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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

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

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

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

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

2.  USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del instructivo para consulta y andlisis del trabagjo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el instructivo como parte de su induccion y
adiestramiento en el tfrabagjo.

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

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

e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

\ COD.: INS- A -0007 \ Version: 10.0 \ Aprobacién: Agosto 2018 P4&g. 7 de 31
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3.

OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

El instructivo ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

4.

Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el desarrollo
de los diferentes procedimientos de los procesos 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 denfro de los procesos.

MARCO DE APLICACION

En consideracion con la estructura de funcionamiento del Instituto Salvadoreno del Seguro
Social, este instructivo es aplicable a todas las dependencias que soliciten compras por la
modalidad de Libre Gestidon, incluyendo las compras por Monto Autorizado a Nivel Local
(MANL).

5.

BASE LEGAL

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Confrol Interno Art. 5

v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacion, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art. 42,
43, 44, 45
Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Art. 48, 49

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

LA LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (LACAP):
Articulos 9, 18, 19, 20, 20 BIS, 25, 26, 31, 35, 37, 37 BIS, 39, 40 (Literal b), 41 (Literales a, b), 68,
70, 79, 82 BIS, 85, 104, 105, 119, 123 y TITULO VII, INFRACCIONES Y SANCIONES, CAPITULO | de
la misma Ley.
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e REGLAMENTO DE LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA (LACAP).

o OPINION UNAC DE FECHA 18 DE MARZO DE 2014, A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO
UNAC-@-0059-2014.

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO DE GESTION DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LAS INSTITUCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA/2014, autorizado
por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
del Ministerio de Hacienda.

e LEY DE MEDICAMENTOS (Decreto Legislativo N° 1008) y su Reglamento (Decreto Legislativo
N° 245).

6. VIGENCIA

La presente actualizacion del Instructivo entrard en vigencia a partir del 30 de agosto de 2018
y sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO II. FUNCIONAMIENTO DE PROCESO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION (UACI)

1. DISPOSICIONES GENERALES

El proceso de Libre Gestion establece las normativas que regirdn a todas las dependencias del
ISSS para el procedimiento de compra de bienes y servicios imprescindibles para el normal
funcionamiento y que por su monto, de acuerdo a la LACAP se requieran por ésta modalidad
y éste no exceda de 240 salarios minimos mensuales para el sector comercio vigente. (LACAP
articulo 40).

2, OBJETIVOS

Mejorar la calidad y oportunidad en la gestion de compra de bienes, servicios y obras
utilizados en la atenciéon integral de salud por medio de normas y controles eficientes,
desconcentrando la gestidén administrativa del suministro de bienes y servicios a fin de suplir las
necesidades urgentes en forma dgil.

3. DIRIGIDO A

a) Gestores de Compras.

b)  Analistas de Planificacion.

c) Designado y Delegado que realizan el proceso de compra por Libre Gestion.

d) Directores y Administradores de Centros de Atencion, Jefes de Unidad, Departamento y
de Division, o los designados de éstos que actian como usuarios solicitantes de los bienes
0 servicios que se contratan.

4, PERSONAL AUTORIZADO

4.1. Gestor de Compras: Personal del ISSS, nombrado y facultado por Acuerdo de Direccion
General para realizar los pasos concernientes al frdmite de compras y que estdn
descritos en el presente documento.

Ademds, acompanard en el razonamiento del expediente y recomendacién de
adjudicacion.

4.2. Designado o Adjudicador: Estd facultado para adjudicar o declarar sin selecciéon las
compras por libre gestion, todo trabajador de este Instituto, que por Acuerdo de
Consejo Directivo, éste designe para tal efecto, y en adelante se le denominard
“Designado”.

En ausencia del Designado de UACI y de la Unidad de Pensiones; se deberd acudir a
cualquier ofro designado, garantizando asi la agilidad del proceso de compras por libre
gestion.
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4.4.

5.1.

5.2.

6.1.

Delegado Legal: Estd facultado para formalizar la orden de compra por libre gestion,
todo empleado del ISSS, que por Acuerdo de Direccion General sea delegado para tal
efecto y en adelante se le denominard “Delegado” o “Delegado para compras”.

Usuario Solicitante: Personal del ISSS que genera la necesidad de un bien, servicio u obra
a adquirir y/o quien razona, justifica técnicamente la conveniencia de la adquisicion y
da una recomendacion para adjudicar la compra.

MONTOS PARA PROCEDER

Cuando la adquisicién o contratacion no exceda del equivalente a veinte (20) salarios
minimos mensuales para el sector comercio; y cuando se tratare de ofertante Unico o
marcas especificas, en que bastard un solo ofertante, para lo cual se deberd emitir una
resolucion razonada; no serd necesario dejar constancia de haberse generado
competencia bastard la cotizaciéon del producto de un solo ofertante.

Cuando el monfto de la Adquisicion sea menor o igual a doscientos cuarenta (240)
salarios minimos (Ver anexo 1) mensuales para el sector comercio, deberd dejarse
constancia de haberse generado competencia, habiendo solicitado al menos tres
cofizaciones(Segun Art. 40 LACAP) para proceder con el frdmite de compra por libre
gestidon. En caso de no obtener las fres cotizaciones bastard con demostrar que se ha
promovido la competencia, debiendo anexarse al expediente de compra el
comprobante de invitacién a participar en la gestion (emitido por UACI), enviado a los
potenciales ofertantes por mensajeria o enviado via fax o correo electrénico vy el
comprobante de publicacion emitido por COMPRASAL (mddulo de divulgacion del
Ministerio de Hacienda).

NORMAS ESPECIFICAS

Se puede proceder a la compra por libre gestion bajo las siguientes condiciones:

a) Cuando una obra, bien o servicio esté contenido en otra modalidad de compra
que se encuentre en proceso y exista la urgencia de utilizarlo para el normal
funcionamiento de las actividades de la dependencia solicitante, siempre y
cuando la compra esté debidamente justificada por el usuario y con el visto
bueno de la Subdireccion correspondiente.

b) Cuando se necesiten obras, bienes o servicios para un proyecto o programa
aprobado por Direccidon General o Consejo Directivo, los cuales por su reciente
aprobacién no pudieron ser incluidos en la programacién anual de compras.

c) Elgestor de compras deberd solicitar al Departamento de Contratos y Proveedores
la elaboracién de un contrato, basado en los términos de referencia y condiciones
planteadas por el usuario de los bienes o servicios a contratar y deberd exigirse la
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

garantia de Ley (Garantia de Cumplimiento de Contrato) y Garantia de Buen

Servicio Funcionamiento o Calidad de Bienes (cuando sea procedente y solicitada

por el usuario); Art. 35y 37 Bis, LACAP. Para los casos siguientes:

i. Compras de servicios cuyo monto supere los 20 salarios minimos mensuales del
sector comercio y se requiera el servicio para un periodo superior a 3 meses.

i. Compras de bienes (medicamentos, insumos, articulos generales, reactivos y
equipo) que se hayan programado entregas sucesivas (Mds de 3 entregas).

d) En el caso de las obras, disefo, supervision, remodelaciones, ampliaciones vy
consultorias, el gestor de compras debera solicitar al Departamento de Confratos y
Proveedores la elaboracién de un contrato, basado en los términos de referencia 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.

