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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Confrol Interno Especificas del ISSS, Mayo
de 2014, asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del
ISSS, es preciso establecer normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por
los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacidén durante el desarrollo de la vida del Instituto. 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 Manual 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 Ia
aprobaciéon del Deparfamento Gestion de Calidad Institucional.

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

2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberdn hacer del conocimiento de los empleados los
procedimientos vigentes en su drea; ademds, deberdn mantener en buenas
condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar del Manual para
consulta y andlisis del trabajo.
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3.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su
induccion y adiestramiento en el frabajo.

Las jefaturas del Instituto podrdn, dentro del proceso de mejora continuag,
proponer revisiones y enmiendas, conservando o mejorando la calidad, el control
y la eficiencia de los procesos

Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones vy
enmiendas del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, 1o
cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este
documento.

El Departamento de Gestidon de Calidad Institucional serd responsable de divulgar
los documentos oficializados al Usuario a través del medio que se estime
conveniente y serd publicado en la pdagina web institucional.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

4.

Disenar el procedimiento institucional requerido para el correcto funcionamiento y
coordinacion de las dreas involucradas en el mismo, con la correspondiente
incorporacion de elementos de control, andlisis, evaluacion y gestion de riesgos
implicitos en el procedimiento, asi como las actividades de evaluacion vy
monitoreo.

Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios
prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los procesos.

MARCO LEGAL

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL ISSS (MAYO 2014)

CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

Definicion del Sistema de Control Interno Art.2

Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3

Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

COD: MNP - A - 041

Péagina 7 de 116




NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

CAPITULO IIl NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacién, 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
Registros Art. 48, 49.

Definicion de Politicas y Procedimientos Sobre Activos

Art. 53 El Area de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, considerando las
disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), deberd concentrar los procesos de compra de
bienes y servicios, con base a la estimacion de necesidades anuales de las
diferentes dependencias y la respectiva asignacion presupuestaria.

CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84.

LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
(LACAP)

Art. 22,23, 33, 35-37, 43, 44, 53, 76-78, 93, 121 y 122.

OPINION UNAC DEL 18 DE MARZO DE 2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO DE GESTION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LAS INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNAC.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

Art. 20, 32-35, 50, 57, 58, 4.

cODIGO CIVIL

CODIGO DE COMERCIO Y TODAS LAS LEYES AFINES.

CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL

1

1

. Descripcién del Proceso

.1 Objetivo del Proceso

Disponer de un instrumento institucional en el cual se detallan las normas vy
procedimientos relativos a la planificacién anual de compras, desarrollo de procesos
de adquisicién, contratacién, seguimiento y liquidacion de los contratos de obras,
bienes y servicios de cualquier naturaleza, que la Administracién Publica deba
celebrar para la consecucidon de los objetivos institucionales.
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1.2 Procedimientos Incluidos

1. Inscripcion de Proveedores, Actuadlizacion de Expediente del Proveedor y
Emision de Informes de Actualizaciéon de Documentos.

2. Elaboracién y Aprobacion de Bases de Licitacion y Aspectos Generales para
Contratacion Directa.

3. Trdmites de Procesos de Compra por Licitacion o Contrataciéon Directa.

4. Aprobacioén y Notificacion de Resultado de la Evaluacion de Ofertas.

5. Gestion de Aprobacion de Aspectos Generales y trdmite de Confratacion
Directa con Cadlificativo de Urgencia.

6. Elaboracién, Disgregacion y Distribucion de Contratos.

7. Recepcion y Divulgacion de Garantfias y Conformacion de Expediente de
UACI sobre la Ejecucion del Contrato.

8. Compra de Productos o Servicios a Traves de Mercado Bursatil.

9. Compras por Libre Gestion.

10. Rectificacion de Ordenes de Compra (Cuando aplique).

11. Elaboracion y Tramite de Modificativas, Prorrogas e Incremento de Contratos.

12. Trdmite de Reportes de Incumplimientos.

13. Cdilculo Provisional de Multa por Entregas Extempordneas.

14. Emision de Constancias de Experiencia solicitadas por los Contratistas y de
Informe de Experiencia de Suministrante para los Procesos de Compra.

15. Calificacion Financiera Anual de Proveedores.

1.3 Normas Generales

1. El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional deberd
realizar la programacion anual de forma compatible con la politica anual de
adquisiciones y contrataciones de la administracion presupuestaria  del
ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones en cumplimiento del Art. 10 d.
LACAP y el Cronograma de la Cadena de Abastecimiento aprobado por
Consejo Directivo.

2. El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional velard
porgue se elaboren conjuntamente con la unidad solicitante, los procesos de
compra tomando como guia los manuales proporcionados por la U.N.A.C.,
segun tipo de contrataciéon a realizar.

3. Bl Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
implementard las medidas requeridas para asegurar que se confrole la
actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas,
especialmente cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo
contratado o el contratista incurra en cualquier infraccidon, con base a
evaluaciones de cumplimiento de los contratos efectuados por el usuario,
debiendo informar por escrito al titular de la Instituciéon en cumplimiento del Art.
10 literal j de la LACAP.
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4. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional en cumplimiento del
Art. 15 LACAP, deberd mantener los registros de todas las gestiones de
compras y contrataciones realizadas en los Ultimos diez anos, que permitan la
evaluacion y fiscalizacidon de parte de los organismos y autoridades
competentes. Dichos registros se realizardn en formato fisico y/o electrénico y
serdn de cardcter publico.

5. El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional deberd
cumplir y hacer cumplir todas las demdas responsabilidades establecidas en la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion PUblica y su
Reglamento y demds normativa aplicable.

6. Todos los documentos derivados de los procesos de contfratacion serdn para el
resguardo en el expediente fisico respectivo, en cumplimiento de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica’.

7. Para los procesos de adquisicion de los bienes o servicios derivados de un
convenio con una enfidad internacional, se deberd seguir con el
procedimiento aprobado en el documento del convenio, conforme o
establece la LACAP en el Art. 4 literales a) y b).

1.4 Normas Especificas

Aplicable a UPISSS

1. Los procesos de compras de la Unidad de Pensiones serdn efectuados en
formatos manuales debido a que la UPISSS no trabaja con el SAFISSS; ; ademds,
la validacion de las necesidades son gestionadas directamente por UPISSS no
por la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros.

Aplicables a los procedimientos del 2 al 5.

1. El Jefe UACI delega en la Jefatura del Departamento de Gestion de Compras,
la responsabilidad de verificar que todas las Gestiones de Compra, cumplan
con los requisitos que la LACAP y su Reglamento.

2. Toda adquisicién de bienes y servicios contard con el debido requerimiento
suscrito por el responsable del drea o unidad administrativa usuaria, de
acuerdo a lo solicitado en el Programa Anual de Compras, con su respectiva
asignacion presupuestaria y validacion por parte de la Unidad de Planificacién

L Art. 10. (LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000, D.O. 88 Tomo 347)

Art. 13. (LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000, D.O. 88 Tomo 347)

Art. 42.- LACAP

Art. 82-Bis, letra d) LACAP

RELACAP D.E. 53 del 10 de abril de 2013, D.O. 71 tomo 399 de 19 de abril de 2013)
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y Monitoreo de Suministros, excepto para la UPISSS en cuyo procedimiento no
interviene dicha Unidad.

3. Todo requerimiento deberd ser verificado contra los registros existentes a la
fecha de la solicitud, con el propdsito de que no exista duplicidad de los
Mismos.

4. Todas las solicitudes de compra deberdn ser monitoreadas desde la recepcion
de los términos técnicos de los diferentes procesos de compra tramitados
mediante la modalidad de Llicitacion o Concurso Publico, Confrataciones
Directas; tomando en cuenta lo establecido en la LACAP y su Reglamento, en
cuanto a los frdmites del mercado bursdtil, se regirdn por sus leyes y normas
juridicas especificas.

5. Para cumplir con las funciones definidas por LACAP!' y RELACAP, en el
desarrollo de los procesos de adquisicion, con apoyo de los Analistas de UACI
I; el Jefe UACI deberd gestionar el nombramiento de la Comision Evaluadora
de Ofertas de cada proceso de contratacion mediante acuerdo de Direccion
General, cuando aplique.

6. El Analista de UACI Il deberd coordinar e instruir sobre el procedimiento de
evaluacion a los miembros de la Comision Evaluadora de Ofertas (CEO) o
especialistas designados, de los procesos en que haya sido delegado en
cumplimiento del Art. 10 LACAP2.

7. Los Especialistas designados como miembros de las Comisiones Evaluadoras de
Ofertas deberdn programar el proceso de evaluaciéon para ejecutarse dentro
del periodo designado para tal fin en el Cronograma de la Cadena de
Abastecimiento, o en el menor plazo posible, para procesos no incluidos en
dicho cronograma. En todo caso no se podrd exceder el plazo establecido por
la Leys.

8. Los miembros de las Comisiones Evaluadoras de Ofertas realizardn el andilisis de
cada oferta presentada y la recomendaciéon por cada cddigo de acuerdo a
lo establecido en las Bases de Licitacion o Concurso y Aspectos Generales de
las Contrataciones Directas; debiendo razonar y firmar cada matriz o Acta
general de todo los codigos, caso contrario en el Acta de Recomendacién
expondrdn las razones de su decision.

2 pParrafo final Art. 10 LACAP: El Jefe UACI podréa designar al interior de su Unidad a los empleados para
desarrollar las anteriores atribuciones.

3 Art 44. Literal 1) LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000. D.O. 88 Tomo 347

4 Art.56.
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9. Cuando un miembro de la Comision Evaluadora de Ofertas o especialista
designado tuviera un conflicto de intereses derivado de su vinculacién con
algun ofertantes, deberd declararlo y cesar en su cargo inmediatamente
como miembro de la CEO, quedando excluida su participacion en las
reuniones de la Comision en virtud de cualquiera de sus atribuciones. (Parrafo
final art. 20 LACAP).

10. La Comision Evaluadora de Ofertas o especialista designado, deberd aplicar
las reglas definidas en la Base o Aspectos Generales, en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la LACAP y su Reglamento; asi como guardar la
confidencialidad senalados en la Ley y Reglamento.

Sobre Revision de documentacidn legal, administrativa y técnica

1. Para la revision de las solvencias electronicas requeridas por la LACAP, el
Departamento de Gestion de Compras remitird por medio de correo
electronico a la Seccion de Contrataciones las verificaciones de las solvencias
obtenidas en linea, presentadas en las ofertas y al momento de contratar.

2. Para la revisidon de la documentacioén técnica, el Departamento de Gestion de
Compras identificard la documentacion objeto de la revision y brindard a la
Seccién de Confrataciones un detalle con los documentos a revisar asi como
los folios en los que se encuentren contenidos.

Aplicables a Contrataciéon Directa

1. La confratacion directa se llevard a cabo cuando concurran las situaciones
que senala la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
PUblica y su Reglamento®, mediante resolucidon razonada emitida por la
Consejo Directivo, tomando en cuenta las condiciones y requerimientos
técnicos previamente definidos por el Usuario o Especialista.

2. El documento final de los Aspectos Generales para Contrataciones Directas
deberd ser firmado por el usuario (en la parte inferior de cada una de las
pdaginas que lo conforman).

3. Todos los dias miércoles el Analista de UACI || deberd enviar a la Jefatura de la
Seccidén Compra por Licitacion Concursos y Contrataciones Directas, los casos
a agendar para presentacion a Consejo Directivo.

4. La carga de las Ofertas en la web del ISSS se realizard 6 dias hdbiles posteriores
a la recepcion de las ofertas.

> LACAP Art. 71.
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1.5 Descripcion de Procedimientos

1. Inscripcion de Proveedores, Actualizacion de Expediente del Proveedor y Emision
de Informes de Actualizacion de Documentos

Normas Especificas

Inscripcién de Proveedores y Expediente Unico del Proveedor

1.

La Seccién Registro y Actualizacion de Proveedores es el Unico autorizado para
registrar o actualizar datos en el banco de informacién de proveedores en el
SAFISSS.

. La documentaciéon legal y financiera deberd ser recibida certificada por

notario, para su inscripcion; asimismo, toda documentacidn que se reciba
deberd estar vigente al momento de su presentacion.

Actudlizacion de Expediente del Proveedor

. Ademdas del registro electronico de proveedores en el SAFISSS, la Seccién de

Registro y Proveedores llevard un expediente con la documentacion legal y
financiera requerida por la LACAP y su reglamento como requisito para
acreditar la calidad de ofertante y contratista del ISSS¢; dicha documentacion
constituye el Expediente Unico del Proveedor.

Los requisitos y el procedimiento para la presentacién de la documentacion
legal y financiera para la inscripcidon y actualizacién de proveedores se definird
a fravés del instructivo respectivo, emitido por UACI, el cual serd puesto a
disposiciéon de los proveedores por medios digitales.

El Jefe de la Seccidén Registro y Actualizacidon de Proveedores gestionard que
se redlice la actualizacion periddica de la documentacidén que se encuentre
vencida por los proveedores inscritos al ISSS.

La documentacién Financiera requerida para anexar al expediente de
proveedor serd los Estados Financieros anuales del ejercicio fiscal anterior; para
tal efecto se convocard anualmente a las empresas por medio de publicacién
en los peridédicos de mayor circulacién nacional.

. Todas las inhabilitaciones y caducidades que afecten a los proveedores

deberdn ser registrados, a efecto de evitar que sean tomados en cuenta en las
gestiones de compra que se readlicen durante el periodo que se les ha
sancionado; para ello el Jefe de la Seccion de Registro y Actualizacion de
Proveedores deberd supervisar el procedimiento periddicamente.

6 Art. 25.- RELACAP D.E. 53 del 10 de abril de 2013, D.O. 71 tomo 399 de 19 de abril de 2013
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é.

El Jefe de la Seccion de Registro y Actualizacion de Proveedores deberd
notificar a UNAC todos los casos que haya recibido con documentacién en
donde se haga constar la caducidad e inhabilitacion.

Tal como lo establece la LACAP, la falta de actualizacion de los registros de los
proveedores no constituye un obstdculo para que éste participe en los
procesos de compra institucionales’.

Informes de Actualizacidon del Expediente de Proveedores

1.

Después de la apertura de ofertas de los procesos de compras, el
Departamento de Compras solicitard a la Seccion de Registro y Actualizacion
de Proveedores que remita un informe sobre la actualizacidon de la
documentacion del Expediente Unico de Ofertantes de los participantes en los
procesos de compras.

. Aguella documentacion legal, financiera y administrativa requerida para el

proceso de evaluacion de ofertas, que no se encuentre en el Expediente Unico
de Ofertantes o se encuentre vencida, deberd ser presentada por los
ofertantes en la etapa de documentos subsanables en dos originales o dos
copias certificadas por notario, una de las cuales quedard agregado al
expediente de la compra y la otfra deberd ser enviada a la Seccion de Registro
y Proveedores para la actualizacién del expediente del proveedor.

. El Anadlista de compras debe verificar que el presente procedimiento sea

plasmado en la Base de Licitacion o Aspectos de la Contratacion, asi como
solicitar a los ofertantes la copia de la documentacién para ser agregada all
expediente Unico de ofertantes.

. La Secciéon de Registro y Actualizacion de Proveedores emitird un informe sobre

la vigencia de la documentacion legal, financiera y administrativa para cada
proceso de compra por separado.

. La Seccién de Registro y Actualizacién Proveedores emitird el informe sobre la

actualizacion de los documentos del proveedor con base en los requisitos
plasmados en cada Base de Licitacion o Aspectos de la contratacion.

. Para el caso de aquellas Bases de Licitacion o Aspectos Generales en donde

aun se requiera la presentacion de Constancias de Actualizacion de
Documentos por parte de los contratistas, se continuardn emitiendo por la
Secciéon de Registro y Actualizaciéon de Proveedores, para lo cual se recibirdn
solicitudes hasta 3 dias antes de la fecha en que se redlice la apertura de
ofertas del proceso de compra en la cual participard.

7 Art. 13.

LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000, D.O. 88 Tomo 347
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7. Las constancias de actualizaciéon de documentos que no fueron retiradas por
los proveedores, serdn archivadas en el expediente de Proveedor.

Descripcion

Inscripcion de Proveedores

Analista de UACI |
1. Revisa e ingresa la informacién al sistema Informdtico, posterior a recibir del
proveedor la documentacion solicitada por el ISSS como requisitos para
pertenecer al Banco de Proveedores del Instituto.

2. Inscribe al proveedor, si la documentacion estd completa, y apertura
expediente Unico; caso contrario, hace la observacion y le solicita al
proveedor por correo electronico que complete la documentacion requerida
para su inscripcion.

3. Efectia la revision de la documentacion complementaria presentada por el
proveedor y recibida de Jefe de Seccidn Registro y Actualizacion de
Proveedores.

4. Inscribe al proveedor y apertura expediente Unico.

Actualizacion de Expedientes

Jefe Seccidn Registro y Actualizacién de Proveedores
5. Elabora Plan Anual de revision, depuracion y actualizacion de expediente
Unico de proveedor.

Analista de UACI | / Digitador
6. Verifica en el sistema la documentacidon vencida que no cumpla con los
requisitos legales, segun lo planificado.

7. Separa del expediente los documentos que se encuentren vencidos.

8. Solicita a los proveedores por correo electrénico, la actualizacion de los
documentos que se tienen en el expediente del proveedor para actualizar el
sistema informdatico y el expediente del mismo.

Secretaria Seccidon Registro y Actualizacion de Proveedores
9. Revisa la documentacidén presentada por el proveedor. Si no estd correcta; se
la devuelve para que efectle las correcciones, caso contrario se la devuelve
para que la entregue a la Secretaria del Departamento de Contratos vy
Proveedores.
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Jefe Seccidn Registro y Actualizacion de Proveedores
10. Revisa documentacion entregada por el proveedor, margina al Analista de
UACI | /Digitador a efecto de actualizar el expediente respectivo.

Analista de UACI | / Digitador
11. Actualiza en el sistema la documentacion y archiva en el expediente.

Emision de Informes de Actualizacion de Documentos

Analista de UACI I
12. Solicita por correo electrénico a la Seccidn de Registro y Actualizacién de
Proveedores, después de la apertura de ofertas, que emita el Informe sobre la
actualizaciéon de la documentaciéon legal, financiera y administrativa del
Expediente Unico de Proveedores.

Analista de UACI | /Digitador
13. Revisa la documentacion del expediente y evalla la emision de la misma.

14. Elabora informe de actualizacién del Expediente Unico y lo remite por correo
electréonico al Jefe de Seccidon Registro y Actualizacién de Proveedores.

Jefe Seccidn Registro y Actualizaciéon de Proveedores
15. Revisa el Informe vy si estd correcto envia por correo electronico al Analista que
lo solicita con copia al Jefe de Seccidn de Compras por Licitaciéon Concursos y
Contrataciones Directas y al Jefe del Departamento; archivando el correo
electronico del envio, como respaldo de la gestion.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 1.0: Inscripcién de Proveedores, Actualizacién de expedientes y Emisidén de
I Constancia de Actualizacién de documentos
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PROCEDIMIENTO 1.0: Inscripcion de Proveedores, Actualizaciéon de expedientes y Emision de
Constancia de Actualizacién de documentos

ANALISTA UACI I
DIGITADOR

Revisa la
documentacion del

expediente y evalla la
emision de la misma

Elabora informe de
actualizacion del
Expediente Unico y lo
remite  por correo
electrénico al Jefe de
Secc. Reg. Y Actual.

I

I

| Actualiza en el

| @_, sistema la informacion
y archiva en el

| expediente

I

_______ L )
Emisién de Reportes de Actualizacién
de Documentos

Proveedores

Solicita por correo electrénico
a la Secc. Reg. y Act
Proveed. después de la
apertura de ofertas emita el |
informe sobre actualizacion de

documentacién legal
financiera y administrativa del
Exp. Unico del Proveedor

|

|

|

ANALISTA DE UACI |
[

|

|

|

Revisa el informe y si
esta correcto envia por
correo  electrénico  al
Analista que lo solicita

JEFE SECCION )
| Fin

REGISTRO Y con copia al Jefe de

S Secc. Compras por Lic.

ACTUALIZACION DE Conc. y Contr. Direc. Y al
PROVEEDORES Jefe del Departamento

Pagina 2/2

2. Elaboracién y Aprobacion de Bases de Licitacion, Concurso PUblico y Aspectos
Generales para Contratacion Directa

Jefe Seccién Compra por Licitaciéon, Concursos y Contrataciones Directas
1. Revisa solicitud (documentacién) enviada por la Unidad de Planificacion vy
Monitoreo de Suministros y del Departamento de Servicios Administrativos los
Términos técnicos para elaboracion de bases (Licitacion y Concurso Publico) o
Aspectos Generales (Contratacion Directa), asigna Analista de UACI Il para
validacién de requerimiento.

Analista de UACI Il (designado para validar requerimiento)

2. Revisa los documentos en el sistema en cuanto a: caracteristicas técnicas de
los coédigos requeridos, breve descripcion en la solicitud de pedido (validados
con usuarios). En caso la informaciéon sobre la Solicitud de Pedido estd
incorrecta, duplicada, o necesita cambios, informa al Analista de Planificaciéon
las observaciones.

Analista de UPLAN
3. Corrige en sistema las observaciones de Analista UACI Il (designado para
validar requerimiento) vy, si considera necesario lo valida con el usuario e
informa.
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Analista de UACI Il (designado para validar requerimiento)
4. Libera en SAFISSS la informacién validada y solicita liberaciéon de Presupuesto.

Colaborador de UACI
5. Elabora Cartel, asigna nUmero de gestion conforme el cédigo correspondiente
e informa a Jefe de Seccidn Compra por Licitaciéon, Concursos y
Contrataciones Directas.
Adecuacion de Términos de Referencia (Bases De Licitacion, Concursos PUblicos Y
Aspectos Generales)

Analista de UACI I
6. Elabora Términos legales administrativos, conforma las bases de  Licitacion o
Aspectos Generales y envia documentos a Jefe de Seccion.

Jefe Seccién Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas
7. Revisa y valida la documentacion de compras y el sistema y envia al Jefe del
Departamento de Gestion de Compras para su revision.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
8. Revisa y valida la documentacion vy solicita programacion en agenda de
punto para presentar la base o Aspectos Generales a aprobacidén de
Consejo Directivo.

Consejo Directivo
9. Conoce las bases de la gestion de compra o Aspectos Generales y autoriza
para ratificacion en proxima sesidén. En caso no sean aprobadas, se retira el
punto para iniciar de nuevo el proceso.

Analista de UACI I
10. Si solicitan incorporar observaciones para realizar la rafificacion en proxima
sesion plenaria de Consejo Directivo, realiza las investigaciones necesarias
sobre las observaciones a las bases de Licitacion o Aspectos Generales
recibidos por parte de Jefe de Seccidén Compra por Licitacidn Concursos y
Conftrataciones Directas, para superarlas, las modifica de acuerdo a lo
solicitado y devuelve.

Jefe de Secciéon Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas
11.Revisa Bases de Compra modificada o Aspectos Generales y las remite a
Jefe de Departamento de Gestidon de Compras.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
12. Revisa Bases de Compra modificada o Aspectos Generales y remite a
Unidad de Secretaria General para rafificaciéon en sesidn plenaria de
Consejo Directivo.
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Unidad de Secretaria General
13. Agenda la ratificacion de Bases o Aspectos Generales, con observaciones

incorporadas, en sesion plenaria de Consejo Directivo.

Consejo Directivo

14. Ratifica aprobacién de las Bases de Compra, Licitaciones, Concursos y

Aspectos Generales de Contrataciones Directas.

Unidad de Secretaria General
15. Transcribe Acuerdo de Consejo Directivo de aprobacion de las Bases o
Aspectos Generales para Compra y lo remite a involucrados. (Divulgacion

digital).

Jefe Departamento de Gestion de Compras

16. Remite copia digital del Acuerdo

y expediente de compra, Bases o

Aspectos generales autorizados por Consejo Directivo a Jefe de Seccion
Compra por Licitacion, Concurso y Contrataciones Directas y Analista
designado.

