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DEPENDENCIAS: ISSS

CAPITULO |. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucidon con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este Instructivo ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa
de los funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la
eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este instructivo serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del Instituto
y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones y
enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobaciéon del Departamento de
Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del instructivo y deberdn
ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
documento completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

a) Lasjefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicién del personal
un ejemplar del instructivo para consulta y andlisis del trabagjo.

b) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el instructivo como parte de su inducciéon y
adiestramiento en el trabagjo.

c) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

d) Posterior a las actualizaciones del instructivo, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional, solamente
una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja
de actualizaciones incluida en este documento.

e) El Departamento de Gestidon de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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3.  OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Desarrollar la metodologia para operativizar en el ISSS los “LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS
COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19. Emitido por la Unidad
Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC) del 24 de
marzo de 2020, para asegurar el oportuno abastecimiento y contratacion de bienes, servicios
y/o obras de infraestructura requeridas durante las etapas de prevencién y contencién de la
pandemia COVID-19, asi como la protecciéon del personal que atenderd los casos confirmados

4. ALCANCES

El presente instructivo aplica para:
a) Subdireccioén de Logistica.
b) Subdireccion Administrativa.
c) Subdireccion de Salud.
d) Unidad Financiera Institucional.
e) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
f) Division de Planificacion y Monitoreo de Suministros.
g) Oficina de Inteligencia de Mercados.
h) Division de Abastecimiento.
i) Divisidon de Apoyo y Mantenimiento
j) Division de Infraestructura
k) Departamento de Regulacioén
l) Dependencias solicitantes de compra de bienes y servicios.

5. MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de este Instructivo se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
establecido a raiz de la pandemia COVID-19, el cual se detalla a continuacion:

. DECRETO LEGISLATIVO N° 606 DE FECHA 23 DE MARZO DE 2020.

. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LAS COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA
PANDEMIA COVID-19. Emitido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Confrataciones
de la Administracion PUblica (UNAC) del 24 de marzo de 2020.

. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v' CAPIiTULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicion del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Control Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5
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4 CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Art.42, 43, 44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Art. 48, 49

6. VIGENCIA

El presente “INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA COMPRAS DE
EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19” serd aplicable a todas las compras iniciadas
a partir de 24 de marzo y su vigencia serd temporal hasta que finalice el estado de emergencia.

CAPITULO II. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO
7.  OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar la identificacion de las responsabilidades de cada una de las dreas que aplicardn los
lineamientos emitidos por la UNAC, para realizar las compras de emergencias por la pandemia
COVID-19.

8. PROCEDIMIENTO: “COMPRAS DE EMERGENCIA POR COVID-19"
8.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Todos los parficipantes en las compras de Emergencia por COVID-19 deben cumplir los
“Lineamientos Especificos para Compras de Emergencia Decretado por la Pandemia
COVID-19".

2. Los usuarios/solicitantes deberdn enviar Solicitud de Tradmite de Compra para Atencidn de
Emergencia COVID-19 (segun anexo 2) ya sea fisico o escaneado por correo electronico
debidamente firmado, a la Divisién de Planificacion y Monitoreo de Suministros(DPYMS).

3.  Todos los tfrdmites deberdn ser registrados en sistema SAFISSS para control de los mismos por
el usuario o DPYMS segun sea el caso.

4, Para las especificaciones técnicas de bienes se tomard en cuenta las Fichas Técnicas
elaboradas en el Departamento de Regulacién. Para bienes, servicios u obras que no
cuenten con ficha técnica, se tomardn como referencia las especificaciones técnicas
validadas por los usuarios o las contenidas en el Ultimo proceso compra.
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10.

Para la seleccion de las cofizaciones recibidas en el Instituto, los solicitantes deberdn
considerar los criterios siguientes:

a) Calidad (Cumplimiento de requerimientos técnicos institucionales)

b) Menortiempo de entrega

Cc) Menor precio

Es indispensable los cumplimientos de requerimientos técnicos institucionales (calidad),
pero ante la emergencia se puede ponderar el fiempo de entrega sobre el precio, siempre
que el ultimo no sea desproporcionado o excesivo durante la Pandemia.