Todas las solicitudes para compra por libre gestién no incluidas en el Plan Anual de
Compras (PAC), deberdn ser enviadas para visto bueno de la Subdirecciéon de Salud o
Subdireccion Administrativa (segun sea el caso) quienes enviardn a la Unidad de
Planificaciéon y Monitoreo de Suministros (UPLAN) para su respectiva validacion. En el
caso de las unidades que dependen de la Direccion General, éstas enviardn
directamente la solicitud a la Unidad de Planificacién y Monitoreo de Suministros, con el
Visto Bueno del Jefe de la Unidad correspondiente.

La Unidad de Planificacién y Monitoreo de Suministros validard el trdmite de la
necesidad de compra antes de su respectivo envid a la UACI.

En el caso de medicamentos e insumos quirlrgicos que aun reflejen existencia en
almacenes, serd la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros, quien valide las
coberturas y existencias.

Para tramitar una compra por libre gestidon, es indispensable que se demuestre la
“Pantalla de No Existencia en Almacenes” (anexo 2) de los bienes y para los casos en
que se requiera compra de medicamentos y/o insumos quirdrgicos, podrd procederse a
la adqguisicion de los productos solicitados aun teniendo existencias, siempre y cuando
sean para cubrir los inventarios minimos durante el tiempo que no haya sido concretado
un proceso de licitacion, contratacion directa; o cuando a través de ésta modalidad
pueda suplirse la necesidad anual; con base a despacho para un periodo igual o
menor a un mes cuando se encuentre la gestion ya contratada y la empresa exprese
no poder atender un anticipo, de lo contrario serd para cubrir el periodo hasta la fecha
probable de entrega, cumpliendo los montos establecidos en la LACAP.
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6.6. Todas las compras deberdn apegarse a las especificaciones técnicas brindadas por las

dreas correspondientes (Solicitantes), en el caso que no exista un cumplimiento integro
de éstas por parte de un ofertante Unico o de todos los ofertantes y se desee adquirir
con base a un buen entendido interés institucional, el usuario solicitante efectuard el
razonamiento correspondiente.
Esto aplica para todos aquellos casos en los cuales las especificaciones técnicas dadas
inicialmente por el usuario o que constan en los LISTADOS OFICIALES no cumplen en su
totalidad pero el insumo, medicamento, equipo médico, articulos generales, entre otros,
ofertado satisface la necesidad sin afectar la funcionalidad para lo que se requiere.

7. ACTIVIDADES A REALIZAR PARA COMPRA POR LIBRE GESTION

Entidad Actividades

1.  Completar en el SAFISSS el requerimiento de compra con todas las especificaciones que se
publicardn para la libre gestion. En caso de requerir bienes o servicios especializados, debe
solicitarse visto bueno a la dependencia correspondiente y proporcionar los términos de

Usuario referencia o especificaciones técnicas los cuales determinardn las caracteristicas de lo que
se desea comprar y facilitardn la formulacion de la Libre Gestidn (segun Art. 20 bis de LACAP).

2. Atender oportunamente cuando sea convocado por la Seccion Libre Gestidn para adecuar
los Términos de referencia o especificaciones técnicas.

3. Verificar en el SAFISSS las liberaciones de las solicitudes de pedido para los bienes y/o servicios
solicitados, previo a iniciar el frdmite.

4, Verificar que la solicitud de pedido se encuentre o no en el PAC.

5. Anexar al expediente la pantalla de verificacidén de "no existencia o cobertura critica del
bien o servicio que emite el sistema.

6. Verificar que la descripcién del cddigo asignado del insumo o servicio solicitado, sea
aplicable a la informacidén que administra el sistema informdtico.

7. Elaborar, verificar/liberar el calendario de compra. (Cuando aplique)

8. Solicitar la correspondiente asignacion presupuestaria que soporta la compra por medio de
la modalidad de libre gestién (Cuando aplique).

9. Remitira UACI la necesidad de compra.

Analista
Planificacién

Nota: Toda Libre Gestion deberd estar autorizada por la Jefatura de la Unidad de Planificaciéon y Monitoreo de

Suministros.

10. Recibe requerimiento de compra por la modalidad de libre gestién tanto en fisico como en
sistema SAFISSS, revisa la documentacion remitida por la Unidad de Planificacién de Bienes y
Servicios y de no existir observaciones, da inicio a la gestién.

11. Verificar en el sistema SAFISSS las liberaciones respectivas, asi como también verificar la carga
del Calendario de Compra.

12. Elaborary cargar en el sistema SAFISSS el cartel de la LIBRE GESTION CORRESPONDIENTE.

13. Cuando sea necesario coordinard el frabagjo para la adecuacion conjunta de Términos de
Referencia o Especificaciones técnicas, el cual podrd estar integrado por la unidad
solicitante, el gestor de compra, en caso de ser necesario la UACI podrd convocar a un
grupo de trabajo cuando por la naturaleza de la obra, bien o servicio a confratar lo requiera,
el cual podrd estar integrado por la Unidad Solicitante, el Jefe de la UACI o para quien
designe, un experto en la materia y un asesor legal; terminado el documento con el aporte
de cada uno de los participantes en funcidn de sus atribuciones.
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Gestor

14. Publica el Aviso de Convocatoria en COMPRASAL, debiendo agregar los instrumentos de
contratacidon que contienen las condiciones y especificaciones técnicas, requeridas por los
usuarios.

15. Deberd establecer un plazo prudencial para presentacion de las ofertas o cotizaciones de
conformidad al objeto contractual, el cual debe estar definido en la solicitud de oferta,
términos de referencia o especificaciones técnicas, a fin de garantizar que ese plazo sea

de igual para todos los que deseen ofertar o cotizar.

Compras 16. Recibe la(s) ofertas, carga en el sistema SAFISSS las ofertas recibidas, elabora cuadro

comparativo de ofertas, el cual presenta a los usuarios que emitirdn la recomendacién de
compra, para su debida revision y evaluacion.

17. Coordinar y orientar a los usuarios para la recomendacion en los cuadros de andlisis de
oferta, posteriormente remitir al designado para su adjudicacién y al delegado para la
autorizacion de la orden de compra, o para la Seccidon Contrataciones del Departamento de
Contratos y Proveedores, en el caso de elaboracién de contratos.

18. Traslada el expediente al Designado para su respectiva adjudicacién o el cierre del proceso
SIN SELECCION.

19. Definidos los resultados de la libre gestion, los comunica mediante nofificacién de resultado
del proceso a través de correo electrénico u otro medio, al oferente seleccionado.

20. Elabora la orden de compra o solicita la elaboracién del contrato respectivo al drea
correspondiente.

21. Remite la orden de compra al Delegado por Libre Gestidn para la firma de la misma vy
posterior legalizacién del oferente ganador.

22. Notifica a usuario(s), el resultado de la libre gestion, adjuntando la orden de compra.

23. Publica el resultado del proceso de Libre Gestion en COMPRASAL, adjuntando copia de
Orden de Compra o Confrato si hubiere un contratista seleccionado.

8.1.

8.2.

8.3.

RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS SOLICITANTES Y/O RESPONSABLES DE LA RECEPCION
DE LOS BIENES

Elaborar el requerimiento de compra en el SAFISSS detallando todas las especificaciones
necesarias para su correcta adquisicion. Para el caso especifico de obras,
remodelaciones o ampliaciones, los usuarios deberdn indicar en las especificaciones
técnicas (Art. 41 LACAP) la necesidad de solicitar a los oferfantes una garantia de
buena obra y en el caso de bienes y servicios la garantia de buen servicio,
funcionamiento y calidad de bienes; siendo ésta Ultima garantia opcional, a criterio de
los solicitantes.

Verificar en la solicitud de pedido detallada que la descripcidon de todos los codigos
contenga las especificaciones técnicas necesarias brindadas por el usuario, inclusive
documentacién que describa el bien o servicio por adquirir. En el caso de remplazo de
repuestos o accesorios para un bien especifico, es procedente especificar la marca y
modelo para asegurarse de la compatibilidad del mismo, de acuerdo a lo establecido
en el Art. 60 del Reglamento LACAP y Art. 40 literal b) LACAP.

Desde la remisidon del requerimiento de compra por UPLAN, se deberd nombrar a un
experto en la materia para que apoye en la adecuacion de los términos de referencia,
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

evaluaciéon y recomendacion de los trdmites por libre gestion y al Administrador del
contrato u orden de compra, debiéndose reflejar dichos nombres y cargos de los
especialistas en el campo texto, en la nota de cabecera de la Solicitud de Pedido
Detallada.

Es responsabilidad del usuario solicitante, con el apoyo de UACI, elaborar y adecuar los
términos de referencia o especificaciones técnicas (Art. 41 literales a) y b) LACAP) que
respalden las compras solicitadas para que UACI los tenga de forma oportuna.

Cuando haya reduccién de cantidades al momento de la recomendacion por parte
de los usuarios; por razones de presupuesto insuficiente no habrd redistribuciones
manuales, sino que la redistribucion de las cantidades adjudicadas se hard
automdticamente por el SAFISSS a través de la fransaccion de disgregacion de los
confratos. Esta redistribucién serd aceptada por los usuarios y almacenes vy si hubiera
alguna necesidad, el Administrador de Contrato hard las modificaciones que sean
necesarias via reprogramacion de entregas o transferencias internas.

Redalizar la evaluacion y la recomendacion del trdmite de compra por libre gestiéon
verificando el cumplimiento de las especificaciones solicitadas, establecidas en las
ofertas incluidas en el cuadro de andlisis del expediente de compra (incluye anexos
como certificados, permisos, catdlogos y muestras cuando aplique). Esta
recomendacidon no deberd exceder de fres dias hdbiles posterior a la convocatoria
realizada por UACI para la zona central y metropolitana y cinco dias hdbiles para los
regionales.

Elaborar un acta de recepcién de todo bien o servicio de conformidad a lo establecido
en la orden de compra o contrato, que deberd firmar y sellar a entera satisfaccion del
ISSS vy las demds obligaciones estipuladas en el Art. 82 Bis LACAP.

De ser necesario usuario solicitard el acompanamiento de las dreas de la Division de
Apoyo y Mantenimiento, Division de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (Dependiendo del bien o servicio a adquirir) y DACABI (cuando
aplique) para la verificacion de la calidad de los bienes al momento de la recepcidon de
los bienes y equipos.

Verificar que la fecha de recepcién esté dentro del plazo de entrega del bien o servicio
establecido en la orden de compra y dejar constancia en el acta si el bien o servicio fue
recibido a satisfaccion en todos sus términos o extempordneamente. No es permitido
establecer en actas de recepcién fechas anteriores a la fecha de legalizacién de la

orden de compra.

COD.: INS- A -0007 Version: 10.0 Aprobaciéon: Agosto 2018 P&g. 15 de 31




‘*f(&- DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCION MEDICA

INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,

8.11.

8.12.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Adjuntar en los casos de entregas parciales de bienes o servicios, fotocopia de la orden
de compra o contrato y serd hasta la Ultima entrega, que se anexard la orden de
compra original para ser enfregada en la Seccidon Trdmite de pago de la Unidad
Financiera Institucional (UFI).

En los casos de reparaciones de mobiliario y equipo, anotar en el acta de recepciéon o
en memordndum de justificacion de compra del servicio el nUmero de inventario del
equipo, descripcion del servicio proporcionado, nombre y firma de la persona que
recibid el servicio y sello de la dependencia.

Los Administradores de confratos que tengan contratos u oérdenes de compra
incumplidas son responsables de gestionar los reclamos al contratista relacionados con
fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios, durante el periodo de vigencia de las
garantias de buena obra, buen servicio, funcionamiento o calidad de bienes, e informar
a la UACI de los incumplimientos en caso de no ser atendidos en los términos pactados;
asi como informar al Departamento de Contratos y Proveedores de la UACI sobre el
vencimiento de las mismas para que esta proceda a su devolucion.(Art. 82 BIS LACAP
literal h)).

RESPONSABILIDAD DEL GESTOR DE COMPRAS

Verificar, si es procedente efectuar la compra segin lo establecido en el articulo 40 de
la LACAP vy respecto al oferente que se estd recomendando contratar. Si al momento
de la verificacion del articulo 70 se evidenciara que el cdédigo no presenta
disponibilidad (por haberse utilizado el monto méximo de libre gestion en el cddigo),
deberd notificarlo al jefe de seccién, prepararlo a declaratoria de cierre del proceso sin
seleccion y nofificar al usuario solicitante y UPLAN, para que se genere un nuevo
proceso de compra bajo ofra modalidad. La verificacién debe ser impresa del sistema
informdatico para ser presentada en el expediente para la adjudicacion del tfrdmite de
compra.

Verificar que las solicitudes de pedido generadas en SAFISSS por los usuarios y UPLAN
contengan la forma de entrega requerida para los bienes y servicios a adquirir, y
ademds especificar si la forma de entrega se requiere a partir de legalizada la orden de
compra o contrato.

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

Publicar la informacién relativa al Proceso de compra adjuntando las especificaciones
técnicas o términos de referencia en la pdgina web de la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Confrataciones de la Administracion Publica (UNAC) del Ministerio de
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9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Hacienda (COMPRASAL) y dejar constancia en el expediente de compra de haberse
generado competencia, habiendo solicitado al menos fres cotfizaciones (cuando
apligue segun el Art. 40 (b) LACAP).

Luego de la recepcion de cada oferta se deberd verificar las siguientes condiciones

establecidas en los términos de referencia o especificaciones técnicas o descripcion del

proceso de libre gestion; de modo que la oferta deberd incluir:

a) Las modalidades de entrega y lugares destinados para ello, definidos por el
solicitante.

b) El IVA en el precio del producto; excepto las fundaciones sin fines de lucro o
productos bibliograficos (Ley de Imprenta).

c) Contenerla descripciéon de lo ofrecido.

d) Contener en su descripcion lo solicitado por el usuario segun requerimiento de
compra.

e) Cumplimiento de las condiciones de garantia solicitadas.

Elaborar el cuadro de andlisis y los cuadros comparativos que contengan las
especificaciones requeridas solicitadas por los usuarios Art. 62 Reglamento LACAP.

Coordinar y orientar a los usuarios para la recomendacion en los cuadros de andlisis de
oferta, respaldar o no dicho razonamiento a partir de los principios de las compras
publicas (técnico de compras) y no como especialista, adjuntando los cuadros
comparativos que contengan las especificaciones requeridas solicitadas por los usuarios
Art. 62 Reglamento LACAP.

