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RESOLUCION NUMERO 372-SGA/2020

Caso No. 20190182530
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, Guatemala, doce de marzo de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto es el responsable de la aplicacién del Régimen de Seguridad Social en el
pais por lo que se han venido realizando esfuerzos para coadyuvar a su desarrollo y mejorar
la atencion de afiliados y derechohabientes.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en la Ley de Contrataciones del Estado, se celebré Convenio de
Cooperacién Técnica con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de
Centroamérica y Republica Dominicana -COMISCA-, para disponer de una opcién en la
compra de medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario a un
mejor precio.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Abastecimientos tiene dentro de sus funciones el dirigir y
realizar procesos de compra de suministros que requieren las dependencias del Instituto,
conforme lo establece la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa
institucional.

CONSIDERANDO:

Wi

&

Que de conformidad con el Dictamen Legal emitido dentro del expediente, contenido en
providencia nimero 1769 de fecha 27 de febrero de 2020, el proyecto de “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION POR MEDIO DE
CONVENIOS CON EL CONSEJO DE MINISTROS DE SALUD DE CENTROAMERICA
Y REPUBLICA DOMINICANA (COMISCA)", cumple con las condiciones legales que se
requieren para su aprobacion.

POR TANTO:

La Subgerente Administrativo, con fundamento en lo establecido en el Acuerdo de Gerencia
numero 01/2020 del 23 de enero de 2020 “Delegacion de Funciones”, y, en el ejercicio de
las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014 emitido por el Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social con fecha 27 de enero de 2014, en el cual le delega la
facultad de aprobar los Manuales de Normas y Procedimientos de las dependencias que
se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA «:f;;jf; e
ADQUISICION POR MEDIO DE CONVENIOS CON EL CONSEJO DE MINISTROS DE £ ‘i
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SALUD DE CENTROAMERICA Y REPUBLICA DOMINICANA (COMISCAY), el cual consta
de veintiséis (26) hojas, impresas Unicamente en el lado anverso, numeradas, rubricadas
y selladas por la suscrita, en su calidad de Subgerente Administrativo, las cuales forman
parte de esta Resolucion.

SEGUNDO. Las normas y procedimientos establecidos en el Manual que se aprueba
mediante la presente resolucion, son de aplicacion y observancia general para las Jefaturas
de las dependencias médicas involucradas, los Departamentos de Abastecimientos,
Tesoreria y Contabilidad, asi como de la Direccion Terapéutica Central y la Division de
Administracion Financiera Central, bajo la supervision de las Subgerencias de Prestaciones
en Salud, Administrativa y Financiera en razén de su competencia.

TERCERO. Para el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba en el punto
PRIMERO de la presente resolucion, la Subgerencia Administrativa debera divulgar su
contenido y enviar copia certificada a Gerencia, Departamento de Organizacion y Métodos,
Departamento de Abastecimientos, Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, para su publicacion dentro del Portal Electrénico del Instituto y al Departamento
Legal, para la recopilacion de leyes.

CUARTO. Las modificaciones que se necesiten realizar al presente Manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la
administraciéon o funcionamiento de los Departamentos de Abastecimientos, Tesoreria y
Contabilidad, de la Direccidn Terapéutica Central o de la Division de Administracion
Financiera Central, se realizaran por un nuevo instrumento aprobado mediante resolucién
y que deje sin efecto la presente, a solicitud y propuesta del Departamento de
Abastecimientos.

QUINTO. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicaciéon del Manual,
sera resuelta por el Jefe del Departamento de Abastecimientos, y en Ultima instancia, por
la Subgerente Administrativo o el Subgerente Financiero, segin su competencia.

SEXTO. La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
contempla las disposiciones internas del Instituto.

Od cﬁ de Hernandez
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. INTRODUCCION

Para efectos de conocimientos en el presente Manual, se define al Consejo de
Ministros de Salud de Centroamérica y Republica Dominicana (COMISCA), como
el 6érgano del Sistema de Integracion Centroamericana, responsable de la gestion
de los asuntos de competencia del sector salud regional.

La negociacion conjunta COMISCA, de conformidad con lo regulado en el
Reglamento numero 02-2017, “Reglamento para la Negociacion Conjunta
COMISCA de Medicamentos, Dispositivos Médicos y otros bienes de Interés
Sanitario para los Estados Miembros del SICA.”, es el mecanismo regional de
contencion de costos para favorecer el acceso a medicamentos, dispositivos
médicos u otros bienes de interés sanitario, que cumplen con los requisitos de
calidad, seguridad y eficacia a precios favorables, a fin de hacer efectiva la
compra en cada una de las instituciones de salud publica de los Estados
miembros del SICA. Es coordinada por la SE-COMISCA y se realiza en dos fases:
la precalificacion y la negociacion de precios”.

El Departamento de Abastecimientos, en cumplimiento al marco legal y
atendiendo de forma pronta y certera las obligaciones del Instituto, con la finalidad
de cubrir las necesidades de los derechohabientes, desarrolla y ejecuta las
gestiones necesarias para la adquisicion directa de: vacunas, medicamentos
antirretrovirales, métodos de planificacion familiar, farmacos, micronutrientes,
suministros quirdrgicos y de laboratorio, cuya ejecucién se sujetara a los términos
de los instrumentos contractuales suscritos, al presente manual y a la normativa
aplicable.

