Ié,.pua. COMPRAS POR LIBRE GESTION Fecha: FEB. 17
. < Area responsable: UACI- LIBRE GESTION Version:
Responsable del Proceso: ENCARGADO DE
COMPRAS Pagina:2/2
DIAGRAMA DE FLUJO
Area
Solicitante

Adecuacion de Términos
Si no excede a veinte salarios minimos, selecciona del banco de proveedores, si la adquisicion
se trata de oferente Unico o maca. Especifica bastara un solo oferente, mediante Resolucion
Razona
Solicitud de Compra

Preparacion de
Ofertas
2 dias h.

Recepcién de
Ofertas
Publicacion en COMPRASAL
T.R
Revision, Instrucciones y
Condiciones Generales
Recepcidn de Solicitud de Compra

Elaboraciéon de hojas de Analisis
Art. 40, Lite. B

Art. 52y 53 Ley R
Confirmacion de
Asignacion presupuestaria

Art. 42LY79y81 LeyR
Elaboracion de Orden de Compra
Notificacion de
Adjudicacion y
Publicacion en
COMPRASAL
Convocatoria a Evaluacion de ofertas

Ejecucion de la Orden de Compra
Distribucion de Orden de Compra




ospital
Nacional
aldafia

Neumologia y Medicina Familiar

7. Nombre del Proceso: Elaboracién de Contrato

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 UACI Entregar expedientes Expedientes de
compra
2 Juridico Revisidn de notas de aceptacion nota
- Incorporacién de bases de licitacion a bases de
3 Juridico .
documento legal. licitacion
4 Juridico Incorporacién de renglones detallados en bases de
resolucion de adjudicacién licitacidn
5 Juridico Revisién de documento contrato
6 Juridico Impresién de documentos contrato
7 Juridico Solicitud de Firma a Director de Institucién contrato
o Elaboracién de Lista de Distribucién, Nota de nota
8 Juridico notificacién a empresa y solicitud de firma a
empresa contratada
9 Juridico Firma de empresa contratada contrato
10 Juridico Copias de contrato contrato
11 Juridico | pistribucién de contrato contrato

ospital
Nacional
aldafia

Neumologia y Medicina Familiar

7. Nombre del Proceso: Elaboracion de Contrato

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 2/2




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Actividad

Documento del
trabajo(clave)

5
4

3
DIAGRAMA DE FLUJO2

DISTRIBUCION DEL CONTRATO
LEGALIZACION
DEL
CONTRATO

INCORPORACION DE RENGLONES, NUMERALES DE CARACTER LEGAL DE BASES DE LICITACION A DOCUMENTO

LEGAL
REVISION DE NOTAS DE ACEPTACION
1

UACI HACE ENTREGA DE EXPEDIENTES

8. Nombre del Proceso: Resolucion de Modificativas
ospital . . . .
acional (prérroga de tiempo, Vencimiento, del 20%, etc.)

aldafia

Fecha: FEB. 17

Neumologia y Medicina Familiar

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 1/1




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Empresa Realizar solicitud de resolucion a administrador de
contrato. Nota
Administrador de Revisar que se encuentre dentro del tiempo
2 . Nota
contrato establecido
Administrador de Informar a UACI
3 nota
contrato
4 UACI Remitir a Unidad Juridica solicitud para elaboracién Copia del
de resolucién expediente
5 Asesor Juridico Notificar a empresa nota
6 Asesor Juridico Notificacion para firma Resolucion
7 Asesor Juridico Distribucidon de copias Resolucién

1
SOLICITUD DE PETICION

DIAGRAMA DE FLUJO

2

REVISION DEL DOCUMENTO SI SE ENCUENTRA EN LOS TIEMPOS

3

ADMON. INFORMA A LA UACI

SOLICITUD PARA ELABORACION DE RESOLUCION

5

NOTIFICACION A LA EMPRESA




6

LEGALIDAD DE LA RESOLUCION

ospital
Nacional
aldaiia

Neumologia y Medicina Familiar

9. Nombre del Proceso: Elaboraciéon de acuerdos de
administrador de contratos

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
UACH Solicitud de nombramiento de administrador de
1 contrato a Direccidn o unidad correspondiente Nota
. . Envia Nombre de administrador de contrato a
Direccién . L
2 Unidad Juridica Nota
. Elaboracion de acuerdo de administrador de
Asesor Juridico
3 contrato Acuerdo
Asesor Juridico Solicitud de firma a Direccidn
4 Acuerdo
Direccion Firma de documentacion
5 Acuerdo
Asesor Juridico Distribucidon a unidades correspondientes
6 Acuerdo

1

SOLICITUD DE ACUERDO DE ADMON.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROPUESTA DEL ADMON. DE CONTRATO.