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.0: Elaboracidn y Aprobacidn de Bases para Licitacidn, Concurso PUblico y
Aspectos Generales para Contratacién Directa

JEFE SECCION
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S ——————
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I
| Revisa y valida la
JEFE DE documentacion y  solicita
DEPARTAMENTO | programacién en agenda de
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DE GESTION DE | Base o0 Aspectos Generales
COMPRAS a aprobacién de Consejo
I Directivo
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I Aspectos Generales vy .
CONSEJO | [tas autoriza para incorporar
DIRECTIVO ratificacion en préxima oRsgrvaciones:
| |sesion

ANALISTA DE UACI

COMPRA POR
LICITACION

I
I
JEFE DE SECCION |
I
CONCURSOS Y |

v Si
Realiza las investigaciones
necesarias sobre las
observaciones a las Bases de
Licitacién o Aspectos
Generales recibidos por parte
de Jefe de Seccion Compras
por Lic. Con. Licit. Dir. Para
superarlas, las modifica de
acuerdo a lo solicitado vy
devuelve

Revisa Bases de
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PROCEDIMIENTO 2.0: Elaboracién y Aprobacién de Bases para Licitacion, Concurso Publico y
Aspectos Generales para Contrataciéon Directa

Remite copia digital de
Acuerdo y expediente de
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3. Tramites de Procesos de Compra por Licitacion, Concurso Publico o Contratacion
Directa

Publicacidon de Bases o Aspectos Generales y Atencion de Consultas

Analista de UACI I
1. Ingresa datos en sistema del proceso de compra asignado y envia a Jefe de
Departamento de Gestion de Compras: Bases, Aspectos Generales y correo
electrénico; para que solicite a la dependencia institucional correspondiente
designar usuarios que formardn parte de la CEO.

Jefe de Departamento de Gestion de Compra
2. Revisa documentos y envia correo electronico a dependencia institucional
correspondiente para que nombre designados para la CEO.

Jefatura Dependencia Institucional
3. Selecciona designados para la CEO y noftifica a Jefe de Departamento de
Gestion Compra.

Analista de UACI Il
4. Elabora nota y proyecto de Acuerdo de Direccidn General para
nombramiento de la CEO y remite para firma.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
5. Revisa nota y proyecto de Acuerdo de Direccidon General para nombramiento
de la CEO y gestiona firma de visto bueno.

Jefe UACI
6. Revisa solicitud y proyecto de Acuerdo para nombramiento de la CEQS, firma
de Visto Bueno y lo presenta a Direccién General a través de la Unidad de
Secretaria General.

Unidad de Secretaria General
7. Transcribe acuerdo para nombramiento de la CEO, gestiona firma de
Direccién General y lo remite a involucrados en formato digital, Unicamente el
original se devuelve al solicitante.

Analista de UACI Il
8. Resguarda Acuerdo de Direccidon General, determina fecha de publicacion de
la venta de Bases y apertura de ofertas, tomando en cuenta los tiempos
establecidos por la ley.

8 En los casos de Contratacion Directa con Declaracion de Urgencia por no existir CEO Analista de UACI II solicita nombre
de tres proveedores sin problemas legales a Departamento Contratos y Proveedores y se envia a ofertantes en forma

electronica aspectos generales y notificacion con dia, lugar y hora para presentar oferta.
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9. Coordina con el Colaborador Administrativo/Digitador la logistica de
publicacién para la invitaciéon publica a fravés de un medio de prensa escrita
de circulacion nacional y Comprasal® (sistema electronico de compras
pUblicas de El Salvador).

10. Remite a Colaborador Administrativo/Digitador el Expediente completo de las
Bases de Licitacion o Aspectos Generales (medio escrito y magnético).

Colaborador Administrativo/Digitador
11. Elabora Cartel de Publicacion con la informaciéon del expediente de las Bases
de Licitaciéon, Concurso PUblico o Aspectos Generales (en forma escrita y en
archivo electrénico).

12. Remite a la Unidad de Comunicaciones y Atencion al Usuario Cartel para su
respectiva Publicacion y un dia antes de la publicacion carga Bases de
Licitacion o Aspectos Generales en Comprasal.

Jefe de Seccion Compra por Licitacion, Concurso y Contrataciones Directas
13. Remite por correo electronico al Departamento de Contratos y Proveedores la
version de la Base de Licitacion, Concurso o Términos de la Contratacion
aprobada por Consejo Directivo para la elaboracion del modelo del contrato.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores.
14. Margina al Jefe de Seccion de Contrataciones el documento recibido por
correo electrénico, ordenando que se elabore el contrato modelo de esa
contratacion.

Jefe de Seccién Contrataciones
15. Actuadliza el cuadro de control de la seccidn con la versidon electronica de la
Base o Términos de Referencia, y asigna un Notario para la elaboracién del
modelo del contrato, el cual pasard a revisidon de su Jefatura posteriormente.

Colaborador Administrativo
16. Elabora hojas de confrol para entrega de Bases de Licitacion o Aspectos
Generales y anexos correspondientes (medio escrito o magnético) y enfrega al
solicitante bases de licitacidn o Aspectos Generales y anexos correspondientes
(medio escrito o magnético), contra recibo de pago.

17. Registra datos en el cuadro correspondiente, solicitando las generales, firma y
sello del adquiriente. Realiza cierre de la entrega de las Bases de Licitacion o
Aspectos Generales segun fechas establecidas en la publicacion.

18. Ingresa al sistema Informatico, los datos de las empresas que retiraron Bases de
Licitacion o Aspectos Generales y atiende consultas de ofertantes.

° Comprasal: Sistema electronico de compras publicas de El Salvador.
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Colaborador Administrativo/Digitador
19. Remite al Analista de UACI Il las consultas recibidas de los ofertantes.

Analista de UACI I
20. Solicita respuesta a Unidad de Planificacién y Monitoreo de Suministros o
directamente a los usuarios, sobre lo consultado y verifica que éstas no
modifiquen las Bases de Licitacion, Concurso o Aspectos Generales (Cuando

aplique).

21. Prepara proyecto de Acuerdo de Consejo Directivo, cuando lo consultado
requiere preparar una Adenda para incorporarla en las bases o Aspectos
Generales y envia al Jefe de Departamento de Gestion de Compras para su
presentacion y aprobacion.

Colaborador Registro y Notificaciones
22. Noftifica adendas a todos los Ofertantes que retfiraron bases o Aspectos
Generales, al obtener aprobacion.

Colaborador Administrativo
23. Remite la respuesta de las consultas recibidas e inicia recepcidén de ofertas
(Paso 29), sila adenda no genera prérroga.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
24. Solicita a la Unidad de Secretaria General gestionar aprobacién de Consejo
Directivo, sila adenda genera prérroga en la fecha de apertura de oferta.

Unidad de Secretaria General
25. Transcribe Acuerdo de Consejo Directivo sobre aprobacion de prérroga para
la apertura de ofertas.

Colaborador Registro y Notificaciones
26. Notifica Acuerdo de prérroga a los involucrados.

Analista UACI 1l
27. Recibe Acuerdo de la aprobacién de prérroga vy lo archiva en el expediente.

Ofertante
28. Elabora Oferta, posterior a recibir respuestas a las consultas realizadas;
teniendo la opcion de ingresarla en el sistema Informdtico, presentarla en fisico
y entrega por orden de llegada oferta impresa a representante UACI.

Nota: El Analista UACI Il que realiza el proceso de compra es el Unico que debe
imprimir el Acuerdo de Consejo Directivo y mantener archivos en fisico, a fin de dar
cumplimiento a lo requerido por UNAC/LACAP e instancias contraloras.
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Recepcién y Apertura de Ofertas

Digitador
29. Inicia la recepcion de ofertas.

Representante UACI
30. Registra en el SAFISSS la oferta recibida, imprime formulario, lo entrega al
potencial ofertante para firma y lo agrega al expediente.

31. Firma y marca la hora de cierre de la apertura de ofertas segun se establece
en la base de Licitacion, concurso o Aspectos Generales. Cuando aplica
recibe las muestras tres dias después de presentada la oferta y revisa segun
listado proporcionado al ofertante y contenido en la base.

32. Inicia el acto de apertura, define generalidades de la Base de Licitaciéon y/o
Concurso o Aspectos Generales y anuncia el nombre de la empresa segun el
orden de llegada y apertura de los sobres.

33. Verifica que la garantfia de mantenimiento de oferta sea presentada a favor
del ISSS, da lectura de precios por codigos ofertados de cada ofertante, al
acta de apertura de oferta y senala las observaciones identificadas si las
hubiere.

Ofertante
34. Firma acta de cierre del acto de apertura de ofertas conjuntamente con los
miembros representantes del ISSS.

Digitador
35. Ingresa las ofertas que faltan (Si no fueron ingresadas todas), imprime informe
de ofertas ingresadas al sistema y envia al Analista de UACI I,

Analista de UACI I
36. Revisa contra oferta econdmica escrita, documentada por ofertantes.

37. Solicita informes de acuerdo a lo requerido en la Base de Licitacién, Concurso
o Aspectos Generales a las dependencias respectivas:

a. Seccion de Contrataciones: Cumplimiento de requisitos legales de la
documentacion legal, técnica y administrativa.

b. Anadlisis Financiero: Cumplimiento de requisitos financieros.

c. Seccion de registro y Actualizacion de Proveedores: Cumplimiento de
confratos y actualizacién de documentacién del Expediente Unico de
Ofertantes.

d. Departamento Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos
(DACABI): Informe de experiencia.

38. Solicita al ofertante la presentacion de la informacién complementaria EN
CASO DE QUE SEA SUBSANABLE, si las dependencias respectivas determinan la
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informacion envioda no conforme con lo solicitado en los términos de
referencia.

39. Elabora las matrices de andlisis de los aspectos técnicos a evaluar, convoca a
la CEO para iniciar evaluacion conjunta, revisan documentacion presentada
por ofertantes y elaboran las matrices de andlisis respectivas.

Evaluacion de ofertas

Comision Evaluadora de Ofertas
40. Revisa la documentacién en sus aspectos técnicos, financieros, econdmicos y
legales administrativos, en caso de necesitar informaciéon adicional o
complementaria solicita a Jefe de UACI por medio escrito la documentacion
técnica, legal y administrativa a ser subsanada conforme a las bases de
licitacion, concurso o aspectos generales, y la LACAP.

Analista de UACI II
41. Elabora nota que serd dirigida al ofertante solicitando la informacion
subsanable.

Jefe UACI /Jefe de Departamento de Gestion de Compras
42. Verifica solicitud de la CEO vy firma la nota dirigida al ofertante requiriendo la
informacion.

Analista UACI II
43. Readliza seguimiento a solicitud enviada a oferente, al recibirla revisa si la
documentacién estd correcta y si corresponde a la informacién solicitada,
coloca fecha, firma vy sello de recibido en nota de remision de documentos y
traslada documentacion a CEO para su andlisis.

Comision Evaluadora de Ofertas
44, Revisa las ofertas presentadas en los aspectos técnicos, financieros,
econdmicos y legales administrativos y elabora acta de recomendacién
debidamente firmada.
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Diagrama de Flujo

ANALISTA DE UACI
1]

JEFE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
COMPRAS

JEFATURA
DEPENDENCIA
INSTITUCIONAL

JEFE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE

COMPRAS

JEFE UACI

UNIDAD DE
SECRETARIA
GENERAL

Publicacién de Bases o Aspectos Generales y Atencién de Consultas

PROCEDIMIENTO 3.0: Trdmites de Procesos de Compra por Licitacién, Concurso Piblico o
Contratacién Directa

I
I
I
| |
nicio
I
I
I

Ingresa datos en sistema y
envia a Jefe de Depto. de
Gestion de Compras Bases,
Aspectos Generales y
correo electr. para que
solicite a la dep. institut.
Correspond. Designar
usuarios que formaran parte
de la CEO

Revisa documentos vy
envia correo electrénico
lo revisa y envia a
dependencia
institucional
correspondiente para
que nombre designados
para la CEO

y

Selecciona
designados para la
CEO vy notifica a Jefe
de Departamento de
Gestion Compra

4 - _ - __ S

T————————————————— == —— ]

y remite para firma

Elabora nota y proyecto
de Acuerdo de Direccion
| General para
nombramiento de la CEO

nombramiento  de

visto bueno

Revisa nota y proyecto
de Acuerdo de Direccion
General para

CEO y gestiona firma de

la

4

nombramiento de

General

Revisa solicitud y proyecto
de Acuerdo para

CEO1/ firma de Visto
Bueno y lo presenta a
Direccion General a través
de la Unidad de Secretaria

la

nombramiento  de
Direccion General y

formato

devuelve al solicitante

Transcribe Acuerdo para
CEO gestiona firma de
remite a involucrados en

digital
Unicamente el original se

la

lo
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1/ En los casos de Contratacion Directa con Declaracién de Urgencia por no existir CEO Analista de UACI Il solicita nombre de tres proveedores sin problemas legales a Departamento Contratos y
Proveedores y se envia a ofertantes en forma electrénica aspectos generales y notificacion con dia, lugar y hora para presentar oferta
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Contratacién Directa

PROCEDIMIENTO 3.0: Tradmites de Procesos de Compra por Licitaciéon, Concurso Publico o

Resguarda Acuerdo de
Direccion General
determina fecha de
publicacién de la venta de

Coordina con el Col
Admitivo./Digitador la
logistica de publicacién
para la invitacién publica a

»(de

Remite a Col.
Admitivo./Digitador el
expediente completo
las Bases de

I
I
I
ANALISTA DE UACI |
I
I
I

I

I
COLABORADOR |
ADMINISTRATIVO/ |
DIGITADOR |

I

I

JEFE DE SECCION
COMPRA POR
LICITACION,

CONTRATACIONES
DIRECTAS

Remite a la Unidad de
Comunicaciones

Atencioén al Usuario Cartel
para su publicacién y'un
dia antes  de la
publicacién carga Bases
de Licitacibn o Aspectos
Generales en Comprasal

de Licitacién

Remite por correo
electrénico al Departamento
de Contratos y Proveedores
la version de la Base de
Licitacion Concurso o
Términos de la Contratacion
aprobada  por  Consejo
Directivo para la elaboracion
del modelo del contrato

I
I
I
CONCURSOS O |
I
I
I

JEFE DE

DE CONTRATOS Y
PROVEEDORES

Margina al Jefe de
Seccién de
Contrataciones el
documento recibido por
correo electrénico
ordenando que se elabore
el contrato modelo de esa
contratacion

I
I
I
DEPARTAMENTO |
I
I
I

JEFE SECCION

Actualiza el cuadro de
control de la seccién con
la version electrénica de la
Base o Términos de
Referencia y asigna un
Notario para la
elaboracion del modelo
del contrato el cual pasara
a revisién de su jefatura

I
I
I
CONTRATACIONES |
I
I
I

Publico o
Generales
escrita y
electrénico)

(en
en

expediente de las Bases
Concurso
aspectos
forma
archivo

Bases y apertura de "|través de un medio de S
ofertas tomando en cuenta prensa escrita de Licitacion o Aspectos
los tiempos establecidos circulacién  nacional y Generales (medio
por la ley Comprasal escrito y magnético)
|
4

Elabora cartel de

publicacion con la

informacion del

COLABORADOR

Elabora hojas de control
para entrega de Bases
de Licitacion o Aspectos
Generales y anexos

Registra datos en cuadro
correspondiente solicitando
las generales firma y sello
del adquiriente. Realiza

(medio escrito o
magnético) y entrega al
solicitante contra recibo

de pago

cierre de la entrega de las
Bases de Licitacion o
Aspectos Generales segln
fecha establecida

Ingresa al

las empresas
retiraron Bases
Licitacion o

Generales 'y
consultas de ofertantes

sistema
informéatico los datos de

que
de[————m
Aspectos

atiende

I
I
I
ADMINISTRATIVO |
I
I
I
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Contratacién Directa

PROCEDIMIENTO 3.0: Tramites de Procesos de Compra por Licitacién, Concurso Piblico o

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO/
DIGITADOR

ANALISTA UACI Il

COLABORADOR DE
REGISTRO Y
NOTIFICACIONES

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
COMPRAS

UNIDAD DE
SECRETARIA
GENERAL

Remite al Analista de

UACI las  consultas

recibidas de los

ofertantes

L _ _Q _ ____________________________
Solicita respuesta a la U. Prepara proyecto de
de Planif. y Mon. de Acuerdo de Consejo
Sumin. o Qirectamente a Directivo cuando lo Recibe Acuerdo de
los usuarios s_o'bre lo consultado requiere aprobacion de
consultado y verifica que P preparar una Adenda para - .
éstos no modifiquen las incorporarle en las Bases o prérroga y lo archiva
Bases de Licitacién Conc. Aspectos Generales y envia en el expediente
o Aspectos Generales para su presentacion y
(cuando aplique) apribacion
%

Notifica adendas a todos

los ofertantes que Notifica  Acuerdo de

retiraron Bases o = prorroga a los

Aspectos Generales al
obtener aprobacion

Remite respuesta de las
consultas recibidas e
inicia recepcion de
ofertas si la adenda no
genera prérroga

Solicita a la Unidad de
Secretaria General
gestionar aprobacion de
Consejo Directivo si la
adenda genera prérroga
en la fecha de apertura
de oferta

Transcribe Acuerdo de
Consejo Directivo sobre

aprobacién de prérroga|—

para
ofertas

la apertura de

involucrados
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Contratacién Directa

PROCEDIMIENTO 3.0: Tradmites de Procesos de Compra por Licitaciéon, Concurso Piblico o

Elabora oferta posterior a

)
|
| recibir respuestas a las
| consultas realizadas
| teniendo la opcién de
ingresarla en el sistema
OFERTANTE | informatico presentarla en
fisico y entrega por orden de
I llegada oferta impresa a
representante UACI
| Recepcién y Apertura de Ofertas
DIGITADOR I Inicia la recepcion de
| ofertas
. . Inicia el acto de apertura
: :?eglstraf en el SAFI‘Sb%S FAlrma)ém?rca la hora Se define generalidades de la
a oferta recibida cierre de la apertura de Base de Licitacion yfio
REPRESENTANTE | imprime el formulario lo ofertas. Cuando aplica Concurso 0  Aspectos
UACI entrega al potencial recibe la muestra tres Generales y anuncia el o
| |ofertante para firma y lo dias de presentada la nombre de la empresa
agrega al expediente oferta segtin el orden de llegada y
| apertura de los sobres
OFERTANTE :
DIGITADOR

|

I

|
ANALISTA DE UACI |
I |
I

|

Verifica que la garantia de
mantenimiento de oferta sea
presentada a favor del ISSS
da lectura de precios por

cédigos ofertados
presentados, al acta de
oferta y sefala las

observaciones identificadas
si las hubiere

Firma acta de cierre del
acto de apertura de
ofertas  conjuntamente
con los miembros
representantes del ISSS

Ingresa las ofertas que
faltan imprime informe
de ofertas ingresadas al
sistema y envia

Y
Elabora las matrices de Solicita informes de
analisis de los aspectos Solicita al ofertante la -
técnicos a evaluar convoca presentacién  de la acuerdo a lo requerido Revisa contra oferta
a la CEO para iniciar la informacién en la Base de Licitacion econémica escrita
evaluacién conjunta revisan |-s— I tari EN ¢— Concurso 0 Aspectos |- d tad
documentacion presentada complementaria Generales a las ocumentada por
por ofertantes y elaboran las CASO  QUE  SEA dependencias ofertantes
matrices de andlisis SUBSANABLE respectivas 1/

Pagina 4/5

1/Sec. Contrataciones: Cumplimiento de requisitos legales de la documentacién legal, técnica y administrativa. Analisis Financiero: Cumplimiento de requisitos financieros. Sec. Registro y
Actualizacién de Proveedores: Cumplimiento de Contratos y actualizaciin de documentacion del Expediente Unico de Ofertantes. DACABI: Informe de experiencia.
Nota: El Analista UACI Il que realiza el proceso de compra es el Gnico que debe imprimir el Acuerdo de Consejo Directivo y mantener archivos en fisico, a fin de dar cumplimiento a lo requerido por

UNAC/LACAP e instancias contraloras.
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PROCEDIMIENTO 3.0: Tradmites de Procesos de Compra por Licitacién, Concurso PUblico o
Contratacién Directa

Evaluacion de Ofertas

Revisa la documentacién en

para su andlisis

| sus aspectos técnicos Revisa las ofertas
p financieros  econdmicos y presentadas en los aspectos
COMISION | legales admitivos. en caso técnicos financieros y
EVALUADORA DE de necesitar informacion legales administrativos y Fin
OFERTAS | adicional  solicita a Jefe elabora acta de
UACI por medio escrito la recomendacion
I documentacion a ser debidamente firmada
I subsanada
L Y
| y
| Realiza  seguimiento a
. solicitud enviada a ofertante
| Elabora nota que sera al recibirla revisa si la
dirigida al ofertante documentacion esta
ANALISTA UACI Il i i
| solicitando la| [®correctay si corresponde a
. L. la informacién  solicitada
| informacion coloca la fecha firma y sello
I subsanable de recibido y traslada a CEO

JEFE UACI/JEFE Verifica solicitud de la

DEPARTAMENTO CEO vy firma la nota
COMPRAS requiriendo la
informacion

|
I
|
DE GESTION DE | dirigida al ofertante[—
|
I
I
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4. Aprobacion y Notificacion de Resultado de Evaluacién de Ofertas

Analista UACI II
1. Procede a cambiar estatus en el sistema Informdtico, traslada una copia
(digital) del acta de recomendaciéon a Digitador, elabora proyecto de
Acuerdo para presentar a Consejo Directivo y traslada informacion a
Digitador para elaborar la presentacion.

Digitador
2. Disena e incorpora la informacion necesaria en la presentacion para enviar a
Consejo Directivo adjunta a la documentacion de Aspectos Generales y la
remite para revision a Analista de UACI II.

Analista UACI Il
3. Valida presentacién, gestiona cambios en caso sea necesario, imprime Acta
de Direccidn General del sistema Informdtico, elabora cuadro comparativo de
Ofertas y traslada presentacion y copia de caso a Jefe de Seccion para
revision y validacion.
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Jefe Seccién Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas
4. Revisa presentacion, si requiere cambios, la devuelve a Analista de UACI Il para
que se le incorporen; caso contrario, valida presentaciéon y lo comunica a
Analista de UACI II.

Analista de UACI I
5. Elabora Hoja de Andlisis para Consejo Directivo y gestiona la reproduccién de
copia para la remision a la Unidad de Secretaria General (en fisico y digital).

Jefe Secciéon Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas
6. Revisa y valida informacion gestiona firma de Jefe de Departamento, (Recibe
informacion de soporte cuando existan observaciones de Consejo Directivo).

Jefe UACI / Jefe Departamento de Gestion de Compras
7. Revisa documentacion completa, firma y devuelve.

Jefe Seccién Compra por Licitaciéon, Concursos y Contrataciones Directas
8. Remite a la Unidad de Secretaria General documentacioén de proceso de
compra en fisico y digital para la presentacion al Consejo Directivo.

Unidad de Secretaria General
9. Revisa que documentacion de proceso de compra y las copias de casos que
seran presentados a Consejo Directivo esté completa.

Jefe Departamento de Gestion de Compras / Jefe Seccion Compra por Licitacion,
Concursos y Contrataciones Directas
10. Realiza presentacion ante Consejo Directivo de lo recomendado por la CEO.

Unidad de Secretaria General
11. Transcribe Acuerdo de Consejo Directivo sobre resultado evaluacion CEO.

Analista UACI I
12. Modifica estatus en el Sistema Informdatico, al recibir Acuerdo de Consejo
Directivo y envia el expediente a Registro y Notificaciones.

Encargado de Notificar
13. Inicia el proceso de notificacidon al recibir de Unidad de Secretaria General
Acuerdo de resultado de Consejo Directivo.

Jefe Registro y Notificaciones
14. Revisa esquelas contra Acuerdo, si tiene observaciones, devuelve a Encargado
de Notificaciones para que realice las correcciones.
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Encargado de Notificar
15. Corrige las esquelas si tienen errores y las entrega con sus anexos al
Colaborador de los Departamentos UACI (Responsable del Transporte vy
entrega de correspondencia) para notificar.

Motorista o Mensajero
16. Clasifica de acuerdo a zonas geogrdficas las esquelas que le fueron
entregadas por Colaborador de los Departamentos UACI, notifica'® y devuelve
esquela con firma de recibido a Colaborador de los Departamentos UACI.

Colaborador de los Departamentos UACI (Responsable del Transporte y entrega de
correspondencia)
17. Verifica que se haya entregado en forma correcta, que la documentacion
‘de respaldo esté completa y entrega esquelas a Encargado de Notificar.

Encargado de Notificar
18. Remite por correo electronico esquela de noftificacion a Seccidén de
Conftrataciones.

19. Anexa Esquela de notificacion foliada al expediente de compras, si es
adjudicacion, y entrega a archivista para resguardo.

20. Remite el expediente al Archivista responsable para su archivo, si la gestion ha
sido declarada desierta o sin efecto.