La importancia que enmarca el presente Manual refleja el cumplimiento del
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de
Contrataciones del Estado”, el Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la
citada Ley y sus reformas; asi como también la normativa interna del Instituto y
Reglamento para la Negociacion Conjunta COMISCA de Medicamentos,
Dispositivos Médicos y Otros Bienes de Interés Sanitario para los Estados
Miembros del SICA; en el se definen directrices y formas en el proceso de
adquisicion, pasos que seran plasmados en los expedientes que se trabajen por
medio del personal del Departamento de Abastecimientos y las partes que de
alguna u otra forma intervienen en el proceso de adquisicion.

PRELCITII
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. OBJETIVOS

Generales

1. Contar con un Manual que permita la orientacion en la forma de la adquisicion de
conformidad con la negociacién conjunta con COMISCA, permitiendo la aplicacion
de normas y procedimientos técnicos y administrativos que sustenten las
adquisiciones que se llevan a cabo por medio del Departamento de
Abastecimientos, cumpliendo con lo requerido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

2. Determinar los pasos a seguir, documentos de soporte y todo lo relacionado a la
adquisicién publica mediante la negociacion conjunta COMISCA, de
medicamentos y otros bienes de interés sanitario.

Especificos

1. Dar cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a los casos de
excepcidon contemplados en el Articulo 44, literal b), de la Ley de Contrataciones
del Estado.

2. Brindar la descripcion detallada del proceso relacionado con la adquisicion piblica
de vacunas, medicamentos antirretrovirales, métodos de planificacion familiar,
farmacos, micronutrientes, suministros quirirgicos y de laboratorio, de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Dirigir a las personas involucradas en las fases o etapas del proceso de
adquisicion en la negociacion conjunta con COMISCA.

4. Disponer mediante el diagrama de flujo, los pasos a seguir en la adquisicion, para
aumentar la eficiencia de la dependencia, con sujecion a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y la normativa institucional.

TR
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. CAMPO DE APLICACION

El presente manual contiene las directrices necesarias para llevar a cabo de
forma exitosa, las adquisiciones que contempla la Ley de Contrataciones del
Estado, a través de la negociacion conjunta con COMISCA, su aplicacion sera de
gran importancia para el personal del Departamento de Abastecimientos y que en
las funciones designadas al personal se encuentran las fundamentales como lo
son, el promover y velar por la adquisicion pronta y oportuna.

La funcion principal del Departamento de Abastecimientos es velar por el
desarrollo de los procesos de adquisicion y con la aplicacion del presente manual,
se beneficiara la poblacion afiliada y derechohabiente y el Instituto vera resultados
de abastecimientos a nivel general.

El campo de aplicacion del presente Manual sera responsabilidad de las
Jefaturas de las Dependencias Médicas involucradas, asi también el
Departamento de Abastecimientos, Divisiones de Administracion Financiera
y el Departamento de Tesoreria, bajo la supervision de las Subgerencias:
Administrativa, Prestaciones en Salud y Financiera.

IV. MARCO JURIDICO

La normativa nacional regula entre los diversos casos de excepcion, una forma
de adquisicién publica, la cual se trabaja de manera directa y con ello se hace
viable la negociacion conjunta entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social de Guatemala y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, con
el Consejo de Ministros de Salud de Centroamérica y Republica Dominicana
(COMISCA), encontrandose inmersa dentro del procedimiento, la siguiente
normativa:

1.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

3. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica (y sus reformas).

ITEreN

4. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295’;,";?‘},

del Congreso de la Republica de Guatemala.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo

122-2016 del Presidente de la Republica.
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Reglamento para la Negociacién Conjunta COMISCA de Medicamentos,
Dispositivos Médicos y otros Bienes de Interés Sanitario para los Estados
Miembros del SICA, Reglamento COMISCA 02-2017.

Resolucion 18-2019 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Ministerio de Finanzas Publicas que contiene “Normas
para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-" y sus Reformas por medio de la Resolucion
19-2019.

Resoluciéon Numero 672-SGA/2018 “Manual de Normas y Procedimientos

para la Generacion Electronica de la Solicitud de Compra o Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios”.

V. NORMAS GENERALES

El presente Manual se aplicara conforme al contenido de las normas generales
siguientes:

1.

Toda adquisicion debe estar incluida en el Plan Anual de Compras (PAC); v,
publicada en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-.

Las adquisiciones que de manera directa se podran realizar a traves del
presente Manual, de conformidad con el Articulo 44, literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estados, son las siguientes:

Vacunas

Medicamentos antirretrovirales
Métodos de Planificacion Familiar
Farmacos

Micronutrientes

Suministros quirdrgicos y de laboratorio

En el caso de entrar en vigencia alguna reforma a la legislacién aplicable,
que contravenga lo establecido en el presente manual, se considerara lo que
al respecto, preceptia la Ley del Organismo Judicial, en tanto se realizan las
modificaciones de la normativa interna.