Verificar que la(s) oferta(s) recomendadal(s) se ajusten a lo solicitado en el cartel y la(s)
cantidad(es) recomendada(s) estén dentro del presupuesto asignado por coédigo vy
centro de costo. En caso sea necesario disminucion de las cantidades a recomendar y
adjudicar, la redistribucion de las cantidades adjudicadas se hard automdticamente
por el SAFISSS a través de la transaccién de disgregacion de los contratos. Esta
redistribucién serd aceptada por los usuarios y almacenes y si hubiera alguna
necesidad, el Administrador de Contrato hard las modificaciones que sean necesarias
via reprogramacién de entregas o transferencias internas.

Preparar expediente para la adjudicaciéon, el cual incluird pantallas de procesos
licitatorios, stock, de disponibilidad, informe emitido por la Seccién Registro vy
Actualizacion de Proveedores sobre el listado de empresas que fienen vigente la
declaracion jurada sobre los Arts. 25 y 26 LACAP, listado de sociedades inhabilitados e
incapacitadas obtenida de la pdgina web de COMPRASAL, hoja administrativa firmada
por el Jefe de Departamento de Gestion de Compras para el caso que exista proceso
licitatorio en curso y hoja de revision.
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9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

Solicitar, en caso se considere necesario, asistencia legal a la Unidad Juridica, para la
recomendacion de los expedientes de compra por Libre Gestidon, en los casos que
apligue y a solicitud del usuario especialista se consultard dependiendo del bien o
servicio a adquirir, a la DACABI, Division de Apoyo y Mantenimiento, Divisidn de
Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones o Seccidon Regulacion
Técnica en Salud.

Hacer del conocimiento de la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros
(UPLAN), via correo electrénico, para el caso de codigos de los que no se recibieron
ofertas y que ha sido declarado el cierre del proceso por parte del designado, y sobre
la revision con el usuario de la necesidad del bien o servicio, para iniciar una nueva
gestiéon de compra.

Elaborar la orden de compra, la cual deberd estar dirigida al suministrante adjudicado,
definir la descripcién, cantidad y monto de los insumos o servicios que serdn adquiridos,
asi mismo el periodo de vigencia de la orden de compra, la cual estard relacionada all
plazo del servicio o entrega de los bienes solicitados por los usuarios.

Solicitar la elaboracion de un contrato al Deparfamento de Contratos y Proveedores,
basado en los términos de referencia y condiciones planteadas por el usuario de los
bienes o servicios y deberdn exigirse las garantias de Ley (Garantia de Cumplimiento de
Conftrato, Garantia de Buen Servicio Funcionamiento o Calidad de Bienes o de Buena
Obra segun aplique) Art. 31, 35, 37 y 37 Bis, LACAP, para los casos siguientes:

a) Compras de servicios cuyo monfo supere los 20 salarios minimos mensuales del
sector comercio y se haya programado mds de una enfrega en un periodo
superior a 3 meses.

b) Compras de bienes (medicamentos, insumos médicos, articulos generales vy
equipo) y se hayan programado entregas sucesivas (Mds de 3 entregas).

Remitir la orden de compra al delegado para su legalizacion.

Definidos los resultados de la libre gestion, los comunica mediante notificacion de
resultados de forma electronica u ofro medio al oferente seleccionado.

Notificar posterior a estar legalizada la Orden de Compra, al solicitante o Administrador
del Confrato y a otras dreas involucradas que hayan sido definidas en los Términos de
Referencia o especificaciones técnicas sobre los productos o servicios contratados via
electronica, para que le dé seguimiento a la enfrega, de acuerdo a lo establecido en el
Art. 82 bis LACAP.

Actualizar en SAFISSS y publicar el resultado del proceso en la pdgina web de la Unidad
Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC) del
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9.18.

9.19.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

11.

Ministerio de Hacienda (COMPRASAL) el status que aplique (oferta seleccionada o
cierre del proceso sin selecciéon) correspondiente al resultado de 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
codigos que no hayan sido ofertados, se cierra el proceso sin seleccionar y se deberd
albrir un nuevo proceso de compra para dichos codigos.

Adjudicar en SAFISSS colocando el estatus 18 Contrato Legalizado, para que se refleje
en la Transaccion ZMM_REPLG la disponibilidad presupuestaria por codigo a la fecha de
la contratacion. Asi como completar la fransaccién ZSFO1 creacion de seguimiento de
fecha.

OBLIGACIONES DEL DESIGNADO
Verificar la intfegridad del expediente de compra.
Verificar en sistema la disponibilidad del monto asignado para libre gestion.

Emitir observaciones a los procesos cuando la recomendacion del usuario difiere con lo
solicitado o no esté debidamente razonado

Proceder a la adjudicacion de los productos o servicios tframitados por libre gestion, con
base a la recomendacidon emitida por el usuario solicitante previa verificacion del
cumplimiento del trdmite 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 seleccidén de contratista.

Adjudicar o declarar cierre del proceso sin seleccion, los procesos de libre gestion con
base a la recomendacion de usuarios, en el caso de no aceptar la recomendacion,
deberd plasmar un razonamiento con las motivaciones para no hacerlo.

RESPONSABILIDAD DEL DELEGADO
Formalizar la compra del bien o servicio a adquirir, frmando y sellando la orden de

compra, en un periodo de uno a dos dias hdbiles posteriores a la remisién de la orden
por parte del gestor de compras.
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

CONTROL ADMINISTRATIVO SECCION COMPRAS POR LIBRE GESTION

Los gestores de compras asignados en UACI - ISSS, nombrados segun Acuerdo de
Direccién General como responsables de realizar compras por la modalidad de libre
gestion, se encargardn de llevar un contfrol de las Libres Gestiones realizadas,
manteniendo un numero correlativo de entrada y el coddigo respectivo de acuerdo a
las especificaciones de compra del producto; escribiendo con la letra mayuUscula la
inicial del Rubro que corresponda, conforme se detalla en Norma 12.2.

Cada expediente, dispondrd de una cardtula que contenga la informacion
relacionada con: el RUBRO a adquirir (Medicamentos o reactivos: M; articulos generales
o servicios: G; quirdrgicos: Q), nUmero correlativo de gestion utilizando cuatro digitos
(debiendo llenar los espacios con ceros a la izquierda que sean necesarios) y ano en
que se efectua la fransaccién, asi: 1G17000025.

Cada Gestor de Compra es responsable de documentar todas las gestiones de
compras por medio de la modalidad de libre gestion, por lo que deberd crear un
expediente para cada proceso que redlice; debiendo incorporar en el mismo, los
documentos que respalden la compra, archivar y foliar en orden correlativo el mismo;
segun se detalla a continuacion:

a)  Memorando e informacién anexa.

b)  Pantalla de liberaciéon de solicitud de pedido consolidada e historial de liberacién.

c) Presupuesto por dependencia.

d) Pantallas de disponibilidad (SAFISSS).

e) Pantalla de No Existencia en Almacenes (SAFISSS). (Ver anexo 2)

f) Pantalla de estatus de procesos licitatorios (SAFISSS).

g) Solicitud de ofertas.

h) Retiro de solicitud de ofertas (SAFISSS).

i) Ofertas presentadas.