19 E| Proveedor puede interponer recurso de revision dentro del término de cinco dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion, transcurridos los quince dias habiles después de la admision del recurso y no se hubiere emitido
resolucion alguna se entendera que ha sido resuelto favorablemente.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 4.0: Aprobacién y Notificacion de Resultado de la Evaluacién de Ofertas

ANALISTA DE UACI
1l

DIGITADOR

JEFE SECCION
COMPRA POR
LICITACION,
CONCURSOS Y
CONTRATACIONES
DIRECTAS

JEFE UACI/JEFE
DEPARTAMENTO
GESTION DE
COMPRAS

JEFE SECCION
COMPRA POR
LICITACION,
CONCURSOS Y
CONTRATACIONES
DIRECTAS

UNIDAD DE
SECRETARIA
GENERAL

I
I

Procede a cambiar estatus
en el sistema informatico
traslada una copia (digital)
del acta a Digitador solicita
garantia originales elabora
proyecto de Acuerdo para
C.D. y traslada informacion
para elaborar presentacion

Disefia e incorpora la
informacion necesaria en
la presentacion para
enviar a Consejo
Directivo adjunta a la
documentacion de
Aspectos Generales y la
remite para revision

gestiona cambios en caso
sea necesario imprime Acta
de Direccion General del
sistema informatico elabora
cuadro comparativo de

ofertas y traslada
presentacién y copia de
caso para revision y

Elabora hoja de analisis
para Consejo Directivo y
gestiona la reproduccion
de copia para la remision
a la Unidad de
Secretaria General (en
fisico y digital)

Revisa presentacion si
requiere cambios la
devuelve a Analista
UACI para que se le

incorporen caso
contrario valida la
presentaciéon y se lo
comunica

Revisa y valida
informacion gestiona
firma de Jefe de
Departamento (recibe
informacion de soporte
cuando existan
observaciones de
Consejo Directivo)

Revisa
documentacion
completa firma vy
devuelve

————————

Remite a Unidad de
Secretaria General
documentacion de
proceso de compra
en fisico y digital para
la presentacion a
Consejo Directivo

Revisa que
documentacion de
proceso de compra y las
copias de casos que
serdn presentados a
Consejo Directivo esté
completa
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PROCEDIMIENTO 4.0: Aprobacién y Notificacién de Resultado de la Evaluacién de Ofertas

CEO

I
JEFE DE |
DEPARTAMENTO Realiza presentacion
DE GESTIONDE | ante Consejo
Sgg('\:/:gRNACSéJI\EEIEA | Directivo de lo
. | recomendado por la
POR LICITACION CEO
CONCURSOS Y |
CONTRATACIONES |
DIRECTAS
_______________ y T T T T T T
I
UNIDAD DE | Transcribe Acuerdo de
SECRETARIA | Consejo Directivo sobre
GENERAL | resultados evaluacion
I
I

I
| Modifica estatus en el
| sistema informatico al
ANALISTA UACI II | recibir Acuerdo de
Consejo  Directivo y
| envia el expediente a
| Registro y Notificaciones
I

I 4
I . . _
Inicia el proceso de Corrige las esquelas si
| notificacion al recibir de tienen errores y las
ENCARGADO DE | Unidad de Secretaria entrega con sus anexos
NOTIFICAR | General  Acuerdo d_e ""lal Colaborador de los
resultado de Consejo Deptos. UACI para
| Directivo notificar
I
I 4
I .
Revisa esquelas contra
| Acuerdo si tiene
JEFE DE REGISTRO | observaciones devuelve| |
Y NOTIFICACIONES a Encargado de
| Notificaciones para que
| realice las correcciones
I
_______ S
A
Clasifica de acuerdo a
zona geografica las
MENSAJERO devuelve con firma de
recibido

I
I
| f
MOTORISTA O | esquelas notifical/ 'y
I
I
I
I
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1/El Proveedor puede interponer recurso de revision dentro del término de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacién, transcurridos los quince dias habiles después de la
admision del recurso y no se hubiere emitido resolucion alguna se entendera que ha sido resuelto favorablemente
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO 4.0: Aprobacién y Notificacién de Resultado de la Evaluaciéon de Ofertas

COLABORADOR DE |
LOS I
DEPARTAMENTOS
UACI |
BRESPONSABLE DEL |
TRANSPORTE Y
ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA) |

ENCARGADO DE
NOTIFICAR

correcta
documentacion de
respaldo esté

Verifica que se haya
entregado en forma
que la

completa y entrega
esquelas

Remite
electrénico
notificacion

Seccién Contrataciones

Anexa Esquela de
notificacion foliada al
por — correo expediente de
es;uem gg »| compras Si es
adjudicacion y

entrega a archivista
para resguardo

Remite el expediente
al archivista

. |responsable para su

archivo si la gestion
ha sido declarada
desierta o sin efecto

Pagina 3/3

5. Gestion de Aprobacion de Aspectos Generales y tramite de Contrataciéon Directa
con Cadlificativo de Urgencia.

Jefe Seccién Compra por Licitaciéon, Concursos y Contrataciones Directas
1. Revisa solicitud (documentacion) enviada por la Unidad de Planificacion y
Monitoreo de Suministros y del Departamento Servicios Administrativos para
elaboracién de Aspectos Generales (Contratacion Directa), asigna Analista de

UACI Il para validacion de requerimiento.

Analista de UACI Il (designado para validar requerimiento)

2. Revisa los documentos en el sistema en cuanto a: caracteristicas técnicas de
los coédigos requeridos, breve descripcion en la solicitud de pedido (validados
con usuarios). En caso la informacién sobre la Solicitud de Pedido estd
incorrecta, duplicada, o necesita cambios, informa al Analista de Planificacion

las observa

ciones.

Analista de UPLAN
3. Corrige en sistema observaciones de Analista UACI Il (designado para validar
requerimiento) vy, si considera necesario lo valida con el usuario e informa.

Analista de UACI Il (designado para validar requerimiento)

4. Libera en SAFISSS la informacién validada y solicita liberacién de Presupuesto.

Colaborador de U

ACI

5. Elabora Cartel, asigna niUmero de gestion conforme el cddigo correspondiente

e informa a Jefe de Seccién Compra por

Conftrataciones Directas.

Licitacion,

Concursos  y
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Adecuacion de Aspectos Generales

Analista de UACI I
6. Elabora Términos legales administrativos, conforma Aspectos Generales y
envia documentos a Jefe de Seccion Compras por Licitacion, Concursos y
Conftrataciones Directas.

7. Solicita via correo electronico a Jefe de Departamento de Gestion de
Compras el requerimiento de lista corta de potenciales ofertantes, para que lo
solicite a la Seccidén de Registro y Actualizacion de Proveedores.

8. Para el caso de compra de medicamento solicita via correo electronico a Jefe
de Departamento de Gestion de Compras el requerimiento de listado de
proveedores calificados con sus respectivas copia de notificacion de estatus a
Comision de Calificacién de Documentacion Técnica de la Division de
Abastecimiento.

9. Solicita a las dreas correspondientes informacion pertinente (Ejemplo:
tratamiento estandar, vigencias del contrato, etc); y a jefe de Departamento
de Gestion de Compras la gestion de los vistos buenos a las dreas
correspondientes. Elabora y prepara los archivos para la presentacion a
Consejo Directivo

Jefe Seccién Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas
10. Revisa y valida la documentacion de compras vy el sistema y envia al Jefe del
Departamento de Gestidn de Compras para su revision.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
11. Revisa y valida la documentacion y solicita programacion en agenda de
punto para presentar los Aspectos Generales a aprobacion de Consejo
Directivo.

Consejo Directivo
12. Conoce los Aspectos Generales, y puede aprobar sin cambios o aprobar
solicitando se incorporen las observaciones discutidas.

13. Redliza la ratificacion en proxima sesion plenaria de Consejo Directivo. Si no son
aprobadas, se retira el punto para iniciar de nuevo el proceso.

Analista de UACI I
14. Realiza las investigaciones necesarias sobre las observaciones a los Aspectos
Generales recibidos por parte de Jefe de Seccion Compra por Licitacion
Concursos y Confrataciones Directas, para superarlas, las modifica de acuerdo
a lo solicitado y devuelve.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Jefe de Secciéon Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas
15. Revisa Aspectos Generales y los remite a Jefe de Departamento de Gestion de
Compras.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
16. Revisa los Aspectos Generales y remite a Unidad de Secretaria General para
ratificacion en sesidon plenaria de Consejo Directivo.

Unidad de Secretaria General
17. Agenda la rafificacion de los Aspectos Generales con observaciones
incorporadas en sesidon plenaria de Consejo Directivo.

Consejo Directivo
18. Ratifica aprobacién de los Aspectos Generales de Contrataciones Directas.

Unidad de Secretaria General
19. Transcribe Acuerdo de Consejo Directivo de aprobacion de los Aspectos
Generales para Compra y lo remite a involucrados. (Divulgacion digital).

Jefe Departamento de Gestion de Compras
20. Remite copia digital del Acuerdo vy expediente de compra y aspectos
generales autorizados por Consejo Directivo a Jefe de Seccién Compra por
Licitacion, Concurso y Confrataciones Directas y Analista designado.

Publicacion de Aspectos Generales e Invitacion a Potenciales Ofertantes y Atencidon
de Consultas

21. Publica en el sitio electronico de Compras Publicas Comprasal la
denominacién de la compra, elabora las invitaciones a los potenciales
ofertantes y se las envia adjuntando los Aspectos Generales de la
Contratacion Directa y la solicitud de Cotizacion de la presentacion de ofertas,
(se remiten via correo electrénico y con boletin de remisién).

Jefe de Seccién Compra por Licitacion, Concurso y Contrataciones Directas
22. Remite por correo electronico al Departamento de Contratos y Proveedores la
version de los Términos de la Contratacion aprobada por Consejo Directivo
para la elaboracién del modelo del contfrato.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores.
23. Margina al Jefe de Seccion de Confrataciones el documento recibido por
correo electréonico, indicando que se elabore el contrato modelo.

Jefe de Seccidén Contrataciones
24. Actudliza el cuadro de confrol de esta seccidén con la versidon electronica de
los Aspectos Generales y asigna un Notario para la elaboracion del modelo
del contrato, el cual pasard a revisidon de su Jefatura posteriormente.
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Ofertante
25. Elabora Oferta, posterior a recibir respuestas a las consultas realizadas;
teniendo la opcidén de ingresarla en el sistema Informdtico, presentarla en fisico
y entrega por orden de llegada oferta impresa a representante UACI.

Recepcion de Ofertas

Colaborador de UACI
26. Inicia la recepcién de ofertas, registra en el SAFISSS oferta recibida, imprime
formulario, lo enfrega al potencial ofertante para firma y lo agrega al
expediente.

27. Firma y marca la hora de cierre de la apertura de ofertas y recepcion de
muestras segun se establece en los Aspectos Generales,

Digitador
28. Ingresa al sistema las ofertas que no fueron registradas en SAFISSS por los
ofertantes, imprime informe de ofertas ingresadas al sistema y envia al Analista
de UACI II.

Analista de UACI I
29. Revisa contra oferta econdmica escrita, documentada por ofertantes.

30. Solicita informes de acuerdo a lo requerido Aspectos Generales a las
dependencias respectivas:
e. Seccion de Contrataciones: cumplimiento de requisitos legales de la
documentacion presentada. (cuando aplique)
f. Seccidon de Registro y Actualizaciéon de Proveedores: Cumplimiento de
confratos. (cuando aplique)
g. Deparfamento Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos
(DACABI): informe de experiencia y revision de certificados (cuando

aplique)

31. Solicita al ofertante la presentacion de la informacion complementaria EN
CASO DE QUE SEA SUBSANABLE, si las dependencias respectivas determinan la
informacion enviada no conforme con lo solicitado en los Aspectos Generales.

Evaluacion de ofertas

Analista de UACI II
32. Elabora nota que serd dirigida al ofertante solicitando informacién subsanable.

Jefatura UACI o quien este designa
33. Prepara recomendaciéon de adjudicacion para Consejo Directivo.
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Unidad de Secretaria General
34. Revisa que documentacion de proceso de compra y las copias de casos que
serdn presentados a Consejo Directivo esté completa.

Jefe Departamento de Gestion de Compras / Jefe Seccion Compra por Licitacion,
Concursos y Contrataciones Directas
35. Redliza presentacion ante Consejo Directivo de lo recomendado

Unidad de Secretaria General
36. Transcribe Acuerdo de Consejo Directivo sobre resultado y remite.

Analista UACI I
37. Modifica estatus en el Sistema Informdtico, al recibir Acuerdo de Consejo
Directivo y envia el expediente a Registro y Notificaciones.
Continba en procedimiento N°4 Aprobacién y Notificacion de Resultado de
Evaluacion de Ofertas. Notificacion de Resultados de Procesos de Adquisicion.

Nota: El Analista UACI Il que realiza el proceso de compra es el Unico que debe
imprimir el Acuerdo de Consejo Directivo y mantener archivos en fisico, a fin de dar
cumplimiento a lo requerido por UNAC/LACAP e instancias contraloras.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 5.0: Gestion de Aprobacion de Aspectos Generales y Tramite de Contratacion
Directa con Cadlificativo de Urgencia

Revisa solicitud enviada por
UPLAN vy Depto. Servicios

I

I

| Administrativos. para

|elaboraci()n de Aspectos.
Generales (Contratacion

| Directa) Asigna Analista de

I

I

JEFE SECCION
COMPRA POR
LICITACION,
CONCURSOS Y
CINTRATACIONES
DIRECTAS

UACI Il para validaciéon de
requerimiento

Revisa los documentos en el

ANALISTA DE UACI sistema en cuanto a
caracteristicas técnicas de los )
I codigos requeridos breve Libera en SAFISSS la
(DESIGNADO PARA dez_c(;ipd(é"rde"d la_solicitud d)e informacién validada y
pedidos (validados con usuarios). - L . 2
VALIDAR En caso la informacién sobre la solicita  liberaciéon  de
REQUERIMIENTO) Solicitud de  Pedido  esta Presupuesto

incorrecta duplicada o necesita
cambios informa

Corrige en sistema las
observaciones y si
considera necesario lof—
valida con el usuario e

ANALISTA UPLAN

informa
' T
Elabora Cartel asigna
nimero de gestion
conforme el codigo
COLABORADOR DE . 9
correspondiente e
UACI )
informa a Jefe de
Secciébn Compra lor
Licitacion Concursos
y Contr. Directas
+ Adecuacion de Aspectos Generales
lab o Solicita via correo electr. Para el caso de compra de Solicita a las areas
IEa Iora Términos a Jefe de Depto. Gestion medicamentos solicita via correo involucradas informacion
egales de Compras electronico ~a  Jefe ~ de pertinente y a Jefe de
administrativos requerimiento  de lista '82’;""}:2“2}“ ,:eue,iemeis;ﬁz 32 Departamento la gestion
ANALISTA UACI II ; pivl a ;
conforma Aspectos corta de potenciales |—m~listado de proveedores —~de visto bueno a las
’ calificados con su respectiva A A
Generales y envia ofe_rtantes para que lo Copia do notifioacion de eatatus a areas corresp_ondlentes
documentos a Jefe de solicite a la Secc. Comisién de Calificacion de y elabora archivos para
Seccién Registro y Act. de Documentacion Técnica de la la presentacion a
Proveedores Divisién de Abastecimiento Consejo D.
JEFE SECCION Revisa y valida Ila
COMPRA POR documentacion de

LICITACION,

compras y el sistema y

CONCURSOS Y envia al Jefe dell——m!
CINTRATACIONES Departamento de
DIRECTAS Gestion de Compras

para su revision
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO 5.0: Gestion de Aprobacion de Aspectos Generales y Tramite de Contratacion
Directa con Cadlificativo de Urgencia

I
| Revisa 'y valida la Revisa los Aspectos
JEFE documentacién 'y  solicita Generales y remite a
o | programacion de agenda de Unidad de Secretaria
DEPARTAMENT punto para presentar los e JONN e
DE GESTION DE | Aspectos  Generales a General_ para ratlfl(_:amon
COMPRAS aprobacion de  Consejo en sesion plenaria de
| Directivo Consejo Directivo
'L 3
| Conoce los Aspectos Realiza la ratificacion en
Generales 'y puede préxima sesion plenaria
CONSEJO | aprobar sin cambios o o |Si no son aprobadas se
DIRECTIVO aprobar solicitando se retira el punto para
| incorporen las iniciar de nuevo el
| observaciones discutidas proceso
4
Realiza las investigaciones
necesarias sobre las

observaciones a los Aspectos
ANALISTA DE UACI | Generales recibidos por parte de
1l | Jefe  Seccion Compra  por
Licitacion Concursos y
| Contrataciones Directas para
superarlas las modifica de
| acuerdo a lo solicitado y

| devuelve

________ ___¢____________________________

I
JEFE DE SECCION |
COMPRA POR | _
LICITACION | Revisa Aspectos
I
I
I

Generales y los remite a
CONCURSOS Y Jefe de Departamento
CONTRATACIONES

Péagina 2/5

DIRECTAS
_______ P RS
| Y
| '(I;roa:ssec_:)lbe Dﬁzztei\l;io gg Agenda la ratificacion de
UNIDAD DE | aproba{cic’)n de los los Aspectos Generales
i Aspectos Generales [« con observaCIOrI?s
SECRETARIA | ara compra v lo remite incorporadas en sesion
GENERAL | g p in)\//olucrados plenaria de Consejo
| (divulgacion digital) Directivo
_______ 4_____________________________I____
| Ratifica aprobacién de
| |los Aspectos Generales
CONSEJO | de Contrataciones
DIRECTIVO | Directas
I
I
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NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO 5.0: Gestion de Aprobacion de Aspectos Generales y Tramite de Contratacion
Directa con Cadlificativo de Urgencia

|

I
JEFE I
DEPARTAMENTO |
DE GESTION DE |
COMPRAS I

I

I

I

I

ANALISTA DE UACI |
[

I

I

I

I
JEFE DE SECCION |
COMPRAPOR |
LICITACION
CONCURSOS Y |
CONTRATACIONES |
DIRECTAS |
I

I

I
JEFE I
DEPARTAMENTO |
DE CONTRATOS Y |
PROVEEDORES |
I

JEFE SECCION

I
I
I
CONTRATACIONES |
I
I
I

OFERTANTE

Remite copia digital del
Acuerdo  expediente de
compra y Aspectos
Generales autorizados por
Consejo Directivo a Jefe de
Seccion Compra por
Licitacion ~ Concursos y
Contr. Directas y a Analista
designado

Publica en el sitio electrénico de
compras publicas COMPRASAL
la denominacién de la compra
elabora las invitaciones a los
potenciales ofertantes y se las
envia adjuntando los Aspectos
Generales de la Contratacion
Directa y la solicitud de
cotizacion de la presentacion de
ofertas (via correo y con boletin
de remision)

Remite por correo
electrénico al Departamento
de Contratos y proveedores
la version de los Términos
de la contratacion aprobada
por Consejo Directivo para
la elaboracion del modelo de
contrato

Margina al Jefe de Seccion
Contrataciones el
documento  recibido  por
correo electrénico indicando
que se elabore el contrato
modelo

control de esta Seccion
con la versién electrénica
de los Aspectos
Generales y asigna un
Notario para la
elaboracion del contrato el
cual pasara
posteriormente a revision
de su jefatur:

Elabora oferta posterior a
recibir respuestas a las
consultas realizadas
teniendo la opcién de
ingresarla en el sistema
informéatico o presentarla en
fisico y entregarla por orden
de llegada en forma impresa
a representante UACI

Publicacién de Aspectos Generales e Invitacion a
Potenciales Ofertantes y Atencion de Consultas
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PROCEDIMIENTO 5.0: Gestion de Aprobacion de Aspectos Generales y Tramite de Contratacion
Directa con Cadlificativo de Urgencia

Recepcion de Ofertas

I
| Inicia la recepcion de
| ofertas registra en el Firma y marca la hora de
SAFISSS la oferta cierre de la apertura de
COLABORADOR DE | recibida imprime ofertas y recepcion de
UACI | formulario lo entrega al "Imuestras  segin  se
potencial ofertante para establece en los
| firma y lo agrega al Aspectos Generales
| expediente
4
Ingresa al sistema las
ofertas que no fueron
DIGITADOR

por los ofertantes
imprime  informe  de
ofertas ingresadas al

I

I

I

| registradas en SAFISSS
I

| sistema y envia
I

Solicita al ofertante la

presentacion ~ de  la Solicita informes de
informaciéon complementaria i
EN CASO QUE SEA acuerdo a lo Revisa contra oferta

ANALISTA DE UACI | SUBSANABLE  si las requerido  en los econémica escrita
1 | dependencias  respectivas Aspectos Generales al documentada por

determinan la informacion las dependencias ofertantes
enviada no conforme con lo

solicitado en los Aspectos respectivas
Generales

Evaluacion de Ofertas

| Elabora nota que sera
ANALISTA DE UACI | dirigida al ofertap}e
I solicitando informacion

| sibsanable

I

I

| Prepara recomendacion
JEFATURA UACI O | de adjudicacién para

I

I

I

DESIGNADO Consejo Directivo

_______ F———— g ——_——_——_——— = — — — — ]

Revisa que la
documentacién del proceso
de compra y las copias de
casos que seran
presentados a Consejo
Directivo esté completa

UNIDAD DE
SECRETARIA
GENERAL
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17 Seccion de Contrataciones: Cumplimiento de requisitos legales de la_documentacion presentada (cuando aphique).
Seccidn Registro y Actualizacién de Proveedores: Cumplimiento de contratos (Cuando aplique).
Departamento de Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos: Informe de experiencia y revision de certificados (Cuando aplique).
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Directa con Cadlificativo de Urgencia

PROCEDIMIENTO 5.0: Gestidon de Aprobacion de Aspectos Generales y Tramite de Contratacion

JEFE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
COMPRAS/JEFE

SECCION COMPRA
POR LICITACION
CONCURSOS Y

CONTRATACIONES

o

Realiza presentacion
ante Consejo Directivo
de lo recomendado

DIRECTAS J_
| 4
UNIDAD DE | Transcribe Acuerdo de
SECRETARIA | Consejo Directivo sobre
GENERAL | resultado y remite
4
Continta en
Modifica estatus en el Procedimjento - N°4
sistema informatico al recibir Aprobacién y Notificacion
Acuerdo de Consejo de Resultado de

ANALISTA UACI II

Directivo 'y envia el
expediente a Registro y
Notificaciones

Y

Evaluacion de Ofertas.
Notificacion de Resultados
de Procesos de
Adquisicion
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Nota: El Analista UACI Il que realiza el proceso de compra es el Gnico que debe imprimir el Acuerdo de Consejo Directivo y mantener archivos
en fisico, a fin de dar cumplimiento a lo requerido por UNAC/LACAP e instancias contraloras.

6. Elaboracién, Disgregacion y Distribucion de Contratos

Normas Especificas

Elaboracion de contratos

1.

La Seccién de Contrataciones es la dependencia encargada de elaborar los
confratos originados de los procesos de compra regulados en la Ley de
Adquisiciones y Confrataciones de la Administracion PUblica y el proceso de
NEGOCIACION CONJUNTA DE PRECIOS Y COMPRA DE MEDICAMENTOS
(COMISCA).

. Todos los modelos de contrato serdn revisados por la Jefatura de Seccidén de

Conftrataciones y Departamento a partir del Acuerdo de aprobacion de la
Base de Licitaciéon o de los Términos de la Contratacion.

. Todos los contratos, antes de ser enviados a firma del Director General del ISSS,

deben ser revisados por el Jefe de la Seccidon de Contrataciones y el visto
bueno del Jefe Departamento Confratos y Proveedores y Jefe UACI.
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Las cldusulas a consignar en los contfratos estardn en concordancia con lo
senalado en la LACAP, el Reglamento de la LACAP vy lo establecido en las
Bases de Licitacion, Aspectos Generales, Términos Técnicos, Legales vy
Administrativos, Acuerdos o Resoluciones de Adjudicacién y/o Contratacion,
Acuerdos de Resolucion de Recursos de Revision.

Cuando se detecte un error, incongruencia o exista duda sobre el sentido de
los términos legales o administrativos de un proceso de compra, se solicitard la
aclaracién pertinente al Departamento de Gestion de Compras o sus
secciones, a efecto de procurar que los contfratos no adolezcan de
incongruencias o nulidad al momento de la ejecucién, siempre que ello no
impligue modificacién a la esencia del proceso de compra o los Términos
Técnicos.

El Departamento de Gestion de Compras deberd actualizar una base de
datos con todas las consultas y dudas para la mejora continua del contenido
de las Bases de Licitacion, concursos o Aspectos Generales de Contratacion
Directa.

Los notarios asignados a la Seccion de Contrataciones deberdn redactar las
personeria legales de los contratistas una vez se tengan conocimiento de los
adjudicados o personas a contratar, para lo cual podran utilizar la
documentacion del expediente Unico del ofertante, sin necesidad de solicitar
al contfratista que presente nuevamente la documentacidn que ya se
encuentre en posesion del ISSS.