El término INCOTERM se deriva del sigloide “international commercial

terms” que se traduce como “términos de comercio internacional”; dichos

términos refieren a la modalidad de internacion a utilizar en el proceso de
importacion. Para los fines del presente manual y de acuerdo a lo

w0 Rty
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establecido en las negociaciones con el proveedor, los INCOTERMS a
utilizar son los siguientes:

a. INCOTERM DDP: Es acrénimo del término en inglés “Delivered Duty
Paid”, se refiere al término que se utiliza cuando el vendedor cubre al
maximo las responsabilidades del producto o insumo adquirido como
realizar tramites aduaneros y cubrir los gastos de transporte (hasta
dejarla en el destino convenido). Se identifica como Entrega Puerta a
Puerta.

En esta modalidad, el proveedor se compromete a entregar el producto o
insumos de la negociacion en las Bodegas de cada Unidad Ejecutora
requirente.

b. INCOTERM CIP: Acrénimo del término en inglés “Carriage and Insurance
Paid”, se refiere al término de comercio internacional que se aplica en las
operaciones de compraventa internacional que se puede utilizar con
cualquier modo de transporte o con una combinacion de ellos, se utiliza
cuando la negociacion se realiza y se acuerda la entrega del producto o
insumos puestos en el lugar de destino convenido.

En esta modalidad, la adquisicion es responsabilidad del Departamento
de Abastecimientos, quien debe realizar las gestiones de los tramites
aduaneros correspondientes para el retiro del producto o insumos
adquiridos, para posteriormente dar ingreso a la Bodega de
Medicamentos ubicada en la 52 Avenida 1-00 zona 13, ciudad de
Guatemala, misma que se identificara dentro del presente manual como
Bodega Central de Medicamentos, zona 13.

La AUTORIDAD COMPETENTE: Se entendera por Autoridad Competente,
quien por disposicion legal tenga competencia para autorizar y aprobar la
negociacion, suscripcion y aprobacion de contratos, de conformidad con el
articulo 9 numeral 5) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y su
Reglamento, contenido en el Acuerdo Gubernativo numero 122-2016.

La COMISION RECEPTORA: sera nombrada por la Autoridad Competente
de acuerdo a la modalidad de importacion; la cual dara formal ingreso al
producto o insumos adquiridos conforme las Ordenes de Compra y términos
acordados en la negociacién; para el incoterm DDP las Unidades Ejecutoras
remitiran listado de candidatos idéneos, para el incoterm CIP el
Departamento de Abastecimiento realizara las gestiones correspondientes
para seleccionar al personal idoneo.

w0 Allar,
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VI. NORMAS ESPECIFICAS

Para el adecuado cumplimiento de la normativa aplicable a la modalidad de
adquisicion en la negociacion conjunta con COMISCA, se debe aplicar las normas
especificas siguientes:

1. Para las Unidades Ejecutoras

1.1 Con base a los lineamientos de adquisicion, las Unidades Ejecutoras
deben remitir sus pedidos en el sistema y trasladar oportunamente sus
requerimientos, dentro del plazo establecido, de acuerdo con las
cantidades avaladas por la Direcciéon Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico -DTL-, segun el Plan Anual de
Compras.

1.2 Para las adquisiciones establecidas bajo el INCOTERM CIP, retirar de
Bodega Central de Medicamentos el producto o insumos solicitado, con
base a lo requerido en el Formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega
Local”.

1.3 Recibir el producto o insumos en la Bodega de la Unidad Ejecutora,
para el caso de contratar con la modalidad del INCOTERM DDP.

1.4 Operar el ingreso Yy registrar el consumo, conforme los procedimientos
establecidos para el area de Farmacia y Bodega.

NOTA: Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora, el retiro de su pedido en
Bodega Central de Medicamentos, zona 13, en tiempo y con ello evitar que el
producto o insumos solicitados lleguen a su expiracion.

2. Departamento de Abastecimientos

21 Definir el INCOTERM de acuerdo a las conveniencias del Instituto con
base a parametros como cantidad de producto solicitado y numero de
Unidades Médicas solicitantes.

2.2 Solicitar a SE-COMISCA, los datos de contacto de los proveedores

adjudicados y documento que acredite la precalificacion de los &

proveedores y productos que cumplieron con el proceso vigente y carta—
de compromiso del proveedor para cubrir los gastos de cambio 0"
devolucion del producto en caso estuviese defectuoso.

2.3 Solicita al proveedor adjudicado se manifieste por escrito informando el
detalle de precios, tanto del producto como de aquellos costos

Sy
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adicionales si los hubiere, tales como impuestos, aranceles y/o gastos
de internacion, los tipos de moneda que afectaran la contratacion,
considerando que el tipo de moneda Quetzal, es el de curso legal en
Guatemala: carta de compromiso del proveedor para cubrir los gastos de
cambio o devoluciéon del producto en caso estuviese defectuoso, asi
como minimo fotocopia legalizada de los documentos de soporte
siguientes:

e Documento Personal de Identificacion del Representante Legal de
la entidad.

e Documento con el cual se acredita la Representacion Legal de la

entidad adjudicada.

Patente de Comercio de la Empresa.

Patente de Comercio de la Sociedad.

Inscripcién actualizada al Registro Tributario Unificado (RTU), y,

Acta Notarial de Declaracion Jurada de conformidad con la Ley de

Contrataciones del Estado.