) Cuadros de andlisis (SAFISSS).

k) Informe emitido por la Seccién Registro y Administracion de Proveedores sobre el
listado de empresas que tienen vigente la declaracién jurada sobre los Arts., 25 y 26
LACAP.

) Pantalla de disponibilidad de producto y suministrante (SAFISSS).
m) Documentos varios:

i. Ampliaciones de validez de oferta.

i. Aclaraciones de usuarios y/o proveedores.

iii. Observacionesy notas adicionales.
n)  Lista de chequeo de documentacion.
o) Lista de chequeo operativo.
p) Hoja administrativa.
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12.4.

12.5.

13.

13.1.

Cada Gestor de Compra deberd mantener actualizado el mddulo de compras
(SAFISSS), por cada gestion que realice y de igual manera llevard un registro fisico de los
procesos de compra que mediante la modalidad de libre gestion se realicen, siendo
ésto de cardcter obligatorio y de estricto cumplimiento.

Cada Gestor de Compra remitird mensualmente un informe reflejando el status de los
procesos asignados a cada uno de ellos; éste serd consolidado por la Jefatura de
Seccion y remitido posteriormente a la Jefatura de Departamento de Gestion de
Compras, para garantizar el fiel cumplimento de los procesos y documentacion
correcta, en base a indicadores de gestion oficiales. La informacion se enviard via
magnética o correo electronico en el formato distribuido por el Departamento de
Gestion de Compras UACI.

CONTROL DE ADMINISTRADORES DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

Los Administradores de confratos que tengan confratos u dérdenes de compra
incumplidas son responsables de gestionar los reclamos al contratista relacionados con
fallas o desperfectos en obras, bienes o servicios, durante el periodo de vigencia de las
garantias de buena obra, buen servicio, funcionamiento o calidad de bienes, e informar
a la UACI de los incumplimientos en caso de no ser atendidos en los términos pactados;
asi como informar al Departamento de Contratos y Proveedores de la UACI sobre el
vencimiento de las mismas para que ésta proceda a su devoluciéon.(Art. 82 BIS LACAP
literal h).
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS
POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIA: ISSS

FECHA DE ADENDA: 10/Diciembre/2020

i

CAPITULO Ill. FUNCIONAMIENTO DE LAS COMPRAS POR MONTO AUTORIZADO DE NIVEL LOCAL
(MANL) (Centros de Atencién Médica y dependencias Administrativas)

1. CONDICIONES PARA LAS COMPRAS POR MONTO AUTORIZADO DE NIVEL LOCAL (MANL)

Feils Los centros de atencién médica y dependencias administrativas pueden proceder a las
“Compras por monto autorizado de nivel local” en las siguientes condiciones:

a)

d)

f)

)

Cuando los bienes y servicios que fueron planificados para el normal funcionamiento no
han sido entregados en el tiempo requerido debido a: el proceso de compra no ha sido
adjudicado, cédigo con rechazo por falla de calidad, se han declarado desiertos o el
proveedor no ha enfregado en el fiempo contratado (previa verificacion).

Cuando se tenga una necesidad de bienes y servicios por incremento emergente
debidamente justificado, automatizacion de procesos, nuevos servicios de salud o
administrativos habilitados.

Bienes o servicios de los cuales no se tenga existencia en los almacenes y sea necesario
abastecer la cobertura minima para cubrir el desabastecimiento del cédigo, no debiendo
comprar mds del consumo mensual del Centro de Atencién; para lo cual el SAFISSS le
alertard cuando ingrese el Pedido MANL (SDP) si su cantidad del bien o servicio excede
consumo mensual del mismo. Cuando excepcionalmente se hubieran comprado
cantidades mayores al promedio mensual, ésta cantidad adicional (excedente) se
pondrd a libre utilizacién y se transferird a los centros de atencién que no tengan
existencias y lo soliciten.

Los centros de atencién médica podrdn efectuar gestion de compras de medicamentos,
insumos médicos, articulos generales y servicios por un monto mdximo por cédigo hasta
los siguientes limites: En Hospitales y Unidades Médicas cabezas de red (que posean
emergencia y/o hospitalizacién) por 6 salarios minimos mensuales del sector comercio,
Unidades Médicas por 4 salarios minimos mensuales del sector comercio y las Clinicas
Comunales por 2 salarios minimos mensuales del sector comercio.

Las dependencias administrativas podrén efectuar gestién de compras de bienes vy
servicios por un monto méximo por cédigo de 4 salarios minimos mensuales del sector
comercio.

Podrdn redlizar compras por un monto mdaximo por cédigo de é salarios minimos
mensudles del sector comercio la Division de Infraestructura y Mantenimiento (en el caso
de los servicios de remodelacion, no serdn para ejecuciéon de obras integrales), Unidad de
Comunicaciones y Atencién al Usuario y Division Desarrollo de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién; y un monto méximo de 20 salarios minimos mensuales del
sector comercio en concepto de capacitaciones para la Unidad de Recursos Humanos.
Las compras realizadas bajo esta modalidad deberdn ser framitadas en el SAFISSS; donde
las compra de todos los bienes que realicen los centros de atencién, tanto de
medicamento, insumo médico y articulos generales serdn ingresados al inventario en libre
utilizacién de los almacenes o bodegas. En el caso de servicios, éstos serdn registrados
directamente al gasto. En las dependencias administrativas los articulos generales serdn
registrados directamente al gasto, se exceptian las dependencias administrativas que
tienen almacén de repuesto que deberdn ingresarlo al inventario en libre utilizacion.
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INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCION MEDICA

FECHA DE ADENDA: 15/Junio/2020

1.2 Esta modalidad de compra serd responsabilidad de la direccidn y administracién de cada centro
de atencion, jefe de unidad, division o de departamento segin el caso, con el adecuado
manejo y cumplimiento de lo establecido en el presente instructivo.

1.8 La Direccién General o a través de quien ella designe, podrd autorizar que para un periodo
especifico ciertos cédigos de compra o para situaciones particulares de caso fortuito o fuerza
mayor, las Dependencias de Salud y Administrativas se les incremente el monto autorizado a nivel
local hasta 20 salarios minimos del sector comercio, conforme a lo que establece el Art. 40 de la
LACAP, para lo cual se giraran las instrucciones respectivas a las dreas que permitan habilitar la
realizacién de esas compras.

2, PASOS PARA REALIZAR COMPRAS POR MONTO AUTORIZADO A NIVEL LOCAL
(MANL)

2.1. Solicitud de Compra

2011 El solicitante deberd verificar en los almacenes (CAOC, CAOR, CACE) la correspondiente "no
existencia” del producto que quiere comprar en fransaccién MMBE en SAFISSS. Si hay bienes en
existencia pero los almacenes no los pueden entregar porque pertenecen a otra dependencia,
se deberd anexar el respaldo de la gestidon readlizada en el expediente fisico. En el caso del
Departamento de Operacidon y Mantenimiento, deberd verificar en la Secciéon Almacén de
Repuestos. Se exceptia la verificacion en ésta transaccion los casos de compra de servicios.

2.1.2 El Solicitante deberd verificar el control de disponibilidad de compra por libre gestion en
transaccion ZMM_REPLG opcidn “reporte externo” en SAFISSS e imprimir para expediente fisico.