Los notarios formalizardn la contratacion cumpliendo con los plazos indicados
en el Art. 81 de la LACAP, cuando aplique, y en los demds casos en el periodo
que establezcan los Aspectos Generales y Términos Técnicos, Legales y
Administrativos. En los casos en los que no se haya establecido, se atenderd la
necesidad del Instituto. Dichos plazos serdn contados a partir del dia siguiente
a la fecha consignada en la esquela de la notificacion de la resolucion de
adjudicacion o contratacion.

. Al momento de la suscripcién del contrato, el Notario es el responsable de dar

cumplimiento a la legislacién notarial aplicable, especialmente a lo relativo a
la redacciéon de las personarias legales de los confratistas y sus representantes
y requisitos de los confratos exigidos por la legislacion nacional, asi como
verificar la presentacion de aquella documentacion que Consejo Directivo
requiera para la contratacion.

10. La Seccion podrd entregar al contratista una constancia por la suscripcion del
confrato con el Instituto cuando asi le sea solicitado por cualquier medio,
incluso verbalmente.
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12.

13.

14.

. Se registrard en SAFISSS el contrato marco, posterior de ser suscrito por el

confratista, a efecto que los usuarios/Administradores de Contratos puedan
consultar los datos de la contratacion, y realicen todas las acciones tendientes
a ejecutar de forma oportuna las obligaciones contractuales, sin necesidad de
que se haya distribuido la copia del contrato por correo electrénico o medios
digitales disponibles.

La Seccion Monitoreo de Contratos administrard la base de datos o archivo
con las copias escaneadas de los instrumentos relativos a los contratos
debidamente legalizados.

La Seccion Contrataciones deberd enviar a la Seccion Registro vy
Notificaciones de la UACI, el instrumenfo original y la documentacion
correspondiente a las diligencias realizadas para la elaboracion, trdmite vy
legalizacion de los confratos. Asi mismo, al drea de Libre Gestion, los
expedientes originados bajo esa modalidad de compra.

El Jefe de la Seccidon Contrataciones deberd verificar que se mantenga
actualizado el control de los contratos que elabora cada notario, asi como las
fechas de envio o recepcion de los contratos, y cualquier ofra informacién
importante para las estadisticas y control del frabajo de la seccion.

Disgregacion de Contratos

1.

2.

El proceso de la disgregacion de los contratos en el SAFISSS consiste en la
generacién de un numero de pedido al contrato a fravés del cual se habilita a
los Administradores de Confrato la facturacion y emision de las actas de
recepcion que corresponde a los bienes y servicios contfratados para un
cenfro de costo determinado. Las dependencias involucradas en la
disgregacioén de los contratos son: la Division de Abastecimiento a fravés de los
Almacenes, UPLAN, Departamento Presupuesto, Departamento Gestidon de
Compras, Departamento de Contratos y Proveedores y Deparfamento de
Gestion de Servicios Administrativos.

Toda la informacién que se encuentra registrada en el SAFISSS deberd cumplir
con los requisitos de registro y actualizacién a efecto de evitar conflictos o
incongruencias; en el caso que se presenten conflictos o incongruencias, serd
responsabilidad de la dependencia que ingresd la informacién reportar y
resolver con apoyo de la Division de TIC la solucion de la situacion.

Previo a la disgregacién del contrato, UPLAN o la dependencia que tenga
esas funciones, deberd modificar la “Solicitud de Pedido” en el SAFISSS, a
efecto de convertirla en una “Requisicion de Compra”, sin lo cual no es posible
iniciar el proceso de disgregacion por la Seccion de Monitoreo de Contratos.
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4. El Analista/Digitador de UACI procederd a ejecutar la parte de la disgregacion
que corresponde a la Seccidon de Monitoreo de Confratos, a mdas tardar 15
dias calendarios siguientes a que se cumplan los siguientes requisitos:

a. Que UPLAN haya efectuado el fraslado de la Solicitud de Pedido a
Requisicion de Compra en el Sistema.

b. Haber recibido el nUmero del contrato marco por parte la Seccidon
Conftrataciones.

5. Para los incrementos o prérrogas de contratos, el responsable de la
disgregacion, después de que las dependencias hayan cumplido la normativa
anterior, incorporard el monto incrementado o prorrogado al pedido ya
existente en el SAFISSS, y en caso que el Sistema no lo permitiera, solicitard las
indicaciones de la Division TIC para finalizar la disgregacion oportunamente.

6. Si el Administrador del Contrato requiere ingresar el producto, bien o servicio
de forma urgente, y el sistema no permitiera la disgregacién del contrato, la
Seccion Monitoreo de Contratos podra efectuar la disgregacion modificando
los datos de forma manual en el SAFISSS, siempre que los datos en el sistema lo
permitan y cuando después de 24 horas continuas de haberse reportado el
error, ninguna de las dependencias involucradas en el proceso de la
disgregacion hubieran emitido una solucion al problema.

7. Es responsabilidad del Administrador de Contrato buscar en el SAFISSS el
numero pedido al que corresponde el contrato que administrard.

8. El Administrador de Contrato, en el caso de modificaciones de confrato por
incremento o prérroga, deberd verificar que en el nUmero de pedido existente
se haya incorporado las canfidades y montos adicionales a lo inicialmente
contratado, y reportar a la Seccidén de Monitoreo de Contratos cualquier
iregularidad.

9. En el caso de que existan discrepancias entre las cantidades contratadas, las
cantidades asignadas a cada dependencia dentro de un mismo contrato, la
canfidades en la Base de Llicitacion o el Acuerdo de Adjudicacion o
Contratacion, la Seccion de Monitoreo de Contfratos a través del
Digitador/Analista UACI responsable de la disgregacion, procederd a
investigar el origen de esa diferencia, y solicitard las correcciones respectivas
al Departamento de Gestion de Compras y/o UPLAN, segin corresponda,
para que efectlen las aclaraciones o modificaciones pertinentes en el
Acuerdo de Consejo Directivo o en el SAFISSS.

Divulgaciéon de Contratos

1. La divulgaciéon de los contratos se realizard por medios digitales y/o correo
electréonico a los siguientes usuarios:
a. Administrador de Confrato
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b. Director del Centro de Atfencion, Unidad o Divisibn a la que
pertenezca el Administrador;

c. A los involucrados en la cadena de abastecimiento que hayan sido
autorizados por el Jefe UACI y Direccién o Subdirecciéon General.

En caso que el Administrador de Contrato no tuviera usuario de red, cuenta de
correo electréonico o no estuviera identificado en el contrato, se enviard a la
jefatura cuya drea de responsabilidad se vea beneficiada o involucrada en la
ejecucion del contrato.

Es responsabilidad del Jefe de Division, Unidad del drea notificada hacer llegar
la copia del contrato a sus subalternos, cuando lo considere pertinente.

La divulgacion de los confratos deberd efectuarse a mds tardar cinco dias
hdbiles posteriores a la fecha en que se reciba la copia electrénica del
contrato legalizado por parte de la Seccidon Contrataciones.

Junto con la copia electronica del contrato se enviard:

a. El documento que contenga los términos de la gestion de compra (Base
de Licitacion, aspectos de contratacion Directa, etc.).

b. Enlace para consulta del Manual de Procedimientos para el Ciclo de
Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Publica.

c. Enlace para consulta de la guia de cdémo encontrar el registro de la
contratacién en SAFISSS a partir del nUmero de contrato, a efecto de
que cada Administrador de Contrato alimente el sistema con los hechos
y datos que se van generando en su gestion.

d. Enlace para consulta de la Normativa de Seguimiento Presupuestario
en el SAFISSS.

Cada Administrador deberd leer cada uno de los documentos antes
senalados, a efecto de que su actuacidn sea conforme con la normativa
aplicable a cada caso.

Si el Administrador de Confrato necesita alguna documentacion o informacion
adicional para corroborar que la recepcion del suministro estd conforme a los
términos y precios pactados, o en general para desarrollar adecuadamente
sus funciones, deberd solicitarlo por correo electronico a la Seccidén de
Monitoreo de Conftratos, la cual serd enviada por este mismo medio, o si la
informaciéon requerida fuera muy voluminosa, el administrador de contrato
deberd retirar una copia en Registro y Notificaciones de UACI (por el volumen
de documentos).

El Analista de UACI o Digitador designado deberd actualizar la Base de Datos
de la Seccion de Monitoreo de Contratos con la informacion correcta,
incluyendo la fecha probable de ingreso de garantia de cumplimiento de
contrato.
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Descripcion

Jefe Seccidén Contrataciones
1. Asigna nUmero de contrato(s) actualiza los cuadros de Confrol de la Seccion y
margina al notario para la elaboracion del contrato y demdas diligencias, al
recibir resolucion de adjudicacién del Designado de Libre Gestion o Acuerdo
de Consejo Directivo que ordena adjudicacion o contratacion.

Contratista
2. Remite la documentaciodn solicitada en la convocatoria.

3. Se presenta con el notario en la fecha indicada para la suscripcién del
confrato, si no debe presentar documentacion adicional o si la
documentacidon que presenta no es de cardcter técnico.

Notario
4. Remite la documentacion técnica recibida a revision y aprobacion segin lo
establecido en los términos técnicos y al recibirla aprobada convoca al
contratista para la firma del contrato.

5. ldentifica al compareciente, se cerciora que se frata de la persona descrita en
el contrato, que tiene capacidad legal para firmarlo, y si ha cumplido los
requisitos legales y técnicos senalados para tal efecto.

Contratista
6. Revisa el contrato, si estd de acuerdo en los términos plasmados en éste lo
firma.

Notario
7. Elabora y entrega constancia de firma de contrato, al recibir el Confrato
firmado, si es requerida por el contratista, dejando una copia de ésta en el
expediente con el acuse de recibido.

Secretaria Seccion Contrataciones
8. Crea Contrato Marco en SAFISSS conforme al contrato original y antecedentes
recibidos de Notario, cerrando la fransacciéon hasta que la Jefatura de Seccién
Conftrataciones haya validado los datos incorporados al sistema.

9. Informa a la Seccidén Monitoreo de Contratos el nUmero de confrato marco
para que se inicie con el proceso de disgregacién del contrato en el SAFISSS.

Digitador Seccién Monitoreo de Contratos
10. Inicia el proceso de disgregacion de contratos, coordinando la actividad con
el personal de la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros,
Departamento de Gestion de Compras y Divisidon Desarrollo de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion.
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11.Informa a la Jefatura de la Seccidn, si ocurriera algun inconveniente respecto
del proceso de disgregacion, lo cual retrase dicha actividad; e informa al
Departamento de Contratos y Proveedores, si fuera necesario coordinar dicha
actividad con las jefaturas de otras dependencias.

Jefe Seccién Contrataciones
12.Revisa los documentos entregados por el Notario, el confrato y que el
expediente esté completo, firma o hace correcciones y envia a Jefe de
Departamento de Contratos y Proveedores.

Jefe de Departamento Contratos y Proveedores
13. Revisa expediente, firma y envia a Jefe de UACI.

Jefe UACI
14. Revisa expediente y firma para enviarlo a Direccién General.

Direccion General
15. El personal de apoyo, revisa documento y gestiona firmas de Titular del ISSS en
el contrato y devuelve.

Notario
16.Legaliza Confrato original firmado y lo enfrega con las solvencias y demas
documentos a Jefatura de Seccién Contrataciones.

Secretaria Seccion Contrataciones
17.Entrega copia de contrato al contratista, siempre y cuando se presente a
retirarlo, caso confrario se lo remite via correo electrénico y recibe
confirmacién de recepcidn por el contratista.

18. Escanea el contfrato que tiene el acuse de recibido del contratista y remite a
Seccién Monitoreo de Contratos.

19.Remite a Registro y Notificaciones de la UACI para archivo y resguardo los
documentos siguientes: Contrato original, solvencias, convocatoria y cualquier
otro documento requerido para contratar.

Digitador Secciéon Monitoreo de Contratos
20. Procede a dar inicio al proceso de distribucion del contfrato, posterior a recibir,
por medio digital o correo electrénico, de la Seccidén Contrataciones copia del
contrato legalizado.

21.Envia el contfrato al “Administrador del Contrato” y a las ofras cuentas de
correo gue corresponde segun la presente normativa y al Analista asignado
copia electronica del mismo.

22.Ingresa datos del confrato para estimar la fecha probable de recepcion de la
Garantia de Cumplimiento de contrato.
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Administrador del Contrato
23.Con la documentacion contfractual recibida busca en SAFISSS el nUmero de
pedido. Revisa que la informacidn SAFISSS coincida con el Contrato Legal vy si
ésta coincide continUa con el proceso; caso contrario informa al Analista de
UACI/ Digitador.

Analista de UACI /Digitador
24. Inicia proceso de solucion de incongruencias entre el SAFISSS y el contrato o el
documento de la adjudicacion, coordinando con su Jefatura inmediata u
otras dependencias, la complejidad de la situacion.

Diagrama de Flujo
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1/Al recibir resolucién de adjudicacién del Designado de Libre Gestién o Acuerdo de Consejo Directivo que ordena adjudicacién o contratacion,
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PROCEDIMIENTO 6.0: Elaboracidn, Disgregacion y Distribucion de Contratos

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTRATOS Y

PROVEEDORES

JEFE UACI

DIRECCION
GENERAL

NOTARIO

SECRETARIA
SECCION
CONTRATACIONES

DIGITADOR
SECCION
MONITOREO DE
CONTRATOS

Revisa expediente
firma y envia a Jefe
UACI

Revisa expediente y
firma para enviarlo a
Direccion General

El personal de apoyo
revisa documento y
gestiona firmas de
Titular del ISSS en el
contrato y devuelve

Legaliza contrato
original firmado y lo
entrega con las
solvencias y demas

documentos a
Jefatura de Seccion
Contrataciones

Y

Entrega copia de contrato
al contratista siempre y
cuando se presente a
retirarlo caso contrario se lo
remite via correo
electrénico y recibe
confirmacién de recepcion
por el contratista

Escanea el contrato que
tiene el acuse de recibido
del contratista y remite a

Seccion  Monitoreo  de
Contratos

|

Remite a Registro y
Notificaciones de la UACI
para archivo y resguardo
los documentos siguientes
Contrato original solvencias
convocatoria 'y cualquier
otro documento requerido
para contratar

la Garantia
Cumplimiento
contrato.

Ingresa datos del contrato
para estimar la fecha
probable de recepcion de

Envia el contrato al
“Administrador del
Contrato” y a las otras

cuentas de correo que [«

Procede a dar inicio al
proceso de distribucion
del contrato posterior a
recibir por medio digital o

corresponde y al Analista
asignado copia
electrénica del mismo

correo electrénico de la
Secci6én  Contrataciones
copia del contrato
legalizado

Pagina 2/3

COD: MNP - A - 041

Pagina 53 de 116




NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO 6.0: Elaboracién, Disgregacion y Distribuciéon de Contratos
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7. Recepcion y Divulgacion de Garantias y Conformacion de Expediente de UACI
sobre la Ejecucion del Contrato

Normas especificas

Corresponde a la Seccion Monitoreo de Confratos la recepcion de garantias
requeridas para los procesos de compra que se detallan a continuacion:
Buena inversidn de anticipo.

Cumplimiento de Contrato.

Buena Obra.

Garantia de buen servicio, funcionamiento y calidad de los bienes.
Otras especialmente requeridas para ser presentadas durante la etapa
de ejecucioén de los contratos.

0000

La Seccién Monitoreo de Contratos deberd revisar las Garantias recibidas,
generando una Constancia de Presentacion en donde se establezca si el
documento es satisfactorio para el ISSS o si adolece de errores que se deben
subsanar.

Cada Analista de UACI debe revisar las Garantias que el Contratista presenta
como consecuencia del contrato que se le ha asignado, revisando si cumple
con los requisitos minimos exigidos por el ISSS, asi mismo, estimar la fecha
probable de entrega de la Garantia de Buen servicio/Funcionamiento, Buena
Calidad/Obra cuando apligue. Con toda esa informacién, se actualizard la
base de datos de la Seccidén Monitoreo de Contratos, incluyendo la fecha
limite de Buena Obra, Buena Calidad, Buen Funcionamiento o Servicio segin
corresponda.
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4. La Seccidon Monitoreo de Confratos establecerd un plazo prudencial para la
presentacion de la nueva garantia, en caso hubieren observaciones para
subsanar, dependiendo de la complejidad de Ia misma.

5. Todas las Constancia de Presentacidn que se refieran a Garantias que se
presenten por primera vez, y aquellas en donde se senalen errores pendiente
de subsanar, serdn suscritas por el Analista asignado al contrato, el Jefe de
Secciébn de Monitoreo de Confratos, con visto bueno del Jefe del
Departamento de Contratos y Proveedores y Jefatura UACI, salvo que algunos
de ellos se encuentre en licencia o permiso laboral. En cumplimiento de la
LACAP la firma de Jefe UACI no puede omitirse'!.

6. Cuando la Constancia de Presentacion se refiera Unicamente a la
subsanacién de observaciones efectuadas previamente, la nueva Constancia
en donde se verifica el cumplimiento satisfactorio de dichas observaciones,
serd suscrita Unicamente por el analista asignado al contrato y la Jefe de la
Seccion de Monitoreo de Contratos.

7. Cuando se determine la necesidad de subsanar una fianza o garantia, la
Seccion de Monitoreo de Contratos podrd entregar el original del documento
al contratista, en caso que éste lo solicite, para que la institucidn emisora
sustituya el documento, otorgdndole un plazo para la entrega de la fianza
subsanada.

8. Las fianzas originales serdn remitidas por la Seccion Monitoreo de Contratos all
Departamento de Tesoreria'2 para resguardo y a Registro y Notificaciones una
copia de la Constancia de Presentacion de la Garantia.

9. En el caso de los confratos de servicios, el analista consultard al Administrador
del Contrato con al menos un mes de anticipacién al vencimiento del plazo
contractual, si existen obligaciones pendientes que impidieran la devolucién
de dicha Garantia al Confratista, concediendo un plazo de 45 dias
calendarios para la recepcion de su respuesta.

10.Si el Administrador de Contfrato informara que no existen obligaciones
pendientes por cumplir, o no responde dentro del plazo indicado, se
procederd a dar inicio al trdmite de devolucion de la Garantia por la
inexistencia de reclamos reportados en contra de la contratista, asi como, al
cierre del expediente y envio a Registro y Notificaciones de UACI para su
archivo.

™ Art. 10. LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000, D.O. 88 Tomo 347
12 Art. 10. LACAP
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11. Cuando sea procedente la devolucion de una Garantia, la Seccidon Monitoreo
de Confratos procederd a tramitar la Resoluciéon de Jefatura UACI en donde se
haga constar la procedencia del acto.!3

12. Ademds de los casos que establezca la Ley y el Contrato, no serd procedente
la devolucién de aquellas fianzas que hayan garantizado contratos cuyo
cumplimiento esté siendo discutido en el proceso sancionador que establece
el art. 160 de la LACAP o en general cuando exista un conflicto pendiente de
resolver por la ejecucion del contrato que se ha afianzado.

13. Una vez autorizada la devolucion de una Garantia y realizada la notificacién al
confratfista para que comparezca a refirarla, pasado un mes sin que el
confratista procediera a retirar el documento, la Secciéon de Monitoreo de
Contratos quedard habilitada para:

a. Entregar dicha Garantia en el domicilio que la contratista reportd en su
oferta.

b. Si no fuese posible ubicarle en ese domicilio, serd devuelto a la
Institucion emisora en cualquier de sus oficinas, de lo cual se deberd
dejar constancia mediante la firma y sello de una copia de la fianza, la
cual serd agregada al expediente de la gestion.

14.La Seccién Monitoreo de Contratos recibird del Departamento de Tesoreria las
Fianzas vencidas y siempre que detecte alguna de la que se haya emitido
endoso que la mantenga vigente debe devolverla al Departfamento de
Tesoreria.

Conformacidon del Expediente de cada Contrato

1. El Analista de UACI a quien se haya designado el confrato deberd formar un
expediente por cada contrato luego de recibir la copia del mismo por correo
electrénico.

2. EI Andlista de UACI incorporard toda la documentacidon que reciba
relacionada con la ejecucion del mismo, en copia u original, asi como correos
electrénicos si la comunicacion fuera por esa via, evitando la duplicidad
innecesaria de documentos'4.

3. Los instrumentos de modificacion, incremento y prérroga son parte integral del
contrato original, por tanto, deben archivarse en el expediente del Contrato
inicial.

13 Art. 10. LACAP
1% Art. 10, Art. 13.
Art. 42.- LACAP

COD: MNP - A - 041 Pagina 56 de 116




NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

4. Los criterios respecto del orden de los expedientes, la estructura y clasificacion
de los documentos serd determinado por la Jefe de la Seccidén de Monitoreo
de Confratos.

5. Cada Analista de UACI deberd resguardar conforme la estructura vy
clasificaciéon oficial la documentacidén de cada contrato que se le haya
asignado, la cual deberd contener correspondencia enviada a UACI o por
UACI. Deberd también vigilar la correcta disposicion y aimacenaje de toda la
documentacién que reciba, verificando especialmente que los documentos
de un contrato sean archivados en el expediente que corresponde.

6. Los Administradores de Contrato deben enviar al Departamento de Contratos
y Proveedores los originales de las actas de recepcion, segun los plazos que
establece la LACAP'S, de lo contrario, al cierre del contrato la UACI reportard el
incumplimiento al Subdirector que corresponda  para el inicio del
procedimiento sancionador respectivo.'¢

7. El Analista de UACI incorporard al expediente el ejemplar original del Acta de
Recepcidn de los bienes o servicios contratados. Cuando se reciba la copia de
un acta de recepcidn de una entrega extempordnea deberd reportar al Jefe
de la Seccion de Monitoreo de Contratos para que requiera por correo
electréonico a la Jefatura inmediata del Administrador de Contrato, el envio del
original, guedando bajo la responsabilidad del Administrador de Contrato y su
Jefatura inmediata la obstaculizacion o retraso en el proceso de imposicidén de
sanciones cuando el envio del original de dicho documento se haga con mds
de 30 dias hdbiles posteriores a su emisién.

8. Una vez findlizada la ejecucion confractual, ya sea por el cumplimiento del
plazo o por el cumplimiento del objeto del contrato, lo que suceda primero, el
analista de UACI deberd ordenar el expediente y enviarlo a Registro y
Notificaciones de la UACI para su archivo, salvo cuando el administrador del
confrato informe que ha acordado con el contratista continuar con las
obligaciones pendientes.

9. Al findlizar la ejecucion del contrato, el analista deberd revisar que se
encuentren dentro del expediente todas las actas de recepcion y ordenes de
inicio (si las hubiere), caso contrario, tramitard informe para el superior
jerarquico del Administrador del Contrato, haciendo de su conocimiento el
incumplimiento de la Ley. Posteriormente, remitird el expediente del contrato a
Registro y Nofificaciones en el estado en que se encuentra, y si se llegara a
recibir documentacién adicional, la remitird posteriormente.

15 Art. 82 Bis.- LACAP
18 Art. 150, Art.151.-LACAP

COD: MNP - A - 041 Pagina 57 de 116




NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

10. Podrdn hacerse envios de documentacion durante la ejecuciéon del confrato,
si se estima conveniente para facilitar la administracion de la documentacion.

11. El Analista de UACI deberd remitir a Registro y Nofificaciones las
resoluciones/documentos correspondientes a la devolucion de fianzas que se
hayan elaborado posterior al envio del expediente del contrato; a efecto que
sean incorporados al expediente de la gestidon de compra respectiva.

Descripcion

Contratista
1. Presenta la fianza requerida segun el contrato suscrito con el ISSS.

Secretaria Seccion Monitoreo de Contratos
2. Escanea y obtiene una copia de la Garantia, posterior a recibirla por parte del
Contratista, elabora el proyecto de Constancia de Recepcion y actualiza el
control de recepciéon de fianzas.

3. Entrega la copia de la fianza y el modelo de la constancia de recepcién al
Analista de UACI asignado al contrato para revision y correcciones.

Analista de UACI
4. Modifica el proyecto de Constancia si es pertinente y fraslada a firma y revision
de Jefe de Seccidn Monitoreo de Contratos.

Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
5. Revisa, firma y gestiona firma de Jefe de Departamento de Contratos y
Proveedores y Jefe UACI.

Jefe Departamento Contratos y Proveedores/Jefe UACI
6. Revisa y firma el proyecto de Constancia de Presentacion, o efectia
observaciones para devolverlo.

Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
7. Sila Constancia de Presentacién tiene observaciones efectia los cambios que
sean pertinentes y gestiona nuevamente la firma del Jefe de Departamento y
del Jefe UACI.

Jefe Departamento Contratos y Proveedores/Jefe UACI
8. Firman Constancia de Presentacion de garantia y devuelve a Secciéon
Monitoreo de Contratos.