En el caso que la entidad no esté inscrita en la Republica de Guatemala,
no le aplicaran los documentos arriba descritos, debera presentar el
Documento de Identificacion y el Testimonio del mandato que acredite la
Representacion en Guatemala inscrito en los registros correspondientes,
el cual debera facultar al Representante Legal para la suscripcion de
contratos.

En caso de utilizar INCOTERM DDP, detalle de precio en moneda
nacional y detalle de los gastos en que se incurrira al momento de la
internacion del producto.

Para ambos INCOTERMS (DDP y CIP) verificar que el proveedor
tome en cuenta lo siguiente:

a) Que el proveedor, al momento de presentar la documentacion de
soporte, debe indicar cual sera la presentacion del medicamento o
producto objeto de la negociacion, el plazo de entrega, las
recomendaciones y condiciones para su almacenaje, asi como
también, si es proveedor local o internacional y si cuenta con
intermediario en Guatemala.

b) Al realizar las entregas, el producto o insumo debe indicar en sus
diferentes empaques primario, secundario y/o terciario la leyenda:
IGSS/PROHIBIDA SU VENTA.

Hojato.| 4 ¢e| 2%
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c) Presentar carta de compromiso, mediante la cual el proveedor se
obligue al cambio del producto objeto de la negociacién, en caso
tuviere una vigencia menor de 24 meses de vida Util, segun el Acuerdo
Gubernativo nimero 712-99, “Reglamento Para el Control Sanitario de
Los Medicamentos y Productos Afines”.

24 En INCOTERM DDP, una vez aprobado y notificado el Contrato
Administrativo, la Unidad Ejecutora debe requerir al proveedor la entrega
del producto mediante Orden de Compra; posteriormente trasladar el
expediente conformado para el tramite de pago a la Division de
Administracion Financiera que corresponda, de conformidad con la
documentacion de soporte indicada en las literales del numeral 2.13 de
este Normativo: remitiendo una copia de este al Departamento de
Abastecimientos para guarda y custodia.

De los numerales 2.5 al 2.14 aplicaran Gnicamente para el INCOTERM
CIP.

2.5 Solicitar al proveedor la cantidad del producto negociado, requiriendo los
documentos de soporte siguientes:

a) Si el proveedor cuenta con Registro Sanitario del producto, inscrito ante
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala:

v Factura que ampara la importacion.
v Guia aérea, terrestre o maritimo.

b) Si el proveedor NO cuenta con Registro Sanitario del producto, inscrito
ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala:

Factura que ampara la importacion.

Guia aérea, terrestre o maritimo.

Lista de Empaque.

Certificado de Liberacion (libre venta), segiin numero de lote.
Certificado de calidad del Lote o Lotes a ingresar.
Certificado de buenas practicas de manufactura -BPM-.

LAANSKNK

Nota: Los requisitos precedentes, aplicaran segin la clasificacion del T L
producto o insumo a adquirir, de conformidad con los lineamientos: - |

establecidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de *.
Guatemala: asi mismo, segun lo normado en el Articulo 38 del
Reglamento COMISCA 02-2017.
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q

2.6

2.7

2.8

2.9

Realizar los tramites aduanales correspondientes ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, para obtener la
autorizaciéon de la exoneracion de los derechos arancelarios a la
importacién -DAI- e Impuesto al Valor Agregado -IVA- que gravan los
productos o insumos objeto de la negociacion a importar.

Realizar los tramites correspondientes ante Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social de Guatemala, para obtener la autorizacion de
importacion de los productos o insumos objeto de la negociacion.

Obtener la informacion y documentacion que corresponde para llevar a
cabo el desaduanaje, y al ser notificados que ya se encuentran en el
recinto aduanero, efectuar el mismo.

Retirar el producto de la aduana y trasladar a la Bodega Central de
Medicamentos, zona 13.

2.10 Registrar el ingreso del producto de la negociacion a la Bodega Central

de Medicamentos, zona 13, por medio de la Form. SES-39 "Inventario
Permanente de las Bodegas del Instituto" (tarjeta kardex).

2.11 Resguardar y archivar el expediente Administrativo original.

2.12 Notificar a las Unidades Ejecutoras solicitantes, el ingreso del producto,

de conformidad con los requerimientos previamente elaborados.

2.13 Conformar y trasladar el expediente en original para tramite de pago a la

2.14 La Subgerencia Administrativa traslada el expediente a la Division de

Subgerencia Administrativa para elaborar la orden de compra
correspondiente, incluyendo la documentacion de soporte siguiente:

a) Documento de cobro (factura).

b) Certificacion del Acta de Recepcion del producto o insumos.

c) Recibo de almacén DAB-60.

d) Copia del contrato administrativo.

e) Seguro de caucion y certificacion.

f) Los documentos que sean elevados al portal de GUATECOMPRAS.
g) Otros documentos que se consideren pertinentes.

Administracion Financiera -Central-, para el tramite de la solicitud de
pago respectivo.