2:1:3 El Jefe o encargado solicitante del bien o servicio deberd completar "Modelo de Nota de
Solicitud de Compra por Cédigo” (Ver anexo 3), con firma y sello del dreq, solicitar autorizacion de
la misma con la jefatura correspondiente (ver cuadro siguiente).

ELABORA NOTA DE SOLICITUD DE COMPRA

DEPENDENCIAS AUTORIZA NOTA DE SOLICITUD DE COMPRA
(Solicitante)
Hospitales, Consultorio de e W . - A
Especialidades y Unidades Médicas Jefe o encargado del servicio solicitante Director del centro de atenciéon médica
Clinicas Comunales Director de la Clinica Comunal Director de Unidad Médica Adscrita
Gestores Sucursales Administrativas Jefes de Sucursales Administrativas

Jefe de Seccién de Mantenimiento localy
regional o Supervisor

Jefe de Seccién Jefe de Departamento

Jefe de Departamento o designado por el
Jefe de Unidad

Supervisores o encargado de compras

Dependencias Administrativas

Jefe de Division o Jefe de Unidad

Subdirector de Salud
Subdirector Administrativo

Jefe de Divisidon o designado por Subdirector

2.1.4 La “Nota de Solicitud de Compra por Cédigo”(Anexo 3), preparada por el solicitante, deberd
contener los requisitos siguientes:
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS
POR LIBRE GESTION
DEPENDENCIA: ISSS

FECHA DE ADENDA: 7/Diciembre/2020

2:1:

2.2

Q) Que se especifique el impacto por la no adquisiciéon del bien o servicio, por esta modalidad de
compra.

b) Cantidad y descripcién del bien o servicio con su respectivo codigo.

c) Cantidad promedio de consumo mensual en el drea solicitante.

d) Periodo que se cubrird con la compra del bien y servicio.

En el caso de la Jefatura de la Division de Infraestructura y Mantenimiento, asignard por medio de
memordndum a los jefes de seccidén de mantenimiento (local y regional) o supervisor, que dardn el visto
bueno de autorizacién a las nota de solicitud de compra; éstos informardn por correo las autorizaciones que
se han realizado al jefe de departamento respectivo, Jefe de Departamento Mantenimiento Centros de
Atencidn con copia a jefe de division.

Para solicitar la autorizacién de la “Nota de Solicitud de Compra por Codigo” ésta deberd llevar anexa la
cotizacién (Deberdn ser 2 cotizaciones cuando el monto sea mayor de $300 en un cédigo), pantalla de “no
existencia” (MMBE) y control de disponibilidad de compra por libre gestion (ZMM_REPLG). Las compras que
se realicen de cantidades iguales o menores de $100 se presentard toda la documentacion requerida
excepto la cotizacion para la compra de la misma.

Para la compra de “imprevistos de alta prioridad” (gasto efectuado por un servicio prestado, sin el cual no se
puede continuar la actividad asignada. Ejemplo: reparacion de llanta, pago de transporte de bus o taxi,
entre otros); o bienes de uso inmediato y urgente (grifo, cinta aislante y otros), de cantidades iguales o
menores de $ 10.00, no serd necesario realizar todo el procedimiento descrito para la compras de Monto
Autorizado a Nivel Local, solamente firmard la jefatura de la dependencia que recibe el bien o servicio
documento de compra (recibo, factura, vale y otro documento), y lo autorizard el director del centro de
atencién a jefatura superior de dependencias administrativas, ademds, se describird al reverso la
justificacién de dicha compra

Realizacién de la Compra MANL

Los responsables de CREAR, REVISAR, VALIDAR Y LIBERAR LOS PEDIDOS DE COMPRA MANL en el SAFISSS son:

PUESTOS ENCARGADOS DE CREACION DEL PEDIDO MANL Y

DEFENDENCIAS REVISION DE DOCUMENTACION

PUESTOS ENCARGADOS DE VALIDAR Y LIBERAR
PEDIDO MANL CREADO

Encargados de Compra o Administrador del Hospital si no

Hospitales hay encargado de compra

Director del Hospital

Unidades

e Administrador de Unidad Médica
Médicas

Director de Unidad Médica

Clinicas

Director de Clinica Comunal
Comunales

Director de Unidad Médica a la que estd adscrita

Gestores Sucursales Administrativas

Jefes de Sucursales Administrativas

Jefes de Departamento
Dependencias

Jefes de Unidad o Jefes de Division

Administrativas Jefes de Divisién o designado

Subdirector Administrativo o
Subdirector de Salud

Jefe de Seccién de Mantenimiento local y regional y
Supervisores

Jefe de Departamento correspondiente de la
Divisién de Infraestructura y Mantenimiento

222

Autorizada la Nota de Solicitud de Compra por Cédigo !, el responsable de redistrar la compra en el SAFISSS

deberd crear Pedido MANL (SDP) en Transaccion ME21N, con el cddigo correspondiente al bien o servicio

que se va a adquirir. Los encargados de

! En el caso de las clinicas Comunales, la creacién del pedido MANL debe de redlizarlo en sislema al momento de enviar los
documentos en fisico para autorizacion del Director de Unidad Médica de adscripcion; en caso el Director de la Unidad Médica
autorice la compra, inmediatamente liberardn; caso contrario, se informard a la Clinica Comunal que su Solicitud no fue autorizada

SRENO 5> por medio de un correo electrénico y el Director de la Clinica Comunal deberd eliminar inmediatamentg la solicitud en el sistema.
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‘*f(&- DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCION MEDICA

INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,

223

224

2.2.5

2.2.6

227

228

validar vy liberar pedido MANL deberdn readlizarlo en la transaccion ME29N. Los
responsables de recepcionar el pedido MANL deberdn grabar el acta de recepcion en
transaccion MIGO e imprimir el acta de recepcion en transaccion ZMMT_ACTA (si
aplica). En el caso de la Clinicas Comunales la recepcion del bien e impresion de la
acta se realizard en el almacén o farmacia (segin corresponda) de la misma.

El Encargado de Creaciéon del Pedido de Compra deberd generar el Pedido MANL
(SDP) en SAFISSS el momento de recibir la nota autorizada y no retroactivamente a la
fecha de la recepcion del bien o servicio. En los casos que la compra se presente fuera
de las horas hdbiles o en periodo de vacaciones, el Pedido MANL (SDP) podrd ser
ingresada posteriormente a la recepcion del bien o servicio y deberd ser justificado por
la jefatura del centro de atencién y anexado al expediente de compra.

Previo a compras de medicamentos e insumos, el Encargado de Creacion del Pedido
de Compra, deberd verificar en la pdgina web de COMPRASAL el listado de
proveedores inhabilitados e incapacitados?, para no realizar compras a estos
proveedores.

En los casos de servicios de mantenimiento de equipo médico e informdtico deberd
solicitar diagndstico del drea respectiva, previo al proceso de compra.

En cumplimiento a la Ley de Medicamentos, sus reglamentos y normativas, el
contratista deberd presentar junto con la primera entrega, entrega Unica o inicio del
servicio (cuando aplique), documento expedido por la Direccidon Nacional de
Medicamentos (DNM) que contemple el nUmero de Registro Sanitario vigente; este
documento deberd ser presentado en original o copia simple. El ISSS se reserva el
derecho de verificar en linea el niUmero de Registro presentado. Los Administradores de
Contratos o Encargados de Compras serdn los responsables de recibir el documento del
Registro Sanitario antes citado; en caso que el contratista no entregue dicho
documento, no se recibirdn los bienes contratados, y deberdn hacer las gestiones que
corresponden por el incumplimiento.