Si la DPYMS en el proceso de seleccion de cotizaciones o cuando se haya enviado la
solicitud a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI), recibe una
cotizacion donde se mejora significativamente el precio de compra de los bienes vy
también el tiempo de recepcion que la oferta seleccionada anteriormente, podrd dejar
sin efecto ese trdmite de ese bien y solicitard nuevamente a los usuarios/especialistas
nombrados la revision y seleccidon por el que mejor convenga al Instituto.

Los usuarios/especialistas nombrados serdn designados de manera permanente para el
proyecto CIFCO o segun la necesidad para poder realizar los andlisis de las cofizaciones
que le presente la DPYMS.

Para la compra de bienes y servicios médicos la Oficina de Inteligencia de Mercados(OIM)
se encargard de obtener por lo menos 3 cotizaciones, en los casos que no sea posible
obtenerlas esto serd debidamente documentado. En el caso de las servicios no médicos y
obras se encargard de realizar andlisis de razonabilidad de precios e indicard si el precio
de las cotizaciones elegibles es razonable y de ser el caso observar si se determinan indicios
de precios desproporcionados 0 excesivos.

Para la compra de servicios no médico y obras la Oficina de Inteligencia de Mercado o el
usuario (como la Division de Infraestructura, Division Desarrollo de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién vy la Division de Apoyo y Mantenimiento) solicitardn a los
posibles oferentes identificados en la base de proveedores del ISSS o identificados en el
sondeo de mercado, para que presenten como minimo 3 cotizaciones y en los casos que
no sea posible obtenerlas esto serd debidamente documentado.

La Division de Infraestructura, Division Desarrollo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién y la Division de Apoyo y Mantenimiento remitird a la Oficina de Inteligencia
de Mercado: Cuadro Comparativo de Precios de Cotizaciones Elegibles y Evaluacion de
la Conformidad Técnica segun los términos técnicos, plan de oferta y el presupuesto
preliminar, segun anexo 3 (Cuadro 3.1 o0 3.2 segun aplique).

COD.: INS - A -045 | Versién: 0.0 | Aprobacidén: Abril 2020 P&g. 6 de 14




NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS PARA COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19

DEPENDENCIAS: ISSS

1.

12.

13.

14.

La Oficina de Inteligencia de Mercado remite cuadro comparativo de precios a DPYMS y
nota resumen donde explica la metodologia desarrollada para obtener las cotizaciones;
ésta nota deberd contener el nombre, firma, cargo y dependencia de la persona que
realizd la investigacion de mercado.

Los Usuarios/Especialistas Nombrados analizardn el cuadro comparativo, verificardn el
cumplimiento de los criterios establecidos en la norma 5 y razonan su seleccion.

Division de Planificacion y Monitoreo de Suministros utilizarédn el formato del Anexo 1 para
dejar constancia de la seleccion de los Usuarios/Especialistas.

Con el propdsito de registrar los gastos que genere la emergencia por la pandemia; asi
como, que éstos sean aplicados correcta y obligatoriamente, se crea transitoriamente los
codigos de la siguiente manera:

CcODIGO NOMBRE
U. PRESUP. Y LINEA :
VISUBLLBE CENTRO DEICOSTOS grg?%n PRESUPUESTARIA, LINEA Y SUBLINEA DE TRABAJO Y CENTRO DE
TRABAJO
08 03 00 ATENCION HOSPITALARIA MEDICO QUIRURGICO Y ONCOLOGICO
08 03 03 GESTION SERVICIOS DE SALUD
08 03 08 52DRO1 PLAN DE EMERGENCIA COVID-19
52DR02 Emergencia COVID-19
Centro gle Cuarentena Ex Siesta
10 00 00 ATENCION HOSPITALARIA GENERAL
10 03 00 GESTION SERVICIOS DE SALUD
10 03 02 52ERO1 HOSPITAL CIFCO EQUIPAMIENTO COVID-19
Hospital CIFCO Equipamiento en Préstamo

a) Elcentro de costo 52DR0O1 Emergencia COVID-19 se debera utilizar para: confratacion de
recurso humano, medicamentos, insumo médico, servicios médicos, publicidad,
readecuaciones y mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo, entre otros.