PIULN

11

14

(5]

Hja No.| 63 |d




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION POR )
MEDIO DE CONVENIOS CON EL CONSEJO DE MINISTROS DE SALUD DE
CENTROAMERICA Y REPUBLICA DOMINICANA (COMISCA)

3. Direccion Terapéutica Central

3.1 Verificar que las especificaciones del producto a negociar se ajusten a
los listados Institucionales vigentes y otras condiciones técnicas que
apliquen.

4. Comision Receptora

4.1 Para los productos o insumos adquiridos mediante el INCOTERM DDP,
la Comision Receptora debe recibir el producto de la negociacion, en la
Bodega de cada Unidad Ejecutora, con la documentacion que respalda
lo solicitado, dejando constancia de lo actuado en Acta Administrativa, la
cual sera traslada a donde corresponda para efectos de pago bajo la
responsabilidad de la Unidad Ejecutora.

4.2 Para los productos o insumos adquiridos mediante el INCOTERM CIP, la
Comisién Receptora debe recibir el producto de la negociacion, en la
Bodega Central de Medicamentos, zona 13, con la documentacién que
respalda lo solicitado, dejando constancia de lo actuado en Acta
Administrativa, la cual serd remitda al Departamento de
Abastecimientos, con fotocopia a la Subgerencia de Prestaciones en
Salud y Subgerencia Administrativa.

Nota: el nombramiento de la Comision Receptora, se realizara
conforme a lo establecido en el paso 22 del procedimiento
Adquisicién por medio de convenios con COMISCA.

VIl. PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Descripcion

A continuacion, se presenta el procedimiento que describe la secuencia de las
actividades que deberan desarrollarse, para el abastecimiento de medicamentos e
insumos por medio de los convenios con COMISCA, contemplando las distintas
modalidades de adquisicion a utilizar ya sea INCOTERM DDP o CIP.

Lt
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/A

v

}

ProvedimiEnto: Adquisicién por medio de convenios con COMISCA Pasos /33i Formas /}'_
[ RESPONSABLE | (PASO) ( ACTNIDAD ]
" INICIO
Departamento de 1 | Conforme al Plan Anual de Compras (PAC) v las
Abastecimientos ' Actas de Adjudicacion de Precios emitidas por
' COMISCA, determina y analiza la vigencia del
- producto de la negociacion, define el consolidado
" Institucional y se procede requerir a nivel interno
 los distintos analisis.
Analista 2 Solicita a Direccién Terapéutica Central, informe,
Departamento de ' si el producto de adquisicion se ajusta a las
Abastecimientos - especificaciones de los Listados autorizados por
el Instituto.
Direccion 3 Indica al Departamento de Abastecimientos si se
Terapéutica Central ajustan o no al Listado de Medicamentos
" Institucional aprobado y en el caso de otros
- productos el aval correspondiente indicando si se
'~ ajusta el producto a las necesidades del Instituto.
Analista 4 : Solicita a Subgerencia Administrativa, realice
Departamento de ' Estudio de Mercado, del producto de la
Abastecimientos | negociacion y espera que  Subgerencia
| Administrativa traslade el Estudio de Mercado.
- Sale temporalmente del proceso.
5 Emite Boletin a las Unidades Ejecutoras,
" informando los lineamientos de adquisicion,
' solicitando que remitan sus pedidos, en forma
 electronica en el Sistema de Gestion de SA-06
' “Solicitud de Compra o Contratacion”.
Secretaria de Apoyo 6 | Recibe via electrénica por parte de cada Unidad
Departamento de Ejecutora, Formulario SA-06 “Solicitud de Compra
Abastecimientos o Contratacion”, revisando y verificando que el
| contenido del mismo, se encuentre conforme ¢
' lineamientos y normativa institucional.

\
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Procedimiento:

Adquisicion por medio de convenios con COMISCA Pasos 33 \ Formas 1/72 .

_ RESPONSABLE

| (PASO | |

————

~ ACTIVIDAD

Analista
Departamento de
Abastecimientos

Secretaria Ejecutiva
de COMISCA

Analista
Departamento de
Abastecimientos

7

10

11

12

Y

. Recibe impreso de la Unidad Ejecutora,

| Emite respuesta, brindando los datos de contacto

¢ El Formulario SA-06 esta correcto?

7.1 No, Se rechaza en el sistema con las
observaciones pertinentes para su correccion
y la Unidad Ejecutora deberd gestionar
nuevamente en el sistema, el formulario SA-
06.

7.2 Si, Se autoriza en el Sistema de Gestion de
SA-06 y procede a enviarlo oficialmente.

Formulario SA-06, “Solicitud de Compra o
Contratacién”, verifica cédigo de impresion,
cantidad de firmas y los anexos pertinentes segun
sea el caso y procede a registrarlo en los sistemas
correspondientes.

Consolida los formularios SA-06 “Solicitud de
Compra o Contratacion”, con la finalidad de
obtener un dato exacto de las cantidades del
producto a adquirir.

Conforme a la definicion del consolidado
Institucional, procede a notificar a SE -COMISCA,
detallando cédigo y cantidad del producto a
adquirir.

de los proveedores adjudicados, asi como
documento que acredite la precalificacion de los
proveedores y productos que cumplieron con el
proceso vigente.

Solicita al proveedor adjudicado, se manifieste por:.f
escrito conforme lo establecido en la Normas:
Especificas, Norma 2.3.