Secretaria Seccién Monitoreo de Contratos
9. Recibe constancia firmada y remite una copia de ésta a Registro vy
Notificaciones, el documento original a Departamento de Tesorerial? para
resguardo y todos los antecedentes incluida la copia de recibido de la

Y Art. 10. (K) (LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000, D.O. 88 Tomo 347)
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constancia al Analista UACI para que sean incorporados al expediente del
contrato. Actualiza control de fianzas.

Analista de UACI |
10. Inicia la formacion del expediente con la incorporacion de la copia del
contrato recibido por correo electronico, antecedentes de recepcidon de
garantias y constancia de recepcion y todo hecho o acto que vaya
sucediendo durante la ejecucion del confrato. 18

11.Cumplida la fecha de finalizacion del plazo del contrato consultard a (los)
administrador(es) del contrato, sobre el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

12.Si el Administrador de Contrato contesta que se ha dado cumplimiento a todas
las obligaciones contfractuales procederd a dar cierre al expediente en los
términos que indica este manual.

13.Si el Administrador de contrato ha omitido remitir la orden de inicio o alguna
acta de recepciéon, procede a elaborar el informe para noftificar dicha
situacioén al superior jerdrquico del Administrador del contrato.

Jefe de Seccion de Monitoreo de Contratos
14.Revisa, corrige y firma el informe sobre incumplimiento del Administrador del
Conftrato.

Jefe de Departamento de Contiratos y Proveedores / Jefe UACI
15.Revisa, corrige y firma el informe sobre incumplimiento del Administrador del
Contrato y remite a Jefe de Unidad o Division.

Jefe de Seccién Monitoreo de Contratos
16. Con apoyo de la Secretaria de Seccidn prepara proyecto de Resolucidon para
devolver la fianza vencida a contratista y lo entrega a Analista UACI.

Analista de UACI
17. Verifica si el proyecto de resolucidon procede, indicando si es factible su
devolucion o si debe permanecer en poder del ISSS; anexa antecedentes (si
los hubiere), presenta el motivo, suscribe y adjunta proyecto y antecedentes a
fianza original para documentar el motivo de la no devolucion al contratista.

Jefe UACI
18.Revisa proyecto de resolucion, firma y devuelve a Seccidn Monitoreo de
Contratos.

18 Art. 10. b) (LACAP D.L. 868 del 15 de mayo de 2000, D.O. 88 Tomo 347)
Art. 13 LACAP
Art. 42.- (RELACAP D.E. 53 del 10 de abril de 2013, D.O. 71 tomo 399 de 19 de abril de 2013)
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Secretaria de Seccién Monitoreo de Contratos
19. Notifica al contratista telefédnicamente para que pase a retirar fianza original. Si
no se presenta procede segun las instrucciones contenidas en esta normativa.

20. Entrega fianza original al contratista y conserva la resolucion original con los
datos de quien la retiré para entregarla al Analista con sus antecedentes, vy
actualiza el control de fianzas.

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 7.0: Recepcidén y Divulgacién de Garantias y Conformacién de Expediente de
UACI sobre la Ejecucién del Contrtao
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PROCEDIMIENTO 7.0: Recepcidn y Divulgacién de Garantias y Conformacién de Expediente de
UACI sobre la Ejecucion del Contrtao
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8. Compra de Productos o Servicios a Través de Mercado Bursatil
Descripcion

Colaborador
1. Revisa vy libera solicitud de pedido consolidada; previa liberaciéon del
presupuesto y remite a Colaborador Administrativo.

Colaborador Administrativo
2. Asigna nUmero de proceso, baja del sistema de la carga realizada por UPLAN,
cartel y calendario de distribucidon y remite con nota a Jefe de Seccidon
Compra por Licitacion, Concursos y Contrataciones Directas.

Jefe Seccién Compra por Licitaciéon, Concursos y Contrataciones Directas
3. Revisa documentacion y asigna proceso a Analista de UACIH Il

Analista de UACI Il
4. Revisa los documentos en el sistema en cuanto a caracteristicas técnicas de
los codigos requeridos, breve descripcion en la solicitud de pedido (validadas
Ccon usuarios).

5. En caso la informacién sobre la solicitud de pedido estd incorrecta, duplicada
0 necesita cambios; informa al Analista de Planificacidon las observaciones.

6. Elabora notas de invitacion a puestos de bolsa que oferten porcentaje de
comisidén a pagar y envia a Colaborador Administrativo.

Colaborador Administrativo
7. Remite notas a Puestos de Bolsa para que envien ofertas, recibe en sobres
sellados ofertas de comisién de los puestos de Bolsa y los entrega a Jefe UACI.

Jefe UACI
8. Abre sobres sellados, revisa y remite a Analista de UACI II.

Analista de UACI Il
9. Con las ofertas recibidas, prepara cuadro comparativo para presentar a
Consejo Directivo y elabora hoja de datos para solicitarle aprobacion de
modalidad de compra y seleccién del puesto de bolsa, partiendo de los que
presentan sus comisiones.

10. Proporciona a Digitador documentacién para preparaciéon de presentacion a
Consejo Directivo.

Digitador
11. Prepara presentacion y la remite a Analista UACIH 1.
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Analista de UACI II
12.Revisa presentacion e incorpora con cuadro comparativo de Comisiones de
Puesto de Bolsa, hoja de datos y envia a Jefe de Seccidn para revision.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
13.Revisa y valida cuadro comparativo de Comisiones de Puesto de Bolsa y hoja
de datos, los presenta a Consejo Directivo para solicitar aprobacion de
modalidad de compra y seleccion de Puesto de Bolsa.

Jefe UACI
14.Revisa y firma Hoja de Datos y Cuadro Comparativo de Comisiones de Puestos
de Bolsa.

Consejo Directivo
15.Evalua y aprueba modalidad de compra y define puesto de bolsa que
representard al ISSS.

Unidad de Secretaria General
16. Transcribe Acuerdo de aprobacidén de modalidad de compra y remite a Jefe
UACI y Jefe Departamento de Gestion de Compras.

Analista de UACI I
17.Recibe de Jefe Departamento de Gestion de Compras Acuerdo de Consejo
Directivo aprobando modalidad de compra vy la asignaciéon del proceso de
compra; revisa, valida y da ingreso al sistema.

Analista de UACI ll/Usuarios
18. Elaboran condiciones para compra por Bolsa y usuarios o especialistas firman
al finalizar la revision.

Analista de UACI I
19.Solicita a Jefe de Departamento de Gestion de Compras, firma para envio de
condiciones para compra al Puesto de Bolsa para que elabore mandato de
negociacion o contrato de comision.

Jefe Departamento de Gestion de Compras
20.Revisa y firma autorizacién para envio de condiciones para compra al Puesto
de Bolsa para que elabore mandato de negociacion o contrato de comision y
solicita Visto Bueno a Jefe UACI.

Jefe UACI
21.Recibe condiciones para compra y da Visto Bueno para su envio.
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Analista de UACI II
22.Recibe y remite al Puesto de Bolsa condiciones para compra con Visto Bueno
para gue elabore mandato de negociacion o contrato de comision.

Puesto de Bolsa
23.Recibe por escrito y con Visto Bueno condiciones para compra, elabora
Mandato de negociaciéon o confrato de comision, lo fiirma y remite para
gestionar firma de Direccion General o Designado.

Analista de UACI I
24.Gestiona firma de Direccidon General o Designado en Mandato de
negociacion o contrato de comision recibido del Puesto de Bolsa.

Direccion General o Designado
25.Revisa Mandato de negociacién o contrato de comisidon, firma, sella vy
devuelve a Analista de UACI Il para su entrega al Puesto de Bolsa.

Analista de UACI I
26. Entrega mandato de negociacion o contrato de comisiéon al Puesto de Bolsa, si
existen observaciones del Puesto de Bolsqa, las revisa con el usuario y se las
devuelve.

27.Si proveedores tienen consultas, se reciben a través del Puesto de Bolsa; se
convoca a responsables de la elaboracidn de las condiciones de compra
para que las respondan y firmen al finalizar y le remite las respuestas.

28.Revisa pagina Web de la Bolsa e imprime publicacion con respectiva oferta de
compra en firme o anexa circular de publicacién remitida por el Puesto de
Bolsa. Recibe documentacion técnica (Oferta técnica) y muestras si hubieren.

Usuario
29.Redliza evaluacion técnica, solicita informes internos (cumplimiento de
contratos y de calidad segun sea el caso) y/o revisibn de muestras segun
aplique, dejan constancia firmada de lo realizado y entregan a Analista de
UACI II.

Analista de UACI I
30. Remite resultados de la evaluaciéon técnica y/o muestras al Puesto de Bolsa.
Asiste a las ruedas de negociacion en la Bolsa (Opcional).

31.Remite copias de contratos al Deparfamento de Contratos y Proveedores,
para su distribucidn a usuarios del bien o servicio.

32.Recibe factura por Comision del Puesto de Bolsa, remite a usuario o
Administrador del contrato para firma vy sello, elabora pedido manual para la
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emision del Acta de recepcion por parte del usuario o Administrador del
confrato, elabora confrato marco y remite niUmero de éste al Deparfamento
de Contratos y Proveedores.

Departamento de Contratos y Proveedores
33. Recibe copias de contratos y distribuye a todos los usuarios del bien o servicio.

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 8.0: Compra de Productos o Servicios a Través de Mercado Bursatil
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DIGITADOR

ANALISTA UACI Il

JEFE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE

COMPRAS

JEFE UACI

CONSEJO
DIRECTIVO

UNIDAD DE
SECRETARIA
GENERAL

Prepara presentacion
y la remite a Analista
UACI

Revisa presentacion e
incorpora con cuadro
comparativo de
Comisiones de puesto
de bolsa hoja de datos
y envia a Jefe de
Seccién para revision

Revisa y valida cuadro
comparativo y hoja de
datos los presenta a
Con. Dir. Para solicitar
aprobacion de
modalidad de compra y
selecciéon de puesto de
bolsa

Revisa y firma hoja de
datos y cuadro
comparativo de
comisiones de
puestos de bolsa

Evalla y aprueba
modalidad de compra
y define puesto de
bolsa que
representara al ISSS

Transcribe Acuerdo de
aprobacion de
modalidad de compra
y remite a Jefe UACI y
Jefe Depto. Gestion
de Compras

Recibe de Jefe Depto.
Gestion de Compras
Acuerdo C.D. aprobando
modalidad de compra y la
asignacion del proceso
de compra revisa valida y
da ingreso al sistema

I
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IIUSUARIOS

ANALISTA DE UACI
]

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
COMPRAS

JEFE UACI

PUESTO DE BOLSA

DIRECCION
GENERAL O
DESIGNADO

ANALISTA DE UACI

Elaboran condiciones
para compra por Bolsa
y usuarios o
especialistas firman al
finalizar la revision

Solicita a Jefe de Depto.
de Gestion de Compras
firma para envio de
condiciones para compra
al Puesto de Bolsa para
que elabore mandato de
negociacién o contrato de
comisién

y

Revisa y firma autorizacion
para envio de condiciones
para compra al puesto de
bolsa para que elabore
mandato de negociacién o
contrato de comisiéon y
solicita visto bueno a Jefe
UACI

Recibe condiciones
para compra y da
Visto Bueno para su
envio

Recibe y remite al Puesto
de Bolsa condiciones
para compra con Visto

Bueno para que elabore
mandato de negociacion
o contrato de comisién

/

Recibe por escrito con V°
B° condiciones para
compra elabora Mandato
de negociacién o contrato
de comisién lo firma y
remite para gestionar
firma de Direccién
General o Designado

-

Gestiona firma de
Direccion General o
Designado en
Mandato de
negociacién o contrato
de comisién recibido
del Puesto de Bolsa

4
Revisa Mandato de

negociacion o]
contrato de
comision firma

sella y devuelve
para su entrega al
Puesto de Bolsa
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l No *
| Entrega .,Mandato de Se reciben a través de Revisa pagina Web de la
| negociacion o contrato puesto de bolsa se Bolsa e imprime publicacion
de comisién al Puesto Proveedore convoca a responsables con respectiva oferta en firme
ANALISTA DE UACI | de Bolsa si existen G Si de la elaboracion de las o anexa circular de
I | observaciones del lenen 5 ™ condiciones de compra publicacion remitida por el
puesto de bolsa las consultas? para que las respondan y puesto de Bolsa recibe
| revisa con el usuario y firmen al finalizar y le documentaciéon  técnica y
| se las devuelve remite las respuestas muestras si hubieren
| 4
| Realiza evaluacion
| técnica solicita
informes internos y/o
USUARIO | revision de muestras
| segun apliqgue dejan
constancia firmada de
| lo realizado y entregas
I '
| Elabora pedido manual Recibe factura por Remite  copias  de Remite resultados de
safa la emision del Acia Comisién del puesto contratos al pDepto de la evaluacién técnica
e recepcion por parte ; .
ANALISTA DE UACI | e pusuari% p . de bolsa remite a Contratos y ylo muestras  al
L -4— usuario O [t -t Puesto de Bolsa.
I | administrador del contrato . Proveedores para su .
elabora contrato marco y Administrador _ del distribucion a usuarios Asuste_a I_gs ruedas de
| remite nimero de éste al contrato para firma y del bien o servicio negociacion en la
| Depto. Contr. Y Proveed. sello Bolsa (Opcional)
| A
DEPARTAMENTO | Recibe copias de
DE CONTRATOS Y contratos y dlstnbu_ye Fin
PROVEEDORES | a todos los usuarios
| del bien o servicio
| Pagina 4/4

9. Compras por Libre Gestion
Normas especificas

1. Toda adquisiciéon de bienes y servicios por libre gestion contard con el debido
requerimiento suscrito por el responsable del drea o unidad administrativa
usuaria, de acuerdo a lo solicitado en la Programacion Anual de Adquisiciones
y Contrataciones (PAAC), con su respectiva asignacién presupuestaria, y
validacion por parte de la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros.

2. El Gestor de Compras deberd realizar la gestion correspondiente para la
adquisicion del bien o servicio conforme al Instructivo de Compras por Libre
Gestion vigente, Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion UNAC,
LACAP y su Reglamento, en forma oportuna.
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3. Previo a iniciar una compra por Libre Gestion, el Gestor de Compras serd el
responsable de verificar las compras por coédigo y en ningun caso podrdn
superar el equivalente a doscientos cuarenta (240) salarios minimos urbanos.

4. En el caso de las obras, diseno, supervision, remodelaciones, Ampliaciones y
consultorias, el gestor de compras deberd solicitar al Departamento de
Conftratos y Proveedores la elaboraciéon del contrato, basado en los Términos
de Referencia para Libre Gestidon y condiciones planteadas por el usuario de
las obras o servicios a contratar; y deberdn exigirse las garantias de Ley
(Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de Buena Obra y Garantia
de Buen Servicio Funcionamiento o Calidad de Bienes; segun aplique) Art. 35,
37 y 37 Bis, LACAP.

5. El Designado para compras deberd proceder a la adjudicacion de los
productos o servicios tramitados por libre gestion, con base a la
recomendacién emitida por el usuario solicitante previa verificacion del
cumplimiento del tfradmite con los articulos 40 y 70 de la LACAP, revision de la
documentacion del expediente y de la recomendacion redactada por el
usuario.

En los casos de no recibir ofertas, declarar el cierre del proceso; y en los casos
que la oferta no esté conforme a lo requerido se declarard no seleccion de
proveedor.

6. Las ofertas deberdn estar vigentes para proceder a su adjudicacion, en caso
que se requiera el gestor de compras solicitard al ofertante la respectiva
ampliacién del periodo de validez de oferta.

7. En caso se realice reduccidon en la compra requerida por los usuarios el gestor
de compras deberd consultar por medios electronicos al Departamento
Planificacidon de Bienes y Servicios Médicos y Departamento Planificacion de
Articulos Generales y Servicios Administrativos de UPLAN sobre una nueva
distribucion.

8. Para el caso de los procesos de compra que sean contratados bajo la
ejecucion de un contrato, el Gestor de Compra remitird al Departamento de
Confratos y Proveedores dicha solicitud; posteriormente ese mismo
departamento devolverd el expediente notificando que el contrato fue
suscrito por el proveedor y el representante del ISSS.

Descripcion

Jefe Seccién Compra por Libre Gestion
1. Revisa requerimiento y documentacion de compra anexa que fue enviada por
Departamento de Gestion de Compras y asigna a un gestor responsable de la
compra.
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Gestor de Compras
2. Verifica en el SAFISSS:

e Si es procedente efectuar la compra e imprime comprobante de la
verificacion para incorporarla en el expediente para la adjudicaciéon del
frdmite de compra.

e Que las solicitudes de pedido generadas en el sistema informdtico
incluyan el tiempo de entrega de los insumos o servicios en dias
calendario.

3. Crea el cartel, previa verificacion en SAFISSS y emision de pantalla de
disponibilidad y de existencia y procesos licitatorios.

4. Verifica en la solicitud de pedido detallada y consolidada que la descripcion
de todos los codigos contenga las especificaciones técnicas necesarias y que
a cada coédigo le sea asignado el calendario para la recepcion de los
productos en los almacenes respectivos.

5. Da inicio al expediente de compra de acuerdo a la numeracion correlativa
que se lleva en el SAFISSS de acuerdo al rubro (1M, 1G, 1Q) para la gestién de
compra con su respectiva numeracion (Segun correlativo institucional) vy
registra el ingreso del trdmite de compra al sistema, anexando a este toda la
informacion concerniente para el inicio del proceso.

6. Elabora y carga en el SAFISSS y COMPRASAL el Cartel, adjuntando solicitud de
oferta y términos de referencia, solicita cotizaciones, recibe oferta en el plazo
mdximo establecido para el trdmite desde la publicacion.

7. Carga ofertas al sistema, elabora cuadros de andlisis y cuadros comparativos
de ofertas recibidas (Art.62 RELACAP) y envia solicitud de cotizacion a por lo
menos 3 suministrantes por uno de los medios siguientes: via correo electrénico,
fax, o mensajeria.

Proveedor
8. Obtiene invitacion de UACI por medio de correo o via mensagjero o
descargando a través de COMPRASAL o retirando la solicitud de oferta en las
instalaciones de la UACI y entrega ofertas en sobre cerrado, en la fecha y hora
senalada segun Solicitud de Oferta o términos de referencia, en Seccidén
Compra por Libre Gestion.

Secretaria Seccién Compra por Libre Gestion
9. Recibe ofertas y muestras, cuando aplica, registra hora de recepcién en el
Comprobante de Entrega de Ofertas y elabora el cuadro control de recepcion
de ofertas en el que detalla el nUmero y nombre de la gestion de compra,
nombre de los ofertantes y hora de presentacion y lo remite a la Jefatura de la
Seccién Compra por Libre Gestion.
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Jefe Seccién Compra por Libre Gestion

10.

Verifica que todas las oferfas estén en sobres cerrados, realiza apertura de
ofertas, coloca monto oferfado en cuadro Recepcion de Ofertas vy
posteriormente las entrega al Gestor de Compras asignado.

Gestor de Compras

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verifica que las ofertas entregadas por la Jefatura de la Seccidn Libre Gestion
sean de acuerdo a Comprobante de Entrega de Ofertas, que los productos
ofertados sean acorde a lo solicitado, el precio unitario y el monto total
ofertado.

Gestiona con los ofertantes las aclaraciones necesarias para completar la
informacion requerida en el SAFISSS para el ingreso de la oferta econdmica
(cuando aplique), definiendo un periodo maximo de respuesta.

Digita las ofertas verificando el cédigo de proveedor y nombre del proveedor
que presentd la oferta.

Elabora el cuadro de andlisis y los cuadros comparativos que contengan las
especificaciones requeridas solicitadas por los usuarios.

Coordina y orienta a los usuarios para la recomendacion en los cuadros de
andlisis de oferta, verifica que las ofertas recomendadas se ajusten a lo
solicitado en el cartel y las cantidades recomendadas estén dentro del
presupuesto asignado por coddigo y centro de costo; (De ser necesario el
usuario en coordinacion con el gestor de compra solicitard las ampliaciones y
aclaraciones a las ofertas recibidas para una mejor evaluacion de las mismas).

Prepara expediente para la adjudicacion y remite hoja administrativa para
firma a Jefe de Departamento de Gestibn de Compras (En los casos que

aplique).

Jefe Departamento Gestiéon de Compras

17.

Revisa hoja administrativa, firma, plasma el status del proceso de Licitacion,
Concurso y Contfratacion Directa y devuelve a Gestor de Compras.

Gestor de Compras

18.

Remite expediente de compra con hoja administrativa firmada a Designado
de Compras UACI (Adjudicador) para su adjudicacion.

Designado de Compras UACI

19.

Procede a la adjudicaciéon de los productos o servicios tramitados con base a
la recomendacion emitida por el usuario solicitante previa verificacién del
cumplimiento del trdmite segun LACAP, (En los casos de no recibir ofertas,
declarar el cierre del proceso; y en los casos que la oferta no esté conforme a
lo requerido se declarard no seleccion de conftratistal).
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Gestor de Compras
20. Revisa expediente con adjudicacion, ingresa al sistema los datos, verifica
calendario, iniciando el trdmite de elaboraciéon de Orden de Compra o
Contrato, segun lo establecido en los términos técnicos.

21. Elabora Orden de Compra, y solicita al Departamento de Presupuesto la
liberacién de la misma.

22. Solicita la elaboracién del contfrato al Departamento de Contratos y
Proveedores, basado en los términos de referencia y condiciones planteadas
por el usuario de los bienes o servicios, obras y consultorias a contratar (En los
casos que aplique).

Analista de Presupuesto
23. Libera las érdenes de compra convirtiendo los fondos a comprometidos e
informa a Gestor de Compras.

Gestor de Compras
24. Solicita al Jefe de la Seccion Compras por Libre Gestion la liberacion de
ordenes de compra.’?

Jefe de Seccion Compra por Libre Gestion/Gestor de Compra
25. Libera en el sistema las érdenes de compra.

Gestor de Compras
26. Remite la orden de compra al delegado de compras para su legalizacion,
acompanado del expediente de compra respectivo.

Delegado de Compras
27. Revisa y firma orden de compra y la fraslada al Gestor de Compras.

Gestor de Compras
28. Verifica firma del Delegado de Compras y contacta a proveedores
adjudicados para firmar y posterior entrega de orden de compra a las

sociedades.

Secretaria de Seccién
29. Entrega a Proveedores érdenes de Compra.?

30. Recibe el expediente por parte del Departamento de Contratos y Proveedores
a través de la Seccidon Contrataciones; en el cual se notifica que el contrato
fue suscrito por el proveedor y el representante del ISSS, con el cual procederd
a la disgregacion del mismo (en los casos que aplique).

9 E| Gestor de Compra en ausencia del Jefe de Seccién y en casos emergentes puede liberar las 6rdenes de
compra.
% Debido a que el Gestor de Compras y la Jefatura de Seccién tienen prohibido todo contacto con suministrantes.
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32.

33.

34.

35.

36.

. Comunica la orden de compra al adjudicatario seleccionado para que se

presente a retirar la misma.

Graba en SAFISSS la fecha de legalizacion del contrato marco o de la Orden
de Compra, posterior a la firma de ésta por el proveedor y actualiza en SAFISSS.

Publica el resultado del proceso en la pdgina web del Ministerio de Hacienda
COMPRASAL (Art. 68 LACAP) vy el status de seleccion correspondiente a la
compra efectuada; adjuntando copia de Orden de Compra o Contrato si
hubiere un contratista seleccionado. (Si no hubiere ofertas presentadas en su
totalidad para un proceso de compra o existan cddigos que no hayan sido
ofertados, se cierra el proceso sin seleccionar y se deberd abrir un nuevo
proceso de compra para dichos codigos).

Notifica al solicitante o administrador del contrato u Orden de Compra, UFl u
otras dreas involucradas sobre los productos o servicios confratados.

Adjudica en SAFISSS colocando el estatus 18 Contrato Legalizado, para que se
refleje en la Transaccion ZMM_REPLG-Reporte de Libre Gestion la disponibilidad
presupuestaria por cddigo a la fecha de la contratacion.

Remite expediente de compra con la documentacion completa para finalizar
la etapa de foleo a persona designada en la Secciéon de Libre Gestion, para
resguardo y posterior envio a archivo de Registro y Notificaciones.

Usuario/Almacenes ISSS/Administradores de Contratos

37.

38.

Recibe bien o servicio por parte del proveedor, elaboraq, firma vy sella el Acta
de Recepcidén y entrega original a proveedor; siempre y cuando los bienes o
servicios adquiridos han sido a ENTERA SATISFACCION Y EN TIEMPO
CONTRACTUAL, de acuerdo a lo establecido en el confrato u orden de
compra.?!