2




ACUERDO DE ADMON.

3

4

LEGALIDAD DE LA RESOLUCION

5

DISTRIBUCION DEL ACUERDO

ospital
Nacional
aldafia

10. Nombre del Proceso: Recursos de Revisidon

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico Version:
Responsable del Proceso: Juridico Pagina: 2/2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
1 Empresas licitantes | Interponen recurso de revisién
9 Asesor Juridico Revisa recurso de revision para ver si es admisible
En caso de inadmisibilidad se realiza resolucion y
3 Asesor Juridico se comunica a las empresas que han interpuesto

recurso

Asesor Juridico

En caso de ser admisible se realiza acuerdo de




formacién de comisidn de alto nivel

o Convoca a comision de alto nivel para revisar lo
Asesor Juridico
expuesto por empresa recurrente

Comisién de alto . . ., . .,
Realiza dictamen de recomendacidn a Direccion

nivel
Direccion Elabora resolucion final
UACI Notifica resolucién final a las empresas

correspondientes

1

INTERPONEN RECURSO DE REVISION

DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION RECURSO DE REVISION

2

NOMBRAMIENTO DE LA COMISION DE ALTO NIVEL.

3

DICTAMEN DE RECOMENDACION

4

5

LEGALIDAD DE LA RESOLUCION

DISTRIBUCION DE LA RESOLUCION




ospital
Nacional
aldaiia

Neumologia y Medicina Familiar

11. Nombre del Proceso: Elaboracion de acuerdos de
administrador de contratos

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 1/1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del
Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
UACH Solicitud de nombramiento de administrador de
1 contrato a Direccidn o unidad correspondiente Nota
. . Envia Nombre de administrador de contrato a
Direccién . L
2 Unidad Juridica Nota
o Elaboracion de acuerdo de administrador de
Asesor Juridico
3 contrato Acuerdo
Asesor Juridico Solicitud de firma a Direccidn
4 Acuerdo
Direccion Firma de documentacion
5 Acuerdo
Asesor Juridico Distribucidn a unidades correspondientes
6 Acuerdo

1

SOLICITUD DE ACUERDO DE ADMON.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROPUESTA DEL ADMON. DE CONTRATO.

2

ACUERDO DE ADMON.

3




4

LEGALIDAD DE LA RESOLUCION

5

DISTRIBUCION DEL ACUERDO

ospital
Nacional
aldaiia

Neumologia y Medicina Familiar

12. Nombre del Proceso: Interposicién de Multas

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 1/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento del

Paso Responsable Actividad trabajo(clave)
Administrador de , . . .
Envia a UACI informe de incumplimientos
1 contrato
Informa a Direccion de incumplimientos de
UACI
2 contrato
. » Informa a Unidad Juridica para realizacién de
Direccion L
3 proceso de revision
4 Asesor Juridico Revisa si aplica a multa
o En el caso de aplicar a multa se realiza resolucion
Asesor Juridico
5 de multa
6 Asesor Juridico Notificar a empresas
. Se presenta a audiencia y presenta documentacién
Empresa notificada
7 de descargo
8 Asesor Juridico Revisa documentacion y procede a elaboracion de




resolucién

Asesor Juridico

Notifica resolucion de multa o no imposicidn de

9 multa
o Remite expedientes originales a UACI para
Asesor Juridico . . .
10 incorporacion a expediente

ospital
Nacional
aldafia

Neumologia y Medicina Familiar

12. Nombre del Proceso: Interposicion de Multas

Fecha: FEB. 17

Area responsable: Colaborador Juridico

Version:

Responsable del Proceso: Juridico

Pagina: 2/2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento del
trabajo(clave)




REMITE A LA UACI EXPEDIENTE DE MULTA
5

4
NOTIFICACION DE MULTA
3
APLICACION DE MULTA
PROCESO DE REVISION
INFORME DE INCUMPLIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO2

DR. RAUL ROBERTO CASTILLO DURAN

DIRECTOR HOSPITAL SALDANA