14
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Pracedimlents Adquisicién por medio de convenios con COMISCA | Pasos | 33 | Formas | 72 |

}
i =

(  RESPONSABLE | (PASO) [ © AcTivIDAD

13 | Con base a los documentos de soporte, el analista
' revisa y determina si estan completos. ¢ Cumplen
. con lo solicitado?

13.1 No, se solicitara al proveedor
complemente lo requerido.

13.2 Si, se traslada el expediente de mérito al
Departamento Legal, para elaboracion de
Proyecto de contrato, el cual da
cumplimiento a lo requerido y remite al
Departamento de Abastecimientos.

Analista 14  Traslada el expediente de mérito para

Departamento de . autorizacion de la negociacion y aprobacion del

Abastecimientos . proyecto de contrato a la autoridad competente
| ' (segun el monto de la compra).

Autoridad 15 Autoriza la negociacion y aprueba el proyecto de
Competente . contrato, remitiendo el expediente de mérito al
Departamento de Abastecimientos.

Analista 16  ldentifica los términos para la importacion del
Departamento de - producto objeto de la negociacién; para ambos
Abastecimientos ' INCOTERM publica en el Sistema de Informacion
' de Contrataciones y Adquisiciones Publicas
. -GUATECOMPRAS-, los documentos
'~ relacionados con el proceso de adquisicion que
" requiera dicho sistema, con lo cual se obtiene el
- Numero de Operacion GUATECOMPRAS :NOG-.

- 16.1 INCOTERM CIP. De ser necesario, solicita al
’ Proveedor que gestione ante la SAT la
creacion del NIT, asociandolo
posteriormente al numero de cuenta y
nombre del mismo.

17 Solicita a la(s) Unidad(es) Ejecutora(s) remita(n) la ] .
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
-CDP-.
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Piocedimicntos Adquisicion por medio de convenios con COMISCA ¥ Pasos | 33 \ Formas l 2 »

( RESPONSABLE | (PASO | (
18 . Solicita al Departamento Legal, la elaboracion del
. contrato administrativo.

Departamento Legal 19 Emite y gestiona suscripcion de contrato
| administrativo, presentacion del seguro de
caucion de cumplimiento de contrato Yy
~ certificacion de autenticidad; y traslada a la
Autoridad Competente para efectos de aprobacion
del contrato.

Autoridad - 20 Aprueba contrato administrativo y traslada
Competente expediente de mérito al Departamento de
Abastecimientos.

Analista 21 | Recibe Expediente de mérito, publica en
Departamento de GUATECOMPRAS el contrato y su aprobacion y
Abastecimientos actta segun tipo de importacion

' 211 INCOTERM DDP: solicita listado del |
personal que integrard la comision
receptora a las Unidades Ejecutoras y
remite el listado a la Autoridad
Competente para su aprobacion.

21.2 INCOTERM CIP: gestiona el listado del
personal que integrard la comision
receptora ante la Subgerencia
Administrativa y remite a la Autoridad
Competente para su aprobacion.

Autoridad | 22 ' Nombra Comisiéon Receptora que tendra a cargo
Competente . la recepcion del producto.

Analista 23 Notifica a las Unidades Ejecutoras la aprobacién
Departamento de del contrato administrativo con los lineamientos a | |
Abastecimientos seguir después de recibir el producto. :

0y,

24 Procede a la guarda y custodia, el original del™ |
contrato aprobado, seguro de caucion de
cumplimiento de contrato y la certificacion de | .
autenticidad. &

AN
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Adquisicion por medio de convenios con COMISCA | Pasos 33 Formas ‘2 |

Procedimiento:

_ RESPONSABLE V(PAsO ) ([ ACTIVIDAD

25 Segun modalidad de importacion:

' 25.1 INCOTERM CIP: notifica electronicamente a
la Contraloria General de Cuentas el
Contrato Administrativo, el seguro de
caucion de cumplimiento de contrato y la
certificacion de autenticidad; y publica las
diligencias de aprobacién del Contrato
Administrativo en el sistema
GUATECOMPRAS.

25.2 INCOTERM DDP: notifica electronicamente a |
' la Contraloria General de Cuentas el
Contrato Administrativo, el seguro de
caucion de cumplimiento de contrato y la
certificacion de autenticidad; informa a las
| Unidades Ejecutoras la aprobacién del
Contrato y publica las ultimas diligencias de
| aprobacion del Contrato Administrativo en el
| sistema GUATECOMPRAS. Continua paso |
28. ‘

26 Solicita al proveedor los documentos de respaldo
. para la importacién del producto.

Analista 27 Realiza los tramites aduaneros correspondientes
Departamento de ante la Superintendencia de Administracion
Abastecimientos - Tributaria -SAT- y Ministerio de Salud Publica y

- Asistencia Social de Guatemala, para obtener la
autorizacion de importacion del producto, gestiona
el desaduanaje, retira el producto de la aduana y
lo traslada a la Bodega Central de Medicamentos,
zona 13.