Cada vez que las dependencias del ISSS realicen compras de fintas deberdn notificar a
la Jefatura de Departamento Gestion de Servicios Administrativos, con la finalidad de
gue su consumo sea considerado en el proximo contrato de impresiones y copias.

Cuando se requiera adquirir mobiliario y equipo, éstos podrdn ser realizadas por la
modalidad de compras por monto autorizado de nivel local por los designados locales
o adjudicador, hasta por un monto no mayor a quinientos noventa y nueve 99/100

2pagina web de COMPRASAL: https://www.comprasal.gob.sv/comprasal_web/sanciones
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POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIA: ISSS

FECHA DE ADENDA: 10/Diciembre/2020

2.2.9

23

231

23.2

Délares de los Estados Unidos de América ($599.99)', creando el Pedido MANL con

clase "BPV" y bajo las siguientes condiciones:

a) Reemplazo de equipo para el cual deberd contar con la hoja de descarte
autorizada.

b) Adquisicién de la misma clase de equipo adicional al existente.

c) Verificacion en los literales anteriores, que no exista un proceso pendiente de
compra por otra modalidad.

d)  El solicitante de la compra de activo fijo deberd pedir la incorporacion de las
caracteristicas del bien comprado, a la Jefatura de Seccién Control de Activo
Fijo por correo electrénico o por nota, enviando los siguientes datos: nUmero de
dato maestro, marca, modelo, serie (si cuenta con ella), fecha de inicio y de
finalizacién de garantia (si la tuviere); en la factura deberd anotar el nUmero
maestro designado en el SAFISSS.

Cuando la Divisién de Servicios de Apoyo; Division de Infraestructura y Mantenimiento y
Division Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon requiera adquirir
mobiliario y equipo, por monto mayor de Seiscientos ddlares de los Estados Unidos de
Ameérica ($600.00), éstas podrdn realizarla por la modalidad de compras por monto
autorizado de nivel local si cumple con lo establecido en el numeral 1.1; creando el
Pedido MANL con clase "AC". Posteriormente de la compra de activo fijo deberd pedir
incorporacion de las caracteristicas del bien comprado, a la Jefatura de Seccién
Control de Activo Fijo, por correo electrénico o por nota, enviando los siguientes datos:
numero de dato maestro, marca, modelo, serie (si cuenta con ella), fecha de inicio y
de finalizacién de garantia (si la fuviere); en la factura deberd anotar el nimero
maestro designado por la Seccidn Activo Fijo al bien adquirido.

Recepcién de la Compra MANL

Las actas de recepcion deberdn ser emitidas a las empresas por todas la compras
redlizadas e impresa, dicho documento en fisico no se requerird para aquellas
compras que sean menores de un salario minimo mensual del sector comercio, la cual
solo requerird colocar el nUmero de acta en la nota de solicitud de la compra, para
efecto de pago (La excepcién no aplica en las compras de activo fijo).

Los Directores o Jefaturas de los Centros de Atenciéon, al momento de recepcionar
Equipos Médicos nuevos, deberdn notificarlo al Departamento de Operacion y
Mantenimiento, para que los incluyan en los Contratos de Mantenimiento, conforme
el andlisis correspondiente.

"Manual SAFI del Ministerio de Hacienda, apartado C.2.4 Normas sobre Inversiones en Bienes de Larga

Duracion, Voluc;iﬁg’_@@l\e los bienes de larga duracié (‘q,r\?‘RO“LO &
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NOMBRE DEL PROCESO: INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS
POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIA: ISSS

FECHA DE ADENDA: 7/Diciembre/2020

2.4.1

2.4.2

243

244

245

2.4.6

Controles de las compras MANL

El administrador o jefatura correspondiente que ha redlizado la gestion de compra
deberd llevar un expediente fisico numerado para cada uno de estos trdmites
realizados, el cual deberd contener los siguientes documentos:

Q) Copia de Nota Autorizada por el funcionario respectivo.

b) Copia de oferta. "

c) Copia de Original de Factura Cliente o copia de recibo.

d) Impresién de “Pantalla de No Existencia en Almacenes” (Anexo 2) del producto
que quiere comprar en transaccion MMBE en SAFISSS_cuando aplique.

e) Impresion de pantalla verificacion del “Control de disponibilidad de compra por
libre gestion” en transaccion ZMM_REPLG opcidn "reporte externo” en SAFISSS.

f) Respaldo de la gestion realizada con los almacenes cuando un producto hay en

existencia pero el aimacén no lo puede entregar porque pertenece a ofra
dependencia.
9) Copia de Acta de recepcion cuando aplique.

Para pedidos “retenidos” en SAFISSS que no han sido liberados por la jefatura local, si
han transcurrido 30 dias calendario y no han sido “grabados” en sistema, éstos
deberdn ser eliminados por el usuario para no afectar la disponibilidad del cédigo. En
el caso de pedidos “retenidos” en el mes de diciembre, deberdn ser eliminados si no se
logré “grabar” el Ultimo dia hdbil del ejercicio en curso, debiendo iniciar un nuevo
proceso de compra con cargo al siguiente ejercicio presupuestario.

Para pedidos que han sido ‘"grabados” en sistema, el usuario deberd dar el
seguimiento respectivo al proceso de compra. En caso de haber transcurrido 30 dias
calendario y no se haga efectiva la compra, de igual forma el usuario deberd eliminar
el pedido MANL (SDP), para no afectar el presupuesto pre comprometido.

En el caso de las compras "grabadas” en el mes de diciembre de cada afo, deberdn
ser emitidas sus respectivas actas de recepcioén los primeros 3 dias hdbiles del mes de
enero del ano siguiente, para ejecutar el presupuesto que fue comprometido.

La Subdireccion correspondiente o cualquier dependencia interesada en conocer o
analizar el comportamiento de las compras efectuadas por la modalidad de MANL,
podrd generar el reporte en la transaccién del SAFISSS denominada ZMMT_ RCBC -
Control de compras por baja cuantia.