Da cumplimiento a lo establecido en el Art.82 bis LACAP desde el literal a) al i),
relacionado con la administraciéon de contratos (u orden de compra, segun
sea el caso).

39. Envia ala Seccion Compras por Libre Gestion copia de las actas de recepcion
para que sean anexadas al expediente de compra respectiva.
Proveedor
40. Recibe Acta(s) de Recepcioén y facturas firmadas por parte de los usuarios

presentando la documentacion exigida por la Secciéon Trdmite de Pago, para
proceder a la cancelacion respectiva y tramita cancelacién en la seccion
antes mencionada.

2! La cantidad de veces que se realice este paso dependera del nimero de entregas programadas, hasta completar la
cantidad de bienes contratados.
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Gestor de Compras

41. Obtiene copias de Acta de Recepcion para documentar el expediente de
compra y lo entrega a Auxiliar de Servicio de la Seccién Libre Gestion para
gue finalice el foleo e incorpore documentacién que ha sido remitida posterior
a la legalizacion de la orden de compra o contrato y sea entregado a Registro
y Notificaciones de la UACI para su resguardo definitivo.

Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 9.0: Compras Por Libre Gestion

JEFE SECCION
COMPRA POR
LIBRE GESTION

I

I
GESTOR DE |
COMPRAS |
I

I

I

I

I
GESTOR DE !
COMPRAS |
I

|

I

I

SECRETARIA |

SECCION COMPRA |
POR LIBRE

GESTION |

I

I

I
I
JEFE SECCION |
COMPRA POR
LIBRE GESTION |
I
I

Revisa requerimiento y
document.
anexa
Depto.
Compras y asigna a
gestor responsable de
la compra

de compra
enviada por
Gestion de

Verifica en SAFISSS si es

procedente efectuar
compra e imprime
comprobante de la
verificaciéon para
incorporarla en el
expediente para la

adjudicacion del tramite de
compra

sistema

=l incluyan el

servicios en
calendario

Que las solicitudes de
pedido generadas en el
informatico
tiempo de
entrega de los insumos o

dias

Crea el cartel previa
verificacion en SAFISSS
w | Y €mision de pantalla de

disponibilidad y de
existencia y procesos
licitatorios

w | codigos

Verifica en la solicitu e
pedido detallada y
consolidada que la

descripcion de todos los
contenga las

especificaciones técnicas
necesarias y que a cada cod.
le sea asignado el calendario
para la recepcién de los prod.
en los alm. re 0!

cerrados

apertura de

coloca monto ofertado
en cuadro de

Carga ofertas al sistema
elabora cuadros de analisis
y cuadros comparativos y
envia solicitud de cotizacion

Elabora y carga en el
SAFISSS y COMPRASAL
el Cartel adjuntando

a por lo
suministrantes por uno de
los medios siguientes ; via
correo electronico, fax o
mensajeria

menos 3 |-t

Obtiene invitacion de UACI por
medio de correo o via mensajero
o descargando a través de
COMPRASAL o retirando
solicitud de oferta en UACI y
entrega ofertas en sobre cerrado
en la fecha y hora sefialadas
segun solicitud de Oferta o
términos de referencia en
Seccion Compra por Libre
Gestion

Recibe ofertas y muestras
cuando aplica registra hora de
recepcion en el Compr. de
Entrega de Ofertas y elabora
el cuadro control de recep. De
ofertas en el que detalla el N°
y nombre de la gestion de
compra nom. De los ofert. Y
hora de present. y lo remite

Verifica que todas las
ofertas estén en sobres
realiza
ofertas

Recepcion de Ofertas y
las entrega

Da inicio al expediente de
compra de acuerdo a la
numeracién correlativa que se
lleva en el SAFISSS de

plazo maximo establecido
para el tramite desde la
publicacién

solicitud de oferta en el |-&

acuerdo al rubro (1M, 1G, 1Q)
para la gestién de compra con
su respectiva numeracion y
registra el ingreso al tramite
de compra al sistema
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PROCEDIMIENTO 9.0: Compras Por Libre Gestion
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adjudicacion  ingresa  al licit I contrato al Departamento
| sistema los datos verifica compra y solicita al de Contratos y
| calendario iniciando el _ |Departamento  de »_|Proveedores basado en
tramite de elaboracion de Presupuesto la los términos técnicos y
| orde,n de compra o contrato liberacién de la condiciones _planteadas
segun lo establecido en los A por el usuario (en los
| [términos técnicos misma casos que aplique).
| A
Libera Ordenes de
| compra
| convirtiendo los
P
| fondos a
comprometidos e
| informa
| Pagina 2/4

1/ Definiendo un periodo maximo de respuesta.
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PROCEDIMIENTO 9.0: Compras Por Libre Gestién

GESTOR DE
COMPRAS

JEFESECCION
COMPRA POR
LIBRE GESTION

DELEGADO DE
COMPRAS

GESTOR DE
COMPRAS

SECRETARIA DE
SECCION

Solicita al Jefe de
Compras por Libre

Remite la orden de
compra al delegado
de compras para su

Gestion  liberacion e
de érdenes de = legalizacion
acompafiado del
compra expediente de compra
respectivo
4
Libera en el sistema
las 6rdenes de|—
compra
y
Revisa y firma
orden de compra y
traslada
4
Verifica firma del
delegado de compras y
contacta a proveedores
adjudicados para firmar
y entregar orden de
compra a las
sociedades
4
Graba en SAFISSS la Recibe el expediente del
fecha de legalizacion Comunica la orden de Depto. Contr. Proveed. A
del contrato marco y de compra al adjudicatario "Ia"es ‘I’e la Secs-f_c"”"a‘- E”I Entrega a proveedores
. el cual se notiica que el
la 0rden de ‘compra [« seleccionado para que contrato fue suscrito por of [ 6rdenes de compra 1/
posterior a la firma de se presente a retirar la proveedor y el representante
ésta por el proveedor y misma del ISSS con el cual
actualiza en SAFISSS procederé a la disgregacion
4
Publica el resultado del Notifica al solicitante o Adjudica en  SAFISSS Remite  expediente  de

SECRETARIA DE
SECCION

proceso en la pagina web del
Min. Hacienda COMPRASAL
y el estatus de seleccion
correspondiente a la compra
efectuada adjuntando orden
de compra o contrato si
hubiere contratista
seleccionado

o

administrador del
contrato u orden de
compra UFlI u otras
areas involucradas
sobre sol productos o
servicios contratados

colocando el estatus 18
Contrato Legalizado para que

se refleje en la transaccién
) -

ZMM_REPLG reporte de libre
gestion la  disponibilidad
presupuestaria por cédigo a la
fecha de la contratacion

compra con la
documentacién  completa
para finalizar la etapa de
foleo a persona designada
en la Secci. Libre Gestion
para resguardo y posterior
archivo de Registro y Notif.
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1/Debido a que el Gestor de Compras y la Jefaturas de Seccién tienen prohibido todo contacto con suministrantes.
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PROCEDIMIENTO 9.0: Compras Por Libre Gestion

Recibe bien o servicio del
proveedor elabora firma y sella
acta de recepcién y entrega

Da cumplimiento a lo
establecido en el Art. 82
bis LACAP desde el literal
a) al 1) relacionado con la

Envia a Seccién Compras
por Libre Gestion copias
de las actas de recepcion

administracion de
contratos (u orden de
compra segun sea el
caso)

para que sean anexadas
al expediente de compra

DE CONTRATOS CONTRACTUAL de acuerdo a respectiva

lo establecido en el contrato u
orden de compra

I

I
USUARIO/ | original a proveedor siempre y
ALMACENES ISsss/ | cuando los bienes o servicios
ADMINISTRADOR | @—> SATISFAC, v EN. TIEWFO

I

I

Recibe Acta de
Recepcion y facturas
firmadas por parte de los
usuarios presentando la
documentacion  exigida
por S. Tram. Pago para
proceder a la cancelacion
y tramita cancelacion

_______ b .

Obtiene copias de Actas de
Recepcion para
documentar el exp. Compra
lo entrega a Aux. Ser. de la
Seccion L. G. para quel——— P Fin
finalice el foleo incorpore
documentacion y sea
entregado a Reg. Notif.
Para resguardo

|

|
GESTOR DE |
COMPRAS I
I

I

I

Péagina 4/4

10. Rectificacién de Ordenes de Compra (Cuando Aplique)

1. La rectificacion de una Orden de Compra por motivos imputables al
contratista, cuando éste lo exija, procederd en los casos siguientes:
e Cambio de marca. (Previa opinién de usuario y DACABI).
e Cambio de pais de origen. (Previa opinion de usuario y DACABI).
e FError de digitacion de modelo u otro. (Previa opinidn de usuario y
DACABI).
e Error de digitaciéon en descripcidon comercial del bien o servicio.
(Previa opinién de usuario y DACABI).
Lo anterior con el propdsito que los bienes, insumos o servicios contratados
puedan abastecerse oportunamente a los usuarios y que no afecten los
intereses institucionales.

2. Siempre que la opinion técnica sea favorable a la peticion del contratista, se
emitird nuevamente la ORDEN DE COMPRA (mismo numero), colocdandole la
leyenda “A solicitud del contratista esta orden de compra sustituye la
legalizada en fecha xx/xx/2014, por rectificacién en el pais, marca v otros;
manteniendo la forma de entrega y el resto de condiciones de acuerdo a lo
establecido en la Orden de Compra inicial”.
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Descripcion

Jefe Departamento de Gestion de Compras/Jefatura UACI
1. Recibe de conftratista nota solicitando y exponiendo las causas por las que
solicita rectificacion de Orden de Compra, revisa y remite a Jefe Seccion Libre
Gestion para su andlisis.

Gestor de Compras
2. Con base a lineamientos de Jefe de Libre Gestion, procede a solicitar en los
casos que apligue opinidn técnica a DACABI y usuario para verificar que no
afecte los intereses institucionales. De no ser necesaria la opinidn técnica de
DACABI traslada la consulta al drea competente.

Jefe DACABI/Area de su competencia
3. Anadliza la documentacion técnica presentada en las ofertas y de ser necesario
solicita a la Seccidn Compras por Libre Gestion ampliacion a la informacion
presentada para un mejor andlisis y opinidn técnica, caso contrario emite
opinidon y remite a Seccion Libre Gestion.

Gestor de Compras
4. Emite nueva Orden de Compra con base a opinion técnica favorable a la
peticion del contratista, y remite a Delegado de Compras para legalizacion.

Delegado de Compras
5. Legaliza la nueva orden de compra y devuelve a Gestor de Compras.

Gestor de Compras
6. Comunica al confratista el resultado de su peticion y si es favorable lo convoca
para hacerle entrega de la rectificacion contra la devolucion de la Orden de
Compra original que le fue entregada, la cual queda sin efecto y se incorpora
al expediente.

7. Caso contrario si la opinién técnica de DACABI/Area de su competencia y
usuario son desfavorables a la solicitud hecha por el suministrante, le nofifica
por escrifo el resulfado con Visto Bueno de la Seccion Compras por Libre
Gestion.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 10.0: Rectificacion De Ordenes De Compra (Cuando Aplique)

JEFE
DEPARTAMENTO
GESTION DE
COMPRAS

GESTOR DE
COMPRAS

JEFE DACABI/AREA
DE SU
COMPETENCIA

DELEGADO DE

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
COMPRAS |
I
I

GESTOR DE
COMPRAS

nota

Recibe de contratista
exponiendo las causas
Inici por
clo rectificacion de la Orden
de

remite a Jefe Secci6n
Libre Gestion

solicitando y
las que solicita

Compra revisa Yy

Con base a lineamientos de
Jefe de Libre Gestion procede
a solicitar opinién Técnica a
DACABI/  usuario para
verificar que no afecte los
intereses  institucionales. De
no ser necesaria la opinién
técnica de DACABI traslada la
consulta al &rea competente

>

Emite nueva orden
de compra con
base a opinién
técnica favorable a
la  peticion  del
contratista y remite
para legalizacion

Comunica al contratista el
resultado de su peticién y si
es favorable lo convoca para
hacerle entrega de la

Analiza la  documentacion
técnica presentada en las
ofertas y de ser necesario
solicita a la Seccién Compras
por Libre Gestiéon ampliacién
a la informacién presentada
caso contrario emite opinién y
remite  a Seccién Libre
Gestion

Legaliza la nueva
orden de compra y
devuelve a Gestor
de Compras

P rectificacion contra la
devolucién de la orden de
Compra original la cual queda
sin efecto y se incorpora al
expediente

Caso contrario si la opinién
técnica de DACABI y
usuarios son desfavorables
a la solicitud hecha por el
suministrante le notifica por
escrito el resultado con
visto bueno de la Secc.
Compras por Libre Gestion
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11. Elaboracion y Tramite de Modificativas, Prérrogas e Incrementos de Contratos

Normas Especificas

Trdmite de Modificacion de Contrato

1.

Para efecto de tfrdmite, se entenderd como modificaciones contractuales: 1os
incrementos, las prérrogas, asi como el cambio en cualquiera de las clausulas
confractuales.

. Toda prérroga, incremento o modificacidn de contfrato constituye parte

integral de un mismo contrato.

. La solicitud de modificaciéon de confrato debe ser presentada en el

Departamento de Contratos y Proveedores.

. El Administrador del Contrato deberd presentar la solicitud de modificacion del

mismo por lo menos 20 dias hdbiles anftes del vencimiento del plazo de
vigencia del contfrato, o 25 dias antes a la entrega que se pretende afectar,
con el objetivo de que todas las dependencias del ISSS tengan el fiempo
suficiente de emitir las opiniones que se requiere, asi como, el tiempo necesario
para que Consejo Directivo emita una decision.

. En caso de las modificaciones solicitadas por el Administrador de Contrato,

éste deberd presentar junto con su solicitud, cudl es la necesidad de aprobar
la prorroga y por qué es mds conveniente para el Instituto en lugar de iniciar un
nuevo proceso de compra.

. Bl Administrador del Contrato, junto con las solicitudes de prémroga o

incremento de contrato, deberdn adjuntar la aprobacién de UPLAN vy la
asignacion presupuestaria respectiva (UPLAN deberd validar las cantidades a
prorrogar o incrementar y establecerd el periodo de la cobertura para dicha
gestion, asi como gestionard la asignacion del presupuesto ante la UFI),

. Cuando sea requerido en los términos contractuales, DACABI o el

usuario/especialista deberd emitir una opinidn técnica sobre la conveniencia
de aprobar la modificacion solicitada, la cual serd presentada a Consejo
Directivo.

. Toda modificaciéon de contfrato deberd ser presentada ante Consejo Directivo

para su aprobacion, la cual deberd contener:
a. Solicitud del Administrador del Contrato o del Contratista.
b. Opinidn Técnica favorable de DACABI y/o el usuario y/o especialista,
cuando sea requerido.
c. Opinidn juridica favorable.
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10.

11.

12.

13.

d. Asignacion presupuestaria cuando la modificacion se refiera a la
erogacion de montos adicionales a los contratados inicialmente.

e. Validaciéon de la UPLAN cuando la modificacion de contrato afecte o
involucre la cobertura de las necesidades.

El caso serd presentado ante Consejo Directivo cuando se disponga de toda la
documentacion indicada en el parrafo anterior. Cuando una de las opiniones
fuera negativa, se suspenderd el tradmite y se informard a las demds
dependencias la opinidon desfavorable para que ejecuten las alternativas que
ellos consideren.

En caso de solicitar prérroga o incremento el Administrador del Contrato
deberd detallar:

a. Periodo, monto y cantidades por los que se pretende dar cobertura a la
necesidad.

b. Calendario de entregas.

c. Desglose de las razones por las que considera que es favorable para el
Instituto mantener el contrato en lugar de iniciar un nuevo proceso de
compra.

d. Razones por las que estima que prorrogar el contrato es mejor opcién
comparado con el inicio de un nuevo proceso de compra.

e. Debe ademdas aclarar si el contratista ha cumplido satisfactoriamente
con sus obligaciones o si aun habiendo existido inconsistencias o
incumplimientos estos han sido superados satisfactoriomente.

En caso de solicitar incremento ademds de cumplir con lo detallado en la
normativa anterior, deberd aclarar las circunstancias o hechos que provocaron
que los montos originalmente aprobados para ese contrato fueran insuficientes
para dar cobertura al periodo previsto; para lo cual no bastara simplemente
manifestar que se debe al “incremento en la demanda” sino explicar las
causas del aumento en la demanda.

La omision de alguna informacién requerida en la solicitud del Administrador
del Contrato para prorrogar, incrementar o modificar el contfrato, no
suspenderd el frdmite (salvo que el dato sea tal relevancia que haga imposible
continuar con la diligencia) pero si le hard responsable de las inexactitudes en
el Acuerdo de aprobaciéon de Consejo Directivo o en la denegatoria de la
modificacidon por parte de la misma autoridad.

Todas las solicitudes presentadas por la contratista, deberdn ser analizadas por
el Administrador de Confrato quién emitird opinién técnica aceptando o
rechazando la peticidn, y cualquiera de los dos casos deberd exponer las
razones en que fundamenta su opinion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Cuando la modificacion solicitada recaiga sobre cambios en las
especificaciones técnicas de los productos controlados por DACABI, serd
dicha dependencia quien deberd emitir la aceptacion o rechazo de la
peticion, y cuando la modificacion no recaiga sobre dreas de control de
DACABI, la opinion deberd ser emitida por el drea o usuario afectada con
dicha modificacion.

El Acuerdo por medio del cual Consejo Directivo aprueba la modificacion del
contrato serd notificado por Registro y Notificaciones de la UACI.

Una vez aprobada la modificaciéon del contrato, los antecedentes serdn
remifidos a la Seccién Contrataciones para la elaboracion del instrumento
legal que corresponda, luego de lo cual los antecedentes serdn agregados all
expediente de la Seccién de Monitoreo de Conftratos.

El instrumento legal de la modificacion de contrato serd divulgado mediante el
mismo procedimiento empleado para la distribucidén de los contratos iniciales.

Las cldusulas a consignar en los instrumentos de modificacion de contratos
serdn las establecidas en los Acuerdos de Consejo Directivo en los que se
autorice la modificacion.

La formalizacidn de los instrumentos relativos a las modificaciones
contractuales se verificard en un plazo prudencial, atendiendo la necesidad el
Instituto y la vigencia del contrato inicial.

El trdmite para la elaboraciéon, firma, disgregacion y distribucion de los
contratos modificados serd el mismo definido para los contratos iniciales que se
encuentra detallado en el nUmero “6. Elaboracidn, Disgregacién y Distribucion
de Contratos”.

Descripcion

Contratista o Administrador de Contrato

1.

Presenta solicitud de modificacion de contrato con la correspondiente
justificacion.

Jefe Departamento de Contratos y Proveedores y Proveedores
2. Recibe solicitud y antecedentes del confrato y la margina a la Seccién

Monitoreo de Contratos.

Analista de UACI
3. Revisa solicitud conforme a los documentos contractuales y normativa vigente,

Si la solicitud es del Administrador del Contrato y no estd correcta; solicita por
medio de correo electrénico la documentacion/datos faltantes.
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4. Sila solicitud es del administrador del contrato, elabora notas para:
a. Solicitar al confratista que informe si estd de acuerdo con la propuesta
del ISSS.
b. Solicitar opinién juridica a la Unidad Juridica.

5. Sila solicitud es del contratista y estd correcta, requiere a través de nota:
a. Opinion de DACABI y/o administrador de contrato y/o dependencia
usuaria.
b. Opinidén de la Unidad Juridica.
c. Otras opiniones complementarias si fueran necesarias para andalizar la
opinién del contratista. Utiliza hoja de ruta (Anexo 3).

Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
6. Revisa solicitud del Administrador de contratos o contratista, junto con los
antecedentes y firma notas, o hace correcciones segin corresponda y
gestiona visto bueno del Jefe del Departamento de Contratos y Proveedores.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores y Proveedores
7. Revisa solicitud y antecedentes, revisa las notas solicitando opiniones, hace
correcciones segun corresponda, firma y pasa a firma de Jefe UACI si fuera
necesario.

Jefe UACI
8. Revisa notas, hace correcciones silo considera necesario y firma.

Analista UACI
9. Revisa notaq, si estd observada realiza las correcciones y entrega para firma a
Jefe de Seccidn Monitoreo de Confratos para obtener firmas en las notas
corregidas, caso contrario, recibe nota firmada y antecedentes y envia a
destinatarios.

DACABI/Unidad Juridica/Especialista y/o Usuario/UPLAN/Administrador de Contrato
10. Revisa solicitud y antecedentes genera opinidn y envia al Departamento de
Contratos y Proveedores.

Jefe de Departamento de Contiratos y Proveedores
11.Recibe las opiniones vy si éstas no fueran suficientemente claras ordena que se
requieran las ampliaciones pertinentes, caso contrario margina a Seccion de
Monitoreo de Contratos.

Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
12.Revisa las opiniones, ejecuta instrucciones de marginado y/o gira instrucciones
al Analista.
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Analista de UACI
13. Recibe opiniones con sus antecedentes, prepara y firma el informe, Proyecto
de Acuerdo, y presentacion en Power Point para Consejo Directivo del ISSS,
adjuntando documentaciéon y archivos digitales para enviar a Unidad de
Secretaria General y solicita validaciéon de Jefe de Seccidn Monitoreo de

Contratos.

Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
14.Revisa informe, Proyecto de Acuerdo, y presentaciéon en Power Point para
Consejo Directivo del ISSS, hace correcciones, firma los documentos y envia a
Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores para revision.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores
15.Revisa informe, Proyecto de Acuerdo, y presentaciéon en Power Point para
Consejo Directivo del ISSS, hace correcciones, firma los documentos y gestiona
firma del Jefe UACI.

Jefe UACI
16.Revisa y firma documentacién, y devuelve a Departamento de Contratos vy
Proveedores.

Analista UACI
17.Recibe vy revisa documentaciéon. Escanea la documentacion de respaldo y
envia junto con versiones en Microsoft Word del informe y proyecto de
Acuerdo y presentacion de Power Point a Jefe de Seccidn Monitoreo de
Contratos.

Jefe Secciéon Monitoreo de Contratos
18. Aprueba envio de documentacion impresa a la Unidad de Secretaria General.

19.Revisa documentacion y presentacidn en Power Point; hace correcciones si
fuera el caso y envia a Jefe de Departamento los antfecedentes escaneados,
versiones de informe y proyecto de acuerdo en Microsoft Word y presentacion
en Power Point.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores
20. Revisa presentacion en Power Point y hace correcciones.

21.Envia por correo electronico a la Comision de Consejo Directivo las versiones
del informe y el proyecto de Acuerdo en Microsoft Word, asi como la
presentacién en Power Point.

Analista de UACI
22.Envia documentacion en original a la Unidad de Secretaria General.
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Unidad de Secretaria General
23.Recibe documentacion e informa a Jefe de Departamento de Contratos y
Proveedores sobre fecha agendada para presentacion a Consejo Directivo.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores/Administrador del Contrato
24.Recibe fecha y presenta caso a Consejo Directivo en conjunto con dreas
técnicas respectivas.

Consejo Directivo
25.Evalia caso, conforme a la justificacion presentada, aprueba, deniega o
emite observaciones.

Unidad de Secretaria General
26.Emite Acuerdo y remite a UACI el original junto con los antecedentes; ademds,
realiza la divulgaciéon en digital.

Jefe Departamento de Contratos y Proveedores
27.Revisa Acuerdo y antecedentes y margina a Seccion Monitoreo de Contratos
para seguimiento, y a Seccidon Contrataciones para la modificacion del
contrato, en las condiciones definidas en el Acuerdo.#

Analista UACI
28.ldenfifica la resolucion de Acuerdo y archiva en espera de recibir el
instrumento de la modificacién firmado por ambas partes.

Registro y Notificaciones
29.Realiza la notificacién correspondiente y resguarda el Acuerdo.

Jefe Seccién Contrataciones
30. Recibe Acuerdo de Consejo Directivo que autoriza modificacion de contrato y
lo margina al notario que lo tramitard.

Secretaria Seccién Contrataciones
31.Prepara expediente administrativo relativo a la modificacién, conteniendo
copia del contrato a modificar, Acuerdo que autoriza la modificacion, Esquela
de Notificacion de dicho Acuerdo y lo entrega al notario.

Nota: El trdmite para la elaboracion, firma, disgregacion y distribucion de los confratos
modificados serd el mismo definido para los contratos iniciales que se encuentra
detallado en el nUmero “6. Elaboracion, Disgregacion y Distribucion de Contratos”.