Comision Receptora 28 Recepciona producto de acuerdo al INCOTERM: :

et

<

~

28.1 INCOTERM DDP: Efectta la recepcion del« ;
producto en las bodegas de la Unidad |
Ejecutora, mediante Orden de Compra y
términos del contrato, traslada expediente |
para pago a donde corresponda, con copia

17
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Procedimiento:

Adquisiciéon por medio de convenios con COMISCA ’ Pasos 33 Formas 2

J

__RESPONSABLE | (PAsO} [  ACTIVIDAD
, =

5 _
| al Departamento de Abastecimientos.
Finaliza el proceso.

| 28.2 INCOTERM CIP: Efectta la recepcion del |

| producto en la Bodega Central de |
Medicamentos, zona 13, dejando constancia
de lo actuado en Acta Administrativa;
remitiendo posteriormente dicha Acta a las |
Subgerencias Administrativa y de |
Prestaciones en Salud, y Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de .29 | Opera el ingreso del producto recepcionado en la
Abastecimientos . Bodega Central de Medicamentos, zona 13, en el
. Formulario SES-39 “Inventario Permanente de las
. Bodegas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
- Social’ tarjeta kardex). Y notifica a las Unidades
' Ejecutoras el despacho de acuerdo a Solicitud de |
. Compra.

30 = Remite el expediente de pago a la DAF Central
| para lo correspondiente.

DAF Central . 31 | Recibe y analiza el expediente de pago por
| - adquisicion del producto por medio de COMISCA,
.y una vez aprobado solicita el pago en automatico
. al Departamento de Tesoreria, a través del
. Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

32  Archiva guarda y custodia el expediente original
de pago.

Departamento de 33 Realiza la transferencia bancaria, acreditando a la

Tesoreria ' cuenta monetaria principal del Proveedor,

| previamente registrada en el inventario de cuentas :

FIN

18
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Direccién Terapéutica Central

Secretaria de apoyo
Departamento de Abastecimientos

Analista Departamento de
INICIO

Abastecimientos
Jv 1

Conforme al Plan Anual de Compras (PAC) y
las Actas de Adjudicacion de Precios
emitidas por COMISCA, determina y analiza
la vigencia del producto de la negociacion,
define el consolidado Institucional y se
procede requerir a nivel intemo los distintos
analisis.

\4 2

]

Solicita a Direccion Terapéutica Central,
informe, si el producto de adgquisicion se

| Institucional aprobado y en el caso de otros

ajusta a las especificaciones de los Listados
autorizados por €l Instituto.

| productos el aval correspondiente indicando si

Indica al Departamento de Abastecimientos si se
ajustan o no al Listado de Medicamentos

se ajusta el producto a las necesidades del
Instituto.

]

Solicita a Subgerencia Administrativa, realice
Estudio de Mercado, del producto de la

negociacion y espera que Subgerencia |
Administrativa traslade el Estudio de
Mercado. Sale Temporalmente del Proceso

v IS

Emite Boletin a las Unidades Ejecutoras,
informando los lineamientos de adquisicion,
solicitando que remitan sus pedidos, en

forma electronica en el Sistema de Gestion
de SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacion”.

19

v |5

Recibe via electronica por parte de cada
Unidad Ejecutora, Formulaio  SA-06
“Solicitud de Compra o Contratacion”,
revisando y verificando que el contenido del
mismo, se encuentre conforme lineamientos
y nomativa institucional

Hcia No.




Secretaria de apoyo
Departamento de Abastecimientos
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Analista Departamento de
Abastecimientos

(1]

¢ Formulario
SA-06 esta
NO correcto? N/S

Sl

2]

Se rechaza en el sistema con las
observaciones pertinentes para su coreccion
y la Unidad Ejecutora debera gestionar
nuevamente en el sistema, el formulario SA-
06.

Se autoriza en el Sistema de Gestion de SA-
06 y procede a enviarlo oficialmente

Sale temporalmente
del proceso

\4 8

5]

Recibe impreso de la Unidad Ejecutora,
Formulario SA-06, “Solictud de Compra o
Contratacién”, verifica cédigo de impresion,
cantidad de firmas y los anexos pertinentes
segun sea el caso y procede a registrarlo en
los sistemas correspondientes.

Consolida los fomularios SA-06 “Solicitud de
Compra o Contratacion”, con la finalidad de
obtener un dato exacto de las cantidades del
producto a adquirir.

20
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Conforme a la definicion del consolidado
Institucional, procede a notificar a SE -
COMISCA, detallando cédigo y cantidad del
producto a adquirir.
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Secretaria Ejecutiva de COMISCA Analista Departamento de Abastecimientos

[o] =]

Emite respuesta, brindando los datos de contacto
de los proveedores adjudicados, asi como
documento que acredite la precalificacion de los
proveedores y productos que cumplieron con el
proceso vigente.

Solicita al proveedor adjudicado, se manifieste
por escrito, conforme lo establecido en la Norma
Especifica, Norma 2.3

\4

¢Los documentos esta
completos 'y cumple lo

sglicitado? N/S
No
& 131 13.2
Se traslada el expediente de mérto al
N Departamento Legal, para elaboracién de
Se soh_utara al proveedor complemente lo Projecto de contral, el cual da
requerido. o : 5
cumplimiento a lo requerido y remite al
Departamento de Abastecimientos.