Utilizando el control de compras MANL el Director o Jefe de Unidad/Divisién deberd
monitorear el no realizar compras anuales del mismo cédigo al mismo proveedor, que
sumadas de manera repetitiva superen los 20 salarios minimos mensuales del sector
comercio. A menos que, sea la mejor opcién para la Institucion por precio y calidad en
condiciones normales, el cual deberyué;{ﬂggrse Se exceptuan proveedores Unicos.
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INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CON:I'RATA:CIONES INSTITUCIONALES,
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCION MEDICA

ANEXOS

Anexo 1: Montos Autorizados de Contratacion Art. 40 LACAP

MINISTERIO DE HACIENDA

PULIEHNG b

EL SALVADOR
UNAMONOS PARA GREGER
Unidad Normativa de %
Adquisiciones y Contrataciones

de la Administracién Publica
UNAC

UNAC-N-0065-2018

MONTOS PARA DETERMINAR LA FORMA DE CONTRATACION
VIGENTE A PARTIR DEL EJERCICIO FISCAL 2018
(ART. 40 LACAP)

Conforme al Decreto N°6 emitido por el Organo Ejecutivo en el Ramo de Trabajo y Previsién Social de fecha
21 diciembre de 2017, publicado en el Diario Oficial N°240 Tomo N°41 7 del 22 de diciembre de 2017, vigente
a partir del 1 de enero de 2018, se establecié la regla aritmética para fijar el salario minimo mensual aplicable
al sector Comercio, Servicios y otros, con base al salario diario fijlado para dicho rubro mediante el Decreto
N°® 2 emitido por el Organo Ejecutivo en el mismo Ramo, de fecha 16 de diciembre de 2016 publicado en el
Diario Oficial N°236 Tomo N°413 del 19 de diciembre de 2016 vigente a partir del 01 de enero de 2017, por
tanto, y con atencién a nota referencia DM-CNSM-084/2018 de fecha 02 de marzo de 2018 suscrita por la
Titular del Ramo de Trabajo y Prevision Social, se aclara que no ha existido incremento al salario minimo para
el referido sector, sino que el establecimiento por el Consejo Nacional de Salario Minimo (CNSM) de la
remuneraciéon minima mensual a pagar, considerando esta Ultima para los efectos correspondientes seguin
el articulo 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica ~LACAP-, por
lo anterior, a continuacién se detallan los nuevos montos para determinar la forma de contratacién a
utilizar en los diferentes procedimientos.

Calculo con base a regla aritmética dispuesta por el CNSM:
$1.25 x 8 horas diarias = $10.00 diario
$10.00 x 365 dias + 12= $304.17 mensual

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS PARA MUNICIPALIDADES:

NUMERO DE SALARIOS
MINIMOS MENSUALES MONTOS
De Hasta De Hasta
LICITACION O CONCURSO ;
PUBLICO >160 En adelante $48,667.21 +
>20 <160 $6,083.41 $48,667.20
LIBRE GESTION
>0 <20 $0.01 $6,083.40
LIBRE GESTION NO .
RECURRENTE >0 10% de 160 $0.01 $4,866.72
Wl
. U
@ UNAC
Boulevard de Los Héroes No. 1231, Edificio Secretaria de Estado Ministerio de Hacienda, N 4 T
Tercer Nivel, San Salvador, El Salvador, C. A. Unidad Noma 8@ Ryisiciones y
Conmutador 2244-3000, Teléfono Directo: 2244-3171, Fax: 2244-7239 Contrataciones g Adm Nicion Poblica
& Ministari ¢ Neatighd
Registtada O £/
CERTIFICADA BAJO LAS NORMAS 1SO 9001 POR LA ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION ""vq,,,us"’
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INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCléN MEDICA
EL SALVADOR
UNAMONOS PARA CRECER
Unidad Normativa de %

Adquisiciones y Con

trataciones

de la Administracién Pablica

UNAC

CONTRATACION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS PARA TODAS LAS INSTITUCIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA QUE NO SEAN MUNICIPALIDADES:

NUMERO DE SALARIOS
FORMAS DE MINIMOS MENSUALES MONTOS
CONTRATACION
De Hasta De Hasta
LICITACION O CONCURSO
PUBLICO >240 En adelante $73,000.81 +
>20 <240 $6,083.41 $73,000.80
LIBRE GESTION —
>0 <20 $0.01 $6,083.40
LIBRE GESTION NO s
L RECURRENTE >0 10% de 240 $0.01 $7,300.08
@ UNAC
l:lnidud Nomativa de Adquisicionesy
Contrataciones de lo Administracion Poblica
Ministerio de Haclenda
Jefa UNAC
Ministerio de Hacienda
AENOR '
Boulevard de Los Héroes No. 1231, Edificlo Secretaria de Estado Ministerio de Haclenda,
E2 Tercer Nivel, San Salvador, El Salvador, C. A
Conmulador 2244-3000, Teléfono Directo: 2244-3171, Fax: 2244-7239
Ragmtind
n - woomen CERTIFICADA BAJO LAS NORMAS 1SO 9001 POR LA ASOCIACION ESPAROLA DE NORMALIZACION Y CERT IFICACION
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INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCION MEDICA

Anexo 2: Pantalla de No Existencia en Almacenes

= mzaw
Lopsta - Tratar Basacs - etaies - Enaeno - siena .. Suda

< | 2AECaa DK VLD @8

Resumen de stocks: Lista base

il

Material fra1ga42 [3)UB0 DE POLIURETANO 1/4°X 38" X 1116

Tp.matenal 2176 OTROS INSUMOS MEDICOS

Unidad medida »L’i Unidad medida base UN
[Resumen de stocks

(23] 0] (O3] (@]

| [ Mandante / Sociedad | Centro / Almacén / Lote / Stock especial | Libre utilzacién]  Control calidad]  Resenado]  Reserva entrada| Stock en . |

| = @ Total 5,480,000 7244
= ] 1553 Regimen Salud 5,480.000 2]
= B CAOR DEPARTAMENTO DE ALM. ORIENTE 1.900.000
3 ORO1 ALM ORIENTE 1,900.000
< [2y H001 POLICLINICO PLANES DE RENDEROS |
8 H100 Medicamentos |
< 21 H003 H. DE ONCOLOGIA 400.000 |
£ H300 Insumos Médicos 400.000 |
= By H004 H REGIONAL DE SANTA ANA 1.400.000 \
£ H200 Insumos Médicos 1,400.000 |
< Baj HO05 H. REGIONAL DE SONSONATE $00.000
B H200 Insumos Médicos 500.000
= g HO07 POLICLINICO ROMA 100.000
B8 H200 Insumos Médicos 100.000
= By HOOB H. AMATEPEC 600.000
P8 H300 Insumos Médicos §00.000
< by :‘009 H. MEDICO QUIRURGICO 100.000

UTPRO (1) (700) B[ ERPAPT NS | |/

W" (5] 12 MarosoftOff... =] yiRviCrescondec.. | pirerEcom@oac.. | yimessesnmmio | D s iognen QQ,JQEQ 04:50 pum.
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INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

DEPENDENCIAS: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES,
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE ATENCION MEDICA

Anexo 3: Modelo de Nota de Solicitud de Compra por Cédigo

Ciudad, Fecha

Nombre Director/ Jefe de Unidad/Division/Subdirecciones/Direccion General/
Jefe de Seccion de Mantenimiento local y regional/Supervisor
Presente.

Por este medio se solicita la compra por Monto Autorizado a Nivel Local de los bienes/servicios
detallados en el cuadro, que se Utilizardn de cardcter urgente en la dependencia

BIEN O SERVICIO cépIGo CANTIDAD ESPECIFICACIONES IMPACTO DE LA (;EAg'g?;:EA:gOMEDIO PERIODO QUE ?gﬂ:::;éf
SOLICITADO SAFISSS SOLICITADA | (si aplica) NO COMPRA MENSUAL CUBRIRA cODIGO
Atentamente,
Vo.Bo.
Nombre de Jefatura solicitante Nombre y cargo de Jefatura o designado que
cargo y sello del drea autoriza la compra

Nota: En el caso de las compras del Departamento de Operacién y Mantenimiento no serd necesario completar las
casillas: cantidad promedio de consumo mensual, periodo que cubrird y estatus de la compra del cddigo.
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