22 S . — e . o
Cuando Consejo Directivo deniega la modificativa, ordena a la Seccidn Monitoreo de Contratos que notifique a los
interesados e involucrados.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 11.0: Elaboracién y Trdmite de Modificativas, Prérrogas e Incrementos de
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a la Seccion
Monitoreo de
Contratos

Revisa solicitud conforme
a los documentos
contractuales y normativa

Si la solicitud es del
Administrador del
contrato y ni esta correcta

correo  electrénico  la
documentacién/datos
faltantes

P~ solicita por medio de
correo  electrénico  la
documentacién/datos
faltantes

|
|
|
| solicita por medio de
|
|
|

Sol. es del Adm:
Contrato ?

Elabora
a)Solicitar al Contratista
que informe si estd de
Si—#=acuerdo con la propuesta
opinién
Unidad Juridica

notas para

ISSS b)Solicitar
juridica a la

Es del Contratista y esta
correcta requiere a través de
nota: a)Opinion de DACABI y/
o Administrador de Contrato y/

o dependencia usuaria
b)Opinibn de la  Unidad
Juridica c)Otras  opiniones

complementarias 1/

Revisa solicitud del
Administrador de Contratos
o Contratista junto con los
antecedentes y firma notas
o hace correcciones y
gestiona visto bueno del
Jefe del Depto. de
Contratos y Proveedores

Revisa solicitud y
antecedentes revisa las
notas solicitando
opiniones hace
correcciones segln
corresponda firma y pasa
a firma de Jefe de UACI
si fuera necesario
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JEFE UACI

Revisa notas hace
correcciones si o
considera necesario y

firma

ANALISTA UACI |

envia a destinatarios

Revisa nota recibe nota

Nota
observada?

DACABI/UNIDAD |
JURIDICA/ I
ESPECIALISTA Y/O |
USUARIO/UPLAN/ |
ADMINISTRADOR
DE CONTRATO |
I
I

I

I

JEFE |

DEPARTAMENTO |
DE CONTRATOS Y

PROVEEDORES |

I

I

I

I

JEFE SECCION |
MONITOREO DE

CONTRATOS I

I

I

I

ANALISTA DE UACI |

I
I
I
I firmada y antecedentes y[—m
I
I
I

Revisa informe proyecto
de Acuerdo y presentacion
para Consejo Directivo
hace correcciones firma
los documentos y gestiona
firma de Jefe UACI

Revisa informe proyecto
de Acuerdo y presentacion
para Consejo Directivo
hace correcciones firma

S

Realiza las correcciones
y entrega para firma a
Jefe de Seccion
Monitoreo de Contratos
para obtener firmas en
las notas corregidas

Recibe nota firmada y
antecedentes y envia a
destinatarios

Revisa solicitud y
antecedentes genera
opinibn 'y envia al
Depto. de Contratos y
Proveedores

Recibe las opiniones y si
éstas no fueran
suficientemente claras
ordena que se requieran
las ampliaciones
pertinentes caso contrario
margina a Seccién de
Monitoreo de Contratos

Revisa las opiniones
ejecuta instrucciones
de marginado y/o gira

los documentos y envia a instrucciones al
Jefe de Depto. de Analista
Contratos y Proveedores
para revision
A
A
Adjunta documentacion y Recibe opiniones con
sus antecedentes

archivos digitales para
enviar a Unidad de

-

Secretarfa  General 'y
solicita validacién a Jefe
de Seccién Monitoreo de
Contratos

prepara y firma el
informe proyecto de
Acuerdo y
presentacion para
Consejo Directivo
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ANALISTA UACI |

JEFE DE SECCION
MONITOREO DE
CONTRATOS

DEPARTAMENTO
DE CONTRATOS Y
PROVEEDORES

ANALISTA UACI

UNIDAD DE
SECRETARIA
GENERAL

documentacién escanea
la documentacion de
respaldo y envia junto
con versiones Word del
informe y proyecto de
Acuerdo y presentacion a

Jefe de Seccion

documentacion

de Secretaria General

Aprueba envio de

impresa a la Unidad

Revisa documentacién y
presentacion hace
correcciones si fuera el caso
y envia a Jefe de Depto. los
antecedentes  escaneados
versiones del informe y
proyecto de Acuerdo en
Word y presentacion

Envia por correo
electrénico a la
Comisién de Consejo
Directivo las versiones|

Revisa presentacion y

del informe y el[
proyecto de Acuerdo
en Word y la
presentacion

Envia documentacion
en original a la Unidad
de Secretaria General

Recibe documentacion e
informa a Jefe de
Departamento de

hace correcciones

Contratos y Proveedores ———————— !

sobre fecha agendada
para  presentacion a
Consejo Directivo

INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO 11.0: Elaboracién y Tramite de Modificativas, Prérrogas e Incrementos de
Contratos
I
I
Revisa y firma
I
| documentacion y
devuelve a
JEFE UACI Departamento de
I
Contratos y
| Proveedores
I
_______ L S
Recibe y revisa
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I

I

JEFE DE |
DEPARTAMENTO Recibe fecha y presenta
DE CONTRATOS Y | caso a  Consejo
PROVEEDORES/ | Directivo en conjunto
ADMINISTRADOR | con areas tecnicas
I

DEL CONTRATO respectivas
| A
I
| Evalla caso conforme a
CONSEJO | la justificacién
presentada aprueba
DIRECTIVO | deniega o emite
| observaciones
I
_______ - - - - - —_—_————— — — — — ————— — — — — — ]
Y
Emite Acuerdo y remite
UNIDAD DE

I
I
~ I a UACI el original junto
SECRETARIA | con los antecedentes
I
I
I

GENERAL ademas realiza la
divulgacion en digital
y
Revisa Acuerdo y
antecedentes y margina a
JEFE DE Secciéon  Monitoreo  de

DE CONTRATOS Y y a Secci6én Contrataciones

para la modificacion del
PROVEEDORES contrato en las cantidades

definidas en el Acuerdol/

I
I
I
DEPARTAMENTO I Contratos para seguimiento
I
I
I

y

I

I

| Identifica la resolucién
de Acuerdo y archiva en

ANALISTA UACI | | espera de recibir el

| instrumento de la
modificacion firmado

| por ambas partes

I

I

I

REGISTRO Y I Realiza la notificacion

NOTIFICACIONES | correspondiente ) —
| resguarda el Acuerdo
I
I
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1/Cuando Consejo Directivo deniega la modificativa, ordena a la Seccién Monitoreo de Contratos que notifique a los interesados e
involucrados.
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I
: Recibe Acuerdo de

Consejo Directivo que
JEFE DE SECCION | [ i ]—» Satoriza r’;‘t‘(’)d'f'i,ac'olg
CONTRATACIONES | margina al notario que

| lo tramitara

Prepara expediente
administrativo relativo a la
SECRETARlA copia del contrato a E
SECCION modificar Acuerdos que ’ n

autoriza la modificacion
Esquela de Notificacion y
lo entrega al notario

CONTRATACIONES

I
I
I modificacién conteniendo
I
I
I
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NOTA: El frdmite para la elaboracién, firma, disgregacién y distribucién de los contratos modificados serd el mismo definido para los
contratos iniciales que se encuentra detallado en el nUmero “6. Elaboracién, Disgregacién y Distribucién de Contratos”.

12. Trdmite de Reportes de Incumplimientos

Normas Especificas

1. Todos los reportes de incumplimiento de contratos deberdn ser presentados
por el Administrador del Confrato al Departamento de Contratos vy
Proveedores o en la Seccidén de Monitoreo de Contratos, con un plazo méaximo
de 10 dias hdbiles después de haber sucedido el incumplimiento a fin de que
se redlicen los frédmites en forma oportuna.

2. Los reportes de incumplimiento deben ser enviados a UACI de forma impresa,
firmados por el Administrador del Contrato con el visto bueno de su jefatura
inmediata.

3. El reclamo de los incumplimientos contractuales al contratista corresponde al
Administrador del Contrato, y solo cuando el Contratista no conteste o no
corrija el incumplimiento, la Seccién de Monitoreo de Contratos procederd a
reiterar el reclamo con visto Bueno del Departamento de Contratos vy
Proveedores y Proveedores.

4. Para que la Secciéon de Monitoreo de Contratos o el Departamento de
Contratos y Proveedores de UACI intervenga en algin reclamo de
incumplimiento serd indispensable que el Administrador del Contrato haya
efectuado un primer reclamo al conftratista, y que requiera la intervencion de
UACI, o por lo menos, avise de un reclamo previo no atendido por el
contratista.
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10.

11.

12.

Cuando la Seccién de Monitoreo de Contrato realice reclamo a la confratista,
concederd un plazo para corregir el incumplimiento o que se aclare la fecha
en que solventard la situacion.

Si ante el requerimiento de UACI el contratista manifiesta que cumplird dentro
de un término o plazo, informard la respuesta al Administrador del Contrato,
siendo responsabilidad del mismo reportar el cumplimiento o incumplimiento
de esa nueva fecha y ante un incumplimiento deberd aclarar a UACI si solicita
la finalizacién del contrato o si intentard nuevamente hacer que el contratista
cumpla con su obligacion.

Todo reporte que remita el Administrador de Contrato, deberd ser
acompanado de la documentacién que evidencie la gestion de reclamo que
le corresponde, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion PUblica.

Vencido el plazo concedido, sin que el contratista corrija el incumplimiento o
manifieste la fecha en que lo corregird, el Analista asignado al contrato
deberd consultar al Administrador de Contrato si procederd con una segunda
advertencia o si solicita que se remita el reporte a la Direccidon General para
que se encomiende a la Unidad Juridica el inicio del proceso sancionador de
conformidad con lo establecido en la LACAPZ,

Cuando el informe de incumplimiento remitido a la Direccidn General se refiera
a la falta de entrega de lo contratado, la Seccidon de Monitoreo de Contratos
deberd enviar por correo electronico, una copia del mismo al Administrador
del Conftrato, la UPLAN y Departamento de Gestion de Compras, a efecto de
qgue tomen en consideracion las consecuencias de dichas remision en el
abastecimiento o la cobertura del ISSS.

El Administrador del Contrato deberd disponer de los controles que permitan
verificar las cantidades y montos de reclamos a los confratistas a fin de que se
realice las gestiones legales apropiadas y previamente al vencimiento de las
garantias que aplique.

En el informe a la Direccién General, UACI expondrd Unicamente los hechos
reportados por el Administrador del Contrato, correspondiendo a la Unidad
Juridica establecer la disposicion infringida, si es que la hubiere, y la sancidn
que corresponde de conformidad a la Ley y el contrato.

En caso de que la sancion que corresponda a la infraccion cometida sea la
efectividad de una Garantia, corresponderd a UACI informar el monto

23 Art. 82 Bis ¢) Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el informe al Titular para iniciar el procedimiento de
aplicacion de las sanciones a los contratistas, por los incumplimientos de sus obligaciones.

COD: MNP - A - 041 Pagina 91 de 116




NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

incumplido segun lo informado por el Administrador de Confrato, y a la Unidad
Juridica la cuantificacion del cobro de la garantia.

13. Una vez que la Unidad Juridica envie a UACI la Resolucion de Direccidn
General en donde condena al pago de un monto o la efectividad de una
garantia, el Analista UACI que tiene asignado el contrato verificard que se
adjunte la copia del recibo de pago respectivo. Si no se hubiere adjuntado
dicho recibo de pago, remitird copia de la referida Resolucion a la Seccidn de
Cuentas por Cobrar o quien haga sus veces, para que se proceda de
conformidad con sus manuales de procedimiento.

14. Ante las deudas de los Contratista por la falta de pago de los montos a que se
le condena mediante Resolucion de Direccion General, corresponde a UACI
agregar una copia de dicha resolucion al expediente respectivo y actualizar el
Registro de Incumplimiento de Proveedores, siendo la Unidad Juridica y el
Departamento de Gestidon de Cobros los responsables de diligenciar el cobro
administrativo o judicial de dicha deuda, segun el procedimiento que
establezcan los manuales y procedimientos de esas dependencias.

Descripcion

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores y Proveedores
1. Con apoyo de Secretariac de Departamento obtiene Reportes de
Incumplimiento, y margina a Seccién de Monitoreo de Confratos.

Analista de UACI
2. Recibe Reportes de Incumplimiento marginados, verifica lo reportado contra
los documentos contractuales y demds documentacion incorporada al
expediente.

3. Prepara nota para contratista con copia al Administrador de Contrato vy
dependencias involucradas, otorgando plazo para que documente “haber
cumplido su obligacién contractual o indicar la fecha en que lo realizard”.

Contratista
4. Responde que ha cumplido con el requerimiento, que cumplird dentro de un
término o plazo, o que no podrd cumplir con lo solicitado.

Analista de UACI
5. Informa al Administrador de Contrato de la respuesta recibida, si el contratista
manifiesta que ya ha cumplido con lo solicitado, confirma con el contratista y
archiva.

6. Si el contratista manifiesta que cumplird dentro de un término o plazo,
informard la respuesta al Administrador del Contrato y archiva en el
expediente.
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7. Si el contratista manifiesta que no podrd cumplir con lo solicitado, informard all
Administrador del Contrato y a su superior, el inicio del procedimiento
sancionador, el cual serd suspendido cuando el Administrador asi lo solicite por
escrito con visto bueno de su jefatura.

Administrador de Contrato
8. Si llegada la fecha en que el confratista manifestd que cumpliria con su
obligacién y éste no lo hace, debe remitir al Departamento de Contratos y
Proveedores su informe, solicitando que se finalice el contrato o aclarando que
dard al contratista un tiempo de espera.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores
9. Con apoyo de Secretariac de Departamento obtiene Reportes de
Incumplimiento, y margina a Seccién de Monitoreo de Contratos.

Analista de UACI
10. Prepara informe para Direccion General junto con todos los anexos y remite
a Jefe de seccion.

Jefe Secciéon Monitoreo de Contratos/ Jefe Departamento de Contratos y Proveedores
11. Revisa el informe de incumplimiento de lo contratado, y hace correcciones si
fuera necesario, para enviar posteriormente a Jefe UACI

Jefe UACI
12. Revisa informe, de incumplimiento de lo contratado, y hace correcciones si
fuera necesario, firma y devuelve a Departfamento de Contratos vy
Proveedores.

Analista de UACI
13. Conforma expediente separado con los anexos y envia a Direccidén General.

Direccién General
14. Recibe informe y encomienda a Unidad Juridica iniciar el procedimiento
sancionador?, y que recomiende lo que corresponda segun la Ley, asi como
elaborar un proyecto de resolucién de Direccidn General, y que nofifique a
UACI el resultado del procedimiento.

Unidad Juridica
15. Redliza el procedimiento de ley y trdmite de resolucion que corresponda, si
aplica al caso, remite resolucion para notificacién a Registro y Notificaciones
y devuelve expediente a Analista UACI.

24 Art. 82 Bis.- Literal c).
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Registro y Notificaciones
16. Recibe resolucion, notifica y remite copia (digital) de notificacion a Jefe de
Departamento de Contratos y Proveedores y Jefe de Seccidon Monitoreo de
Contratos.

Analista UACI
17. Incorpora al expediente del contfrato la documentacion recibida y espera a
que la Unidad Juridica devuelva el expediente que se le envid para iniciar el
procedimiento sancionador.

18. Si la Resolucién de Direccidon General condena a la confratista a pagar un
monto a favor del Instituto, y denfro de la documentacién enviada no
consta el recibo de pago, espera un plazo minimo de 15 dias corridos para
enviar una copia de esa Resolucidén a la Seccidén Cuentas por Cobrar, o
quien haga sus funciones.

Unidad Juridica
19. Devuelve el expediente del procedimiento sancionador al Departamento de
Conftratos y Proveedores para archivo.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 12.0: Tradmite de Reportes de Incumplimiento

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTRATOS Y

PROVEEDORES

ANALISTA DE UACI |

CONTRATISTA

ANALISTA UACI

ADMINISTRADOR
DE CONTRATO

JEFE
DEPARTAMENTO
DE CONTRATOS Y
PROVEEDORES

§

Con apoyo de
Secretaria de
Departamento Reportes
de Incumplimiento y
margina a  Seccion
Monitoreo de Contratos

Recibe  Reportes de
Incumplimiento
marginados verifica lo
reportado  contra  los
documentos

contractuales y demas
documentacion
incorporada al expediente

prepara nota para contratista
con copia al administrador de
contrato y dependencias
involucradas otorgando plazo
para que documente “haber
cumplido su obligacion
contractual o indicar fecha en
que lo realizara”

Responde que ha
cumplido con el
requerimiento que
cumplira dentro de un
término o plazo o que
no podra cumplir con
lo solicitado

Si el contratista manifiesta
que no podra cumplir con lo
solicitado informara al
administrador del contrato y a
su superior el inicio del
procedimiento sancionador el
cual sera suspendido cuando
el Administrador asf lo solicite
por escrito con visto bueno de
su jefatura

Llegada la fecha en que el
manifestd que
cumpliria con su obligacion y
no lo hace debe remitir al

contratista

Depto. Contr. Prov. informe
solicitando  finalice el contrato
o aclarando que dara al

contratista un tiempo de espera

A

Con apoyo de
Secretaria de
Departamento obtiene
reportes de
incumplimiento y
margina a  Seccién
Monitoreo de Contratos

Si el contratista
manifiesta que cumplira
dentro de un término o

A

plazo informara la
respuesta al[
Administrador del

Contrato y archiva en el

expediente

Informa al administrador
de contrato de la
respuesta recibida si el
contratista manifiesta que
ya ha cumplido con lo
solicitado confirma con el
contratista y archiva
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PROCEDIMIENTO 12.0: Trdmite de Reportes de Incumplimiento

I
: Prepara informe para
Direccion General Conforma expediente
ANALISTA UACI junto con todos los | separado con los anexos y
| anexos y remite a Jefe envia a Direccion General
| de Seccion
JEFE DE SECCION A

I
I
MONITOREO DE | Revisa el informe de
CONTRATOS/JEFE incumplimiento de lo
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| correcciones si fuera
I
I

DEPARTAMENTO necesario para enviar
DE CONTRATOS Y ;
fe UACI
PROVEEDORES ajefe UAC
_______ F————-—--—-— """+ —— - — — ———_—_—— — — — ——— — —
Y

| Revisa el informe de

| incumplimiento de lo

| contratado y hace

correcciones si fuera|—

JEFE UACI | necesario firma 'y
I
I
I

devuelve a Depto. de
Contratos y Proveed.

Recibe informe y
encomienda a  Unidad
Juridica iniciar el

|
|
|
DIRECCION | procedimiento sancionador
|
|
|

1/ asi como elaborar un

GENERAL proyecto de resolucién de
Direccién General y que
notifique a  UACI el
resultado del procedimiento

| A
Devuelve el expediente
| del procedimiento Realiza el
UNIDAD JURIDICA | ] sancionador al procedimiento de ley y
| Fin Departamento de tramite de resolucion
Contratos y que corresponda  si
Proveedores para aplica el caso
| archivo
I Y
Y
Si la D. G. condena a la Incorpora al expediente
contratista a pagar un del contrato la

monto a favor del ISSS y
dentro de la doc. enviada
no consta el recibo de pago

I

I

| documentacion recibida y
| espera un plazo minimo de

I

I

I

espera a que la U.
-t Juridica  devuelva el

ANALISTA UACI

15 dias corridos para enviar expediente que le envio
copia de Resol. A Secc. para  iniciar el
Cuentas por C. o quien procedimiento

haga sus funciones sancionador
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13. Cdlculo Provisional de Multas por Entregas Extempordneas

1. Las enfregas extempordneas no se consideran un incumplimiento contractual
propiamente, sino un cumplimiento retrasado o extempordneo, por lo cual
serdn tramitados conforme el procedimiento del presente apartado.

2. Es responsabilidad del Administrador del Contrato remitir a la UACI un informe
en donde declara la entrega extempordnea de los bienes o servicios recibidos,
adjuntando el acta original de la recepcion respectiva. En caso que los
Administradores de Contrato no cumplan con su obligacion de enviar a UACI
actas de recepcion, facturas y ordenes de inicio (si la hubiere), la UACI
informard al Director General para que se comisione al Jefe de la Unidad
Juridica el inicio del procedimiento sancionador respectivo conforme a la Ley.

3. Para dar cumplimiento al parrafo anterior, los Analistas de UACI deberdn revisar
al final de la vigencia del contrato, que los Administradores del mismo hayan
remitido todas las actas de recepcidén, facturas y érdenes de inicio (si la
hubiere) para cada contrato asignado. Asi mismo, cuando por otros medios
UACI se haya enterado de la existencia de algun incumplimiento contractual,
sin que el Administrador de Confrato haya remitido el informe respectivo, se le
solicitara para que lo remita de forma inmediata.

4. Con el objetivo de agilizar la recepcion de ingresos, la UACI a través de la
Secciéon de Monitoreo de Contratos hard una notificacién provisional del
cdlculo de la multa en aqguellos casos que los Administradores de Confrato
hayan reportado como una entrega extempordnea, o cuando el Confratista
solicite que se revise si una entrega puede ser objeto de la imposicidon de
multa.

5. Los Administradores de Contrato deberdn actualizar la informacién del SAFISSS
a fin de mantener los datos actualizados, coherentes y verdaderos, respecto
de las fechas programadas para las entregas y las fechas en que
efectivamente se reciben los productos contratados.

6. La multa provisional a imponer se calculard conforme los criterios establecidos
en la Ley de Adqguisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica vy las
directrices u opiniones emitidas por la UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICAZ.

7. El cdlculo de la multa efectuado por la Seccidn de Monitoreo de Contratos
serd provisional, sujeto de los cambios que la Unidad Juridica determine en
cada caso en particular dentro del procedimiento sancionador.

25 Fl Art. 85 LACAP establece que cuando el contratista incurra en mora en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales
por causas imputables al mismo, podra declararse la caducidad del contrato o imponer el pago de una multa por cada dia de
retraso, de conformidad a una tabla especifica.
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8. Efectuado el cdiculo provisional de multa, la Seccidn de Monitoreo de

10.

1.

12.

13.

Contratos, a través del Departamento de Contratos y Proveedores vy
Proveedores, informard al contratista el monto a cancelar, concediendo un
plazo para que presente el recibo de pago respectivo.

. Si el contratista se manifiesta inconforme ante el cdlculo provisional de la

multa, o no presenta el recibo de pago dentro del plazo concedido, se
entenderd su disconformidad por el monto calculado, procediendo a enviar el
informe a la Direccion General de conformidad con el procedimiento
establecido en la LACAP.

Cuando el cdlculo provisional de multa haya iniciado a solicitud del
Contratista, y luego que se le haya nofificado el resultado, y éste se
manifestara inconforme o no presentare el recibo de pago dentro del plazo
concedido, la Seccidn Monitoreo de Contratos requerird al (los)
Administradores de Confrato que remitan el informe de incumplimiento a mads
tardar denfro de 5 dias hdbiles posteriores al requerimiento.

La multa se considera en firme a partir de la fecha en que se noftifique al
contratista la Resolucién de Direccidn General, que la impone o del recurso de
revocatoria si lo hubiere. La Unidad Juridica deberd enviar la resolucion en
original, sin lo cual no se podrd hacer el registro de la deuda en el SAFISSS ni en
el Registro de Proveedores de UACI.

La Seccion Monitoreo de Contratos actualizard el reporte de multas conforme
a los cdlculos pagados por las contratistas y las resoluciones de Direccion
General, recibidas a efecto de mantener el dia los registros de incumplimientos
por enfregas extempordneas que se reportan a la Seccion Registro vy
Actualizacion de Proveedores.

Ante las deudas de los Contratista por la falta de pago de los montos a que se
le condena mediante Resolucion de Direccion General, corresponde a UACI
agregar una copia de dicha resoluciéon al expediente respectivo y actualizar el
Registro de Incumplimiento de Proveedores, siendo la Unidad Juridica y el
Departamento de Gestidn de Cobros los responsables de diligenciar el cobro
administrativo o judicial de dicha deuda, segin el procedimiento que
establezcan los manuales y procedimientos de esas dependencics.

Descripcion

Analista UACI

1.

Revisa las Actas de Recepcion que indican extemporaneidad en el plazo de
las enfregas, elabora el cdlculo provisional de multa y la nota para nofificar a
la conftratista, firma cdlculo y solicita firma de Jefe de Seccidn Monitoreo de
Conftratos.
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Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
2. Recibe cdiculo de multa y la notificacion al confratista, hace una revision
general aleatoria, y gestiona firma de Jefe Departamento de Contratos y
Proveedores y Proveedores.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores y Proveedores
3. Recibe cdiculo de multa y la notificacion al confratista, firma y entrega a
Registro y Notificaciones para noftificacion a contratista.

Registro y Notificaciones
4. Recibe cdlculo de multa y notificacion al contratista, haciendo la respectiva
comunicacion.