b) El centro de costo 52DR02 Centro de cuarentena Ex siesta, deberd ser utilizado hasta que
la edificacion este completamente adecuada y en funcionamiento para pacientes en
cuarentena.

c) Elcentro de costo 52ERO1 Hospital CIFCO Equipamiento en Préstamo, deberd ser utilizado
para el control administrativo del Mobiliario y Equipo adquirido por el ISSS a través de
anticipo, el cual se entregard a CIFCO en calidad de préstamo para que sean utilizados
por el Sector Salud ante los casos presentados por la pandemia COVID-19, durante el
periodo que dure la emergencia.

Asi también se utilizardn Centros de Costos que se vayan creando por la necesidad de
control de compras para otros centros por la Pandemia COVID-19.
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15.

16.

18.

20.

La UACI al recibir el expediente, verificard el cumplimiento del procedimiento realizado,
elaborard Orden de Compra y obtendrd firma de Direccidn General.

Cuando sea necesario gestionar pago anticipado, la UACI remitird a la Unidad Financiera

Institucional:

a) Nota solicitud de pago anticipado dirigida al Tesorero Institucional, firmada por el jefe
UACI.

b) Copia de Orden de Compra.

Cuando el Administrador de Orden de Compra solicite el pago total o complemento del

pago que se le debe dar al proveedor deberd remitir al Departamento de Tesoreria:

a) Nota solicitud de pago dirigida al Tesorero Institucional, firmada por el administrador
de la orden de compra o contrato.

b) Acta de recepcion SAFISSS (original)

c) Factura Original de consumidor final (duplicado cliente) o Factura invoice (si es
extranjero) debidamente firmada por los administradores de orden de compra o
contrato, segun sea el caso.

d) Copia de Orden de Compra.

La UACI cuando comunique la Orden de Compra al Contratista, remitird la copia de la
misma al Administrador de la Orden de Compra/Contrato y a la Divisidn de Planificaciéon y
Monitoreo de Suministros.

La UACI enviard diariamente copia de las Ordenes de Compra aprobadas por Direccidn
General a Subdirectora y Asistente de Subdireccion de Salud y Jefa de Seccidn Activo Fijo,
de todo el equipo y mobiliario que se ha comprado con el Centro de Costos 52ERO1
Hospital CIFCO Equipamiento en Préstamo.

El expediente de compra deberd contener como minimo:

a) Solicitud de trdmite de compra para atencién de emergencia CODIV-19 (anexo 2)

b) Las cotizaciones recibidas.

c) Nota y cuadro comparativo de precios elaborado por la Oficina de Inteligencia de
Mercado.

d) Asignaciéon presupuestaria.

e) Cuadro técnico de seleccidon de la oferta (anexo 1)

f)  Original de Orden de Compra.
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ORDEN DE COMPRA na p peion pard recibidos (segun _ parcial
segun lo acordado en total (seguin aplique) aplique) incumplimientos
la Orden de Compra piq (segun aplique)
UNIDAD DE docur':traﬂ:gc?én en
ADQUISICIONES ¥ Fin expediente de la
CONTRATACIONES com Fr‘a realiza otros
INSTITUCIONAL lpra y reajiza
tramites (si aplica)

Péagina 2 de 2
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS PARA COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19

DEPENDENCIAS: ISSS

9. ANEXOS 1
CUADRO TECNICO
PROCESO N° / (covis-19)

Instituto Salvadoreiio del Seguro Social
Reunidos el o los miembros designados para la revision de la o las cotizaciones recibidas, para seleccionar la compra
gue cumpla las especificaciones técnicas de conformidad a lo solicitado y poder definir un proveedor, para realizar

el proceso de compra de , se recibieron cotizaciones de los siguientes proveedores.