Contratista
5. Si estd de acuerdo, procede a efectuar el pago y remite recibo a la Seccion
de Monitoreo de Contratos, caso contrario, manifiesta su inconformidad a la
misma Seccidn y no envia ninguna respuesta.

Analista UACI/Digitador
6. Actudliza la base de datos de la Seccion con la copia del recibo de pago por
parte de la contratista y lo archiva en el expediente.

7. Sirecibe una nota de la contratista en donde manifiesta no estar de acuerdo
con el cdiculo provisional de multa o no recibe ninguna respuesta, prepara el
Informe respectivo para ser enviado al Administrador del Contrato.

Analista UACI
8. Recibe reporte de incumplimiento y elabora informe para la Direccion
General, o elabora modificacion del cdlculo de multa para notificarlo al
contratista y reiniciar el proceso.

Jefe de Seccién Monitoreo de Contratos/ Jefe de Departamento de Contratos y
Proveedores
9. Revisa el informe para Direccion General, hace correcciones o firma y remite al
Jefe del Departamento de Contratos y Proveedores.

Jefe UACI
10. Revisa informe para Direccidén General, hace correcciones si fuera necesario,
firma y remite al Departamento de Confratos y Proveedores.

Analista UACI
11. Remite informe a Direccion General, adjunta los anexos en forma de
expediente.

Direccion General
12. Recibe informe de incumplimiento en las entregas y remite a Unidad Juridica
para que inicie el procedimiento sancionador, elabore proyecto de Resolucion
e informe a UACI.
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Unidad Juridica
13. Ejecuta procedimiento sancionador, con informe recibido, presenta proyecto
de Resolucion, tramita firma de Director General, envia copia de la Resoluciéon
a Registro y Notfificaciones para nofificacion y remite original con sus
antecedentes a UACI.

Registro y Notificaciones
14. Recibe copia de resolucion para notificar.

Jefe de Departamento de Contratos y Proveedores
15. Recibe original de resolucion y antecedentes, y margina a Jefe de Seccion
Monitoreo de Contratos.

Analista UACI
16. Recibe original de resolucién, documentacion y antecedentes, entrega a
Digitador la informaciéon para actualizaciéon de registro y remite original de
Resolucion y recibo de pago (si estuviera dentro de los antecedentes) a
Registro y Notificaciones para resguardo.2s

Digitador
17. Actualiza registro de incumplimiento.

26 Sj denfro de los expedientes enviados por la Unidad Juridica no estuviere el recibo de ingresos por el
pago de la Multa, envia la copia de la Resolucién a Cuentas por Cobrar.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 13.0: Cadlculo Provisional de Multa por Entregas Extempordneas
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PROCEDIMIENTO 13.0: Cdilculo Provisional de Multa por Entregas Extempordneas
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PROCEDIMIENTO 13.0: Cdilculo Provisional de Multa por Entregas Extempordneas
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1/ Si dentro de los expedientes enviados por la Unidad Juridica no estiviere el Recibo de Ingresos por el pago de la multa, envia la copia de la Resolucién a la Seccion
Cuentas por Cobrar.

14. Emision de Constancias de Experiencia solicitadas por los Contratistas y de
Informe de Experiencia de Suministrantes Para los Procesos de Compra

Normas Especificas

Emision de Constancias de Experiencia Solicitadas por los Contratistas

1. La Seccidn de Monitoreo de Contratos podrd emitir constancia de
Cumplimiento de Plaozos de Entrega y de Experiencia de Calidad vy
Cumplimiento de Condiciones Contractuales, cuando sea solicitado por los
confratistas, y Unicamente en aquellos contratos que estén bajo su drea de
responsabilidad.

2. Todo confratista que necesite una constancia extendida por la UACI debe
solicitarlo por escrito e indicar en ella los aspectos que requiere le sean
incluidos; la UACI mantendrd un sistema de retroalimentacion actualizada
para informar el plazo en el cual se emitird la constancia, para las solicitudes
que requieren informe de otras dependencias (DACABI, Juridico, etc.)
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3.

4.

Las firmas del ISSS en la constancia se tramitardn conforme al formato que el
contratista proporcione, si éste no presentara formato se framitardn conforme
lo establecido por el Departamento de Contratos y Proveedores y Unicamente
cuando en las solicitudes se requiera firma de las jefaturas del Departamento,
Jefatura UACI o del Director General.

Los Administradores de Confratos emitirdn constancia cuando el confratista lo
requiera directamente, para ello la Seccion de Monitoreo de Confratos no
realizard ninguna gestion.

Emision de Informes de Experiencia de Suminisirante para los Procesos de

Compra

1.

La UACI de acuerdo al articulo 15 de la LACAP, llevard a través de la Seccidn
Registro y Actualizacion de Proveedores un registro de ofertantes y contratistas
a efecto de incorporar informacién relacionada con los cumplimientos vy
demds situaciones que fueren de interés para futuras contfrataciones o
exclusiones.

. El Analista de UACI | es el responsable de elaborar los reportes de

incumplimiento conforme la informacién registrada en las Bases de Datos de la
Seccibén, asi como, es responsabilidad del Jefe de la Seccidén de Registro y
Actualizacién de Proveedores verificar que la informacién de los informes de
experiencias es conforme con el contenido de dichas Bases. Ademds serdn
firmados por el Andlista de UACI asignado, el Jefe de la Secciéon de Registro y
Actualizacién de Proveedores y con Visto Bueno de la Jefatura inmediata

. Los informes serdn elaborados a solicitud del Departamento de Gestidon de

Compras y los pardmetros de evaluacion serdn tomados de conformidad lo
establezcan las Bases de Licitacion o instructivos respectivos.

. Los informes de experiencia de suministrantes para procesos de compra en el

caso de BIENES E INSUMOS serdn elaborados por la Seccidén Registro vy
Actualizacién de Proveedores y en el caso de SERVICIOS Y EQUIPO MEDICO
serdn elaborados por la Seccidon Monitoreo de Contratos, en ambos casos
seran emitidos por la Seccién Registro y Administracion de Proveedores.

. La Seccidén Registro y Actualizacion de Proveedores recibird de la Jefatura del

Departamento de Gestion de Compras las solicitudes de Experiencia por
Proveedor, con dos semanas de anticipacién a la recomendacion; cada
solicitud deberd presentarse con base adjunta asi como el listado de codigos
ofertados por Proveedor.

. Para efectos de informes de incumplimiento, se reportardn aquellos registros en

los cuales se haya concluido el proceso de sancion.
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7. Elregistro de un incumplimiento procederd hasta que éste haya sido aceptado
por el confratista, aun tacitamente, como cuando voluntariamente efectia el
pago originado de una sancién, o cuando existe una resolucion que declara
firme una sancién.

Descripcion

Emision de Constancias de Experiencia Solicitadas por los Contratistas

Jefe Departamento de Contratos y Proveedores
1. Revisa y margina a Jefe de Seccidén Monitoreo de Confratos, solicitud de la
contratista para que se le emita Constancia de Experiencia.

Analista de UACI |
2. Revisa solicitud de Constancia de Experiencia y si es necesaria informacién de
DACABI o Administrador de Contrato; remite solicitud por correo electronico
requerimiento conforme al formato que la contratista solicita.

DACABI/ Administrador del Contrato
3. Prepara informacién de acuerdo a requerimiento recibido y remite a Analista
de UACI.

Analista de UACI
4. Elabora el proyecto de constancia de experiencia con informacién recibida,
firma vy solicita firma de Jefe de Seccién Monitoreo de Confratos y de
Departamento de Contratos y Proveedores.

Jefe Seccién Monitoreo de Contratos
5. Revisa, firma el proyecto de constancia de experiencia y remite a Secretaria
de Seccidén para remitiro a Jefe de Departamento de Contfratos vy
Proveedores.

Jefe Departamento de Contratos y Proveedores
6. Revisa proyecto de constancia, hace correcciones si fuera necesario o lo firma,
y gestiona la entrega al contratista con apoyo de Secretaria, salvo que se
haya requerido firma de Jefe UACI.

Analista de UACI
7. Informa al contratista por correo electronico que puede comparecer a las
oficinas de UACI para retirarla.

Contratista
8. Firma copia de Constancia de Experiencia para archivo de Analista UACI.
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Emision de Informes de Experiencia de Suministrante para los Procesos de Compra

Jefe Departamento de Gestion de Compras
9. Solicita a Departamento de Contratos y Proveedores informe de Experiencia
de los Proveedores que estén participando en una gestion de compra
especifica.

Jefe Seccion Monitoreo de Contratos/Jefe Seccidon Registro y Actudlizacion de
Proveedores
10.Revisa y analiza Solicitudes de Experiencia por Proveedor entregadas por
secretaria, posteriormente entrega a Analista de UACI I.

Analista de UACI |
11.Prepara informe de acuerdo a los criterios ya establecidos en la Base de
Licitaciéon y genera informe de historial de compras en sistema informdtico.

12. Consulta reporte de multas impuestas por entregas extempordneas y reporte
de Proveedores Sancionados, en el caso de servicios y equipo meédico se
toma en consideracion el informe que emita la Seccidn Monitoreo de
Contratos.

13.Revisa pagina Web de COMPRASAL para verificar que los proveedores que
estdn participando en alguna gestion de compra no se encuentren registrados
como inhabilitados o incapacitados de acuerdo a los articulos 158 y 25 de la
LACAP.

14. Elabora nota de remision del informe a Departamento de Gestion de Compras,
y la remite con informe para revision y Visto Bueno de la Jefatura de Seccién y
Departamento.

Jefe de Seccion Registro y Actualizacion de Proveedores
15.Revisa nota e informe, firma y remite a Secretaria para que lo remita a Jefe de
Departamento de Contratos y Proveedores para Visto Bueno.

Jefe Departamento de Coniratos y Proveedores
16.Revisa informe, firma de Visto Bueno y lo devuelve a Seccion Registro y
Actualizacién de Proveedores para su remisidon a Departamento de Gestion de
Compras y archivo.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 14.0:Emisién de Constancias de Experiencia solicitadas por los Coniratistas y de
Informe de Experiencia de Suministrantes Para los Procesos de Compra
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PROCEDIMIENTO 13.0:Emisién de Constancias de Experiencia solicitadas por los Contratistas y de
Informe de Experiencia de Suministrantes Para los Procesos de Compra
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Revisa informe firma de
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de Proveedores para
envio a Jefe de Secci6n
para su remision a
Departamento  Gestion
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Pagina 2/2

1/ De acuerdo a los Arts. 158 25 de la LACAP.
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15. Calificacion Financiera Anual de Proveedores

Normas Especificas

Calificacion Financiera Anual de Proveedores

1. UACI solicitard anualmente por medio de una publicacion en los periddicos de
mayor circulacién del pais a todos los proveedores inscritos en el ISSS, la
presentacion de la informacidén necesaria para actualizar la Calificacion
Financiera Anual.

2. La Seccién Registro y Actualizacion de Proveedores serd el responsable de
recibir la documentacion enviada por los proveedores y remitfila a la Unidad
Financiera para obtener la Cadlificacion Financiera, con Visto Bueno de su
jefatura inmediata.

3. La Seccidon Registro y actualizacién de Proveedores luego de recibir la
Cdlificacion Financiera deberd hacerlo del conocimiento del Proveedor, a
través de correo electréonico o de forma impresa.

Descripcion

Jefe Seccidn Registro y Actualizaciéon de Proveedores
1. Solicita a la Unidad de Comunicaciones y Afencion al Usuario la publicacion
de Convocatoria a los proveedores a fin de presentar documentacién
financiera anual.

Unidad de Comunicaciones y Atencién al Usuario
2. Gestiona publicaciéon de la convocatoria en los peridédicos de mayor
circulacion.

Jefe Departamento de Contratos y Proveedores
3. Margina la documentacion financiera recibida del proveedor y la remite al
Jefe de la Seccion de Registro y Actualizacién de Proveedores.

Jefe Seccidn Registro y Actualizaciéon de Proveedores
4, Revisa y margina la documentacién al Analista responsable y realiza registro.

Analista de UACI |
5. Revisa la documentacion vy solicita a Andlisis Financiero la calificacion
financiera del Proveedor.

Andlisis Financiero (UFI)
6. Analiza Informaciéon, emite informe de Calificacién Financiera, y lo remite a
Seccién Registro y Actualizacion de Proveedores.

COD: MNP - A - 041 Pagina 109 de 116




NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Analista de UACI |

7. Elabora las respectivas notificaciones con base a la calificacion financiera y
solicita firma en notificaciones a Jefe de Seccién Registro y Actualizacion de

Proveedores.

Jefe Seccion Registro y Actualizacién de Proveedores
8. Revisa notificacion, firma y posteriormente solicita el Visto Bueno del Jefe del
Departamento de Contratos y Proveedores.

Jefe Departamento de Contratos y Proveedores
9. Revisa, firma de Visto Bueno y entrega a Seccién Registro y Actualizacién de
Proveedores para su remision al proveedor y archivo en expediente respectivo.

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 15.0: Calificacién Financiera Anual de Proveedores
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1.6 Normas de Apoyo Administrativo

1. Depuracion y Disposicion Final de Archivos

1. El Jefe de Registro y Notificaciones y el Jefe de la UACI deberd coordinar
periddicamente la depuracioén de archivos de gestiones de compra y de
firmar el acta de descarte local de expedientes, considerando o
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

2. De acuerdo a la Ley LACAP Art. 15 “La UACI llevard un registro de todas las
contrataciones realizadas en los Ultimos diez anos, que permita la
evaluacion vy fiscalizacion de parte de organismos y autoridades
competentes”. Por lo que los archivos que se depuran periddicamente
tendradn que cumplir el requisito de tener mds de 10 anos desde que se
realizd la gestion.

3. La depuracion de expedientes de gestiones de compra deberd efectuarse
de acuerdo a lo contenido en las Normas para la Depuracion y Descarte de
Bienes de Consumo de los Centros de Atencién del ISSS.

2. Recepcion y Distribucion de Correspondencia

1. El Colaborador de los Departamentos UACI deberd coordinar las funciones
del personal encargado de la recepcion y distribucidon de correspondencia.

2. El horario de recepcion de correspondencia para despachar serd por la
manana de 8:00 AM a 9:00 AM y por la tarde 12:40 PM a 1:30 PM.

3. Toda correspondencia destinada al interior del pais, deberd entregarse con
un dia de anticipacion; excepto casos especiales que lo ameriten. En caso
se frate de entrega de copia de documentos, se deberd valorar la entrega
en copia digital, siempre que no se incumpla las normativas de LACAP.

4. Toda correspondencia a despachar, deberd contener. Nombre de la
empresa o destinatario, direccidn, teléfono y fax, actualizados.

5. Distribuye la correspondencia donde corresponda, registra de recibida la
documentacioén en el control respectivo, entrega vy solicita firma de recibido.

3. Verificacién del Cumplimiento de los Coniratos de Servicios Prestados a la
UACI

1. El Jefe de Registro y Notificaciones deberd llevar un registro del
cumplimiento de los contratos de servicios y/o suministros proporcionados a
la UACI.
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2.

En caso que un servicio y/o suministro no cumpla con lo pactado, el Jefe de
Registro y Notificaciones deberd comunicarlo por escrito donde
corresponda con el Visto Bueno del Jefe UACI .

4. Administracion de Flota y Prestacion de Servicios de Transporte

1.

El Colaborador de los Departamentos UACI serd el encargado de la
Administracion de los vehiculos y motoristas asignados a la UACI, asi como
de velar que se cumpla con el Reglamento de uso de vehiculos Institucional.

El Colaborador de los Departamentos UACI recibird los requerimientos de
Transporte en forma verbal o escrita y deberd anotar en hoja de control lo
siguiente: fecha, hora, dependencia, solicitante, lugar de destino y hora
requerida.

La solicitud de tfransporte al interior del pais, deberd presentarse con al
menos 2 dias hdbiles de anticipacion, salvo casos especiales.

En caso el destino sea la zona metropolitana, el usuario deberd solicitar el
transporte por lo menos con 3 horas de anticipacion salvo casos especiales.
Deberd especificar lo siguiente: si necesita transporte de ida y vuelta, horario
de salida y horario posible de retorno.

El Colaborador de los Departamentos UACI deberd llevar un control o
registro de las solicitudes de transporte, asi como de las personas que estdn
haciendo uso del mismo.

El colaborador de los Departamentos UACI serd el encargado de coordinar
el suministro de combustibles a los vehiculos asignados a la UACI, asi como
de llevar el control de los consumos.

En el caso sean las 3:00 PM vy la reunién se prolongue, el usuario deberd
comunicarse con el Colaborador de los Departamentos UACI, por lo menos
30 minutos antes de las 4:00 PM, para asi coordinar el fransporte para la
posible hora de retorno.

5. Préstamos de Expedientes de Compra Para Usuario Externo e Interno

1.

Registro y Nofificaciones deberd exigir tanto para el retiro como para el
ingreso de expedientes, la firma del solicitante en el formulario “Préstamo de
Expedientes” (Anexo 1).

Toda solicitud de expedientes por parte de usuarios externos a la UACI
deberd ser por escrito dirigida al Jefe de Registro y Nofificaciones, y en el
caso de entes externos al ISSS dirigido a la jefatura de la UACI.
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Serd responsabilidad del Archivista que reproduzca copias de
documentacién solicitadas, verificar que toda la documentacion original
sea incorporada en el expediente que corresponda.

Los expedientes prestados por Registro y Notificaciones deberdn ser
devueltos por el solicitante en un plazo mdximo de 3 dias hdbiles, salvo
casos especiales (Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Republica o
Fiscalia General de la Republica entre otros).

La respuesta de Registro y Notificaciones para las solicitudes de préstamos
externos de expedientes que se encuentre en el dreq, serd a través de nota
y entre uno a tres dias hdbiles después de haber sido recibida la misma;
cuando el expediente no se encuentre en el dreaq, la respuesta serd entre
uno a cinco dias hdbiles, excepto los que se encuentren en poder de la
Corte de Cuentas, o dependencias del Ministerio de Justicia.

En el drea de Registro y Notificaciones no se entregard fotocopia de
documentacion comprendida en los expedientes a Ofertantes, ni se
permitird que dicha documentaciéon sea fotografiada.

En Registro y Notificaciones las fotocopias que sean requeridas por los entes
fiscalizadores, serdn entregadas a través de nota.

El Archivista en caso hayan transcurrido hasta 3 meses y el expediente
prestado no ha sido devuelto, deberd comunicarlo a Jefe de Registro y
Notificaciones para que éste realice las gestiones correspondientes.

El préstamo de expedientes a usuarios internos o externos podrd ser de
expedientes de compra por Libre Gestion como por Licitacion, Concurso
PUblico o Contratacién Directa.

6. Archivo de Documentacion (Publicaciones, Contratos, Resoluciones de Multas,

Documentos de Seguimiento de Contratos Incluyendo Garantias)

Registro y Nofificaciones recibird los expedientes incluyendo Ia
documentacién hasta el Acuerdo de la resolucion del proceso de compra,
documentacién relacionada con recursos de revisidn, actas de recepcion,
facturas, resoluciones y ofra documentacion originada posterior a la
suscripcion del contrato que sea recibida.

Registro y Notificaciones recibird todo documento que deba ser parte del
expediente, siendo la dependencia que lo origine la responsable de su
envio oportunamente.
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El Archivista deberd incluir en los expedientes la documentaciéon recibida
para tal efecto, folidndola inmediatamente.

7. Notificacion de Acuerdos de Consejo Directivo, Direccion General y Oftros

Actos Administrativos

1. Para efectos de dar cumplimiento al plazo establecido en el articulo 74 de

la Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la Administracion Publica
(LACAP), que literalmente manifiesta: “todo acto administrativo que afecte
derechos o intereses de los ofertantes y contratistas , deberd ser
debidamente notificado a mds tardar dentro de las cuarenta y ocho horas
hdbiles siguientes de haberse proveido. Este surtird efecto a partir del dia
siguiente de su notificaciéon, que se hard mediante entrega de la copia
integra del acto, personalmente al inferesado o por correo con aviso de
recibo o por cualquier otro medio que permita tener constancia fehaciente
de larecepcién”, se establece:

a) Registro y Notificaciones UACI, recibird del Deparfamento de Gestion de
Compras los expedientes originales incluyendo el Acuerdo original de
resultado con sus respectivos anexos (informe mecanizado del resultado
de la gestidén) para su notificacion a mds tardar dentro de dos dias
hdabiles posteriores de haber recibido el Acuerdo correspondiente de
parte de la Unidad de Secretaria General.

b) Registro y Notificaciones, deberd notificar a mds tardar dentro de las
cuarenta y ocho horas hdbiles siguientes de haberse proveido el acto
administrativo (ratificado el Acuerdo).

. En toda notificacion de acuerdo de resultado deberd adjuntarse a la
Esquela de Notificacion: fotocopia del Acuerdo, sea este de adjudicacion,
desierto o de codigos pendientes.

. En toda noftificacidn de Acuerdo sobre recursos de revision se deberd
notificar de la siguiente manera:

a) Acuerdo de no Admisidn de recurso de revision: Se nofifica a las partes
involucradas (Unicamente se envia esquela con fotocopia del
Acuerdo).

b) Acuerdo de admision de recurso de revision: Se notifica a las partes
involucradas. Al recurrente para que conozca que su recurso ha sido
admitido. Al recurrido para que conozca la admision del mismo y se
pronuncie en el plazo establecido en el Acuerdo, para lo cual deberd
adjuntarse la Esquela de Notificacidon, ademds de fotocopia del
Acuerdo, fotocopia del recurso de revision. (Este Ultimo Unicamente a los
recurridos).
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c) Acuerdo de resolucion del recurso de revision: Se notifica a las partes
involucradas, si se mantiene o si se revoca la adjudicacion, se les remite
fotocopia del Acuerdo.

d) Acuerdo de Direccidn General y ofros actos administrativos: Se deberd
noftificar mediante Esquela y se le adjuntard fotocopia de la resolucién o
del Acuerdo.

. El Encargado de Notificar, después de haber recibido Acuerdo con sus
respectivos anexos, deberd preparar la Esquela con sus anexos; remitirla al
Jefe de Registro y Notificaciones para su revision y Visto Bueno, y de ser
observada la Esquela deberd efectuar las correcciones necesarias y
preparar el nUmero de esquelas con sus anexos, de acuerdo al nUmero de
ofertantes (en caso de ser de resultado) e involucrados (en caso de ser
recurso de revision), o segun el caso de que se trate.

. EIl Encargado de Notificar, en caso que el suministrante posea correo
electrénico realiza la notificacion por este medio; a efecto de agilizar el
proceso.

. El Encargado de Notificar, deberd entregar la documentacion respectiva al
Colaborador de los Departamentos de la UACI, que es el encargado del
tfransporte, para que se notifique en forma oportuna, dando prioridad a
aquellas nofificaciones, especialmente en cuyos casos se cuente
Unicamente con uno o dos dias hdbiles para cumplir con el plazo legal
establecido o cuando se realicen notificaciones a nivel nacional y deberd
informar al Encargado del Transporte la prioridad de efectuar dichas
notificaciones para los efectos consiguientes.

. La persona que notifica el acto administrativo adjunto a la Esquela serd la
responsable de verificar que el lugar donde efectud la notificacion,
corresponda efectivamente al senalado en la misma y deberd llenar dichas
esquelas como corresponde, efectuando correcciones de ser necesarias.

8. Notificacion de Suspension de Firma de Contrato por Recurso de Revision

1. Registro y Notificaciones debe recibir de |a Unidad de Secretaria General

los recursos de revisidon presentados por medio de pantalla y via correo
electrénico.

. El Encargado de Notificaciones deberd elaborar la Esquela de notificaciéon
al reverso del escrito de la suspensidn de contrato.

. El Encargado de Notificaciones revisard el escrito de recurso para incluir en
el escrito de suspension de firma de contfrato, fodos los coddigos recurridos y
notificard a las personas naturales y/o juridicas recurridas.
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Anexo 1
m INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
>y UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
PRESTAMO DE EXPEDIENTES
LICITACION PUBLICA DESCRIPCION:

RECIBIDO DE GESTION

COMPRAS TOMOS SE RECIBIO COPIA DE OFERTAS: TOMOS DE COPIA
SI NO
OBSERVACIONES:
PRESTAMO DE EXPEDIENTE DEVOLUCION DE EXPEDIENTE
NOMBRE DE
NOMBRE FIRMA FECHA DEPENDENCIA TOMOS MOTIVO DEL PRESTAMO ENTREGO RECIBIO FECHA

Form. 230-030-075-10-14

Anexo 2

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

“HOJA DE RUTA”

HOJA DE RUTA:

FECHA FECHA

DEPENDENCIA .
RECEPCION DESPACHO

1. UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

2. SUBDIRECCION DE SALUD

3. UNIDAD JURIDICA

4. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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