1.

2.

3.

Descripcion del Suministro:

Resumen:

CONDICIONES OFERENTE
RUBRO CANT. DESCRIPCION MARCA OFERTADA u;FTEAc:o* TOTAL*

$

TOTAL DE LA OFERTA S

VALIDEZ DE LA OFERTA (PLAZO)
FORMA DE PAGO

PLAZO DE ENTREGA

OFERENTE SELECCIONADO

Después de realizada la revisién de las cotizaciones u ofertas se considerd que la mas conveniente y que cumple
con todos los requerimientos es: [PROVEEDOR SELECCIONADO]: por el CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y MENOR TIEMPO DE ENTREGA, por lo que la unidad solicitante recomienda a la autoridad competente,
adjudicar el suministro solicitado al proveedor antes referido, hasta por un monto total de [MONTO EL LETRAS]
00/100 délares de lo Estados Unidos de América.

ASPECTOS DE LA SELECCION:  MENOR PRECIO [ CALIDAD [ MENOR TIEMPO DE ENTREGA [
Elaboro: Reviso:

(Nombre y firma Unidad Solicitante) (Nombre y firma Jefe UACI)
Fecha:
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS PARA COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19

DEPENDENCIAS: ISSS

10. ANEXOS 2

EJEMPLO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE COMPRA PARA ATENCION DE EMERGENCIA COVID-19
(APLICA PARA CENTRO DE COSTOS 52DR02 Y 52DR01)

Dependencia | Departamento /Seccion/ Centro Médico /Area Administrativa
Solicitante
Fecha
Cadigo Descripcion Codigo Alten?ahvo
(en caso aplique)

Dispone de ficha técnica o Lineamientos para Consumo SI/NO
Usuarios/especialistas que evalian las cotizaciones y
recomiendan:

A:dministrador de las
Ordenes de Compras

Supervisor (en caso aplique)

Justificacion [Establecer una relacion del uso del cédigo con la pandemia]
Relacionar un proyecto o accidén contingencia, entre otros
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NOMBRE DEL PROCESO:

INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS PARA COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19

DEPENDENCIAS: ISSS

11. ANEXO 3

3.1 CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS DE EQUIPO E INSTALACION Y EVALUCION DE LA CONFORMIDAD

TECNICA
(APLICA PARA CENTRO DE COSTOS 52DR02 Y 52DR01)

Cédigo y descripcién de Equipo ISSS:

Cantidad de equipos:

Especificacion Técnica

Proveedor 1
Cumple:
Detallar Si/No

Proveedor 2 Cumple:
Detallar Si/No

Proveedor 3 Cumple:
Detallar Si/No

1.
2.
3.

4.

Recomendacion: Elegible/No
elegible

Precio unitario equipo (USD $)

Precio unitario de instalacién
(USD $)

Precio total de instalacién (USD

$)

3.2 CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS POR PARTIDA DE OBRA (CIVIL, ELECTRICA, HIDRAULICA ESTRUCTURAL,
U OTRA) Y EVALUCION DE LA CONFORMIDAD TECNICA. (Adjuntar un cuadro por cada partida)

(APLICA PARA CENTRO DE COSTOS 52DR02 Y 52DR01)

’N9 Descripcion Unidad Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Item | (Alcance o tipo de obra, . Precio Precio Cumple: Precio
e . de Cantidad Cumple: . Cumple: . R .
especificaciones de Medida si/No Unitario si/No Unitario Si/No Unitario
material, medidas, otros) S UsD S USD S USD
1.
2.
3.
Recomendacidn: Elegible/No elegible
Total partida (SUSD)
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS PARA COMPRAS DE EMERGENCIA DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19

DEPENDENCIAS: ISSS
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