Y
( Sale temporalmente )

21
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Analista Departamento de

Abastecimientos Autoridad Competente Analista Departamento de Abastecimientos

] =]

Traslada el expediente de mérito para
autorizacion de la negociacion y
aprobacién del proyecto de contrato a la—P
autoridad competente (segln el monto de
la compra).

Autoriza la negociacion y aprueba el
proyecto de contrato, remitiendo el
expediente de mérito al Departamento de
Abastecimientos.

Identifica los términos parala importacion
del producto objeto de la negociacién; para
ambos INCOTERM publica en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones Plblicas
-GUATECOMPRAS-, los documentos relacionados con
el proceso de adquisicion que requiera dicho sistema,
con lo cual se obtiene el Ntimero de Operacion
GUATECOMPRAS -NOG-.

cP

De ser necesario, solicita al Proveedor
que gestione ante la SAT la creacion del
NIT, asociandolo posteriormente al
numero de cuenta y nombre del mismo.

v 17

Solicta a la(s) Unidad(es) Ejecutora(s)
remita(n) la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-.

22
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Analista Departamento de Abastecimientos Departamento Legal Autoridad Competente

=] ]

Emite y gestiona suscripcion de contrato
administrativo, presentacion del seguro de
caucion de cumplimiento de contrato y
certificacion de autenticidad; y traslada a
la Autoridad Competente para efectos de
aprobacion del contrato

Solicta al Departamento Legal, la
elaboracion del confrato administrativo

A 4

EX

Aprueba cortrato administrativo y traslada
expediente de mérito al Departamento de
Abastecimientos.

A 4

Recibe expediente
publica en GUATECOMPRAS
y actia segin INCOTERM
DDP o CiP

211 21.2
solicita listado del personal que integrara la _Gestlong-l el hstz_zd_g del persond que
comision  receptora a las Unidades integrard la comision receptora ante la

P Subgerencia Administrativa y remite a la

Ejecutoras y remite el listado a la Autoridad . =
Competente para su aprobacién. Autoridad Competente para su aprobacion

v 22

Autoridad Competente nombra la Comision
Receptora, que tendra a cargo la recepcion
del producto.

A 4

23
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Analista de Abastecimientos

(=]

Notifica a las Unidades Ejecutoras la
aprobacion del contrato administrativo con
los lineamientos a seguir después de
recibir el producto.

v 24

Procede a la guarda y custodia, el original
del contrato aprobado, seguro de caucién
de cumplimiento de contrao y la
certificacion de autenticidad

Seglin modalidad de
importacion, INCOTERM:

\ 251 X 52

DDP—

notifica electrénicamente a la Contraloria
notifica electrénicamente a la Contralorial General de  Cuentas el Contrato
General de Cuentas el Contrato Administrativo, el seguro de caucion de|
Administrativo, el seguro de caucion de cumplimiento de contrato y la certificacion de
cumplimiento de contrato y la certificacion autenticidad; informa a las Unidades
de autenticidad; y publica las diligencias Ejecutoras la aprobacion del Contrato y
de aprobacion del Contrato Administrativo publica las Ultimas diligencias de aprobacion
en el sistema GUATECOMPRAS. del Contrato Administrativo en el sistema

GUATECOMPRAS. Continua paso 28.

. 26

Solicta al Proveedor los documentos de|
respaldo para laimportacién

\ 27

Realiza los tramites ad 0S COrresp
ante la Superintendenda de Administracion
Tributaria -SAT- y Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social de Guatemala, para obtener la
autorizacién de importacion del producto,
gestiona el desaduanaje, retira el producto de la
aduana y lo traslada a la Bodega Central de
Medicamentos zona 13.

24
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Comisién Receptora

Departamento de Abastecimientos
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- CENTROAMERICA Y REPUBLICA DOMINICA

DDP

l 28.1

Recepciona, Segun tipo de
INCOTERM

cp

28.2

Efectia la recepcion del producto en las
bodegas de la Unidad Ejecutora, mediante
Orden de Compra y términos del contrato,
traslada el expediente para pago a donde
comesponda, con copia al Departamento de
Abastecimientos.

Efectua la recepcion del producto en Bodega
Central de Medicamentos zona 13, dejando
constancia de lo actuado en Acta
Administrativa; remitiéndole posteriormente a
las Subgerencias Administrativa y de
Prestaciones en Salud y Departamento de
Auditoria Intema.

=1

25

A

Opera el ingreso del producto recepcionadol
enlaBodega Central de Medicamentos zong
13, en el Formulario SES-39 “Inventario
Permanente de las Bodegas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social' tarjeta
kardex). Y notifica a las Unidades Ejecutoras|
el despacho de acuerdo a Solicitud de

Compra.
v 30

Remite el expediente de pago a la DAF
Central para lo correspondiente.

€30
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION POR

MEDIO DE CONVENIOS CON EL CONSEJO DE MINISTROS DE SALUD DE

CENTROAMERICA Y REPl:lBLICA DOMINICANA (COMISCA)

Division Administrativa Financiera (Central) Departamento de Tesoreria

]

Recibe y analiza el expediente de pago
por adquisicion del producto por medio de
COMISCA, y una vez aprobado solicita el
pago en automatico al Departamento de
Tesoreria, a través del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

\ E)

Archiva guarda y custodia el expediente
original de pago.

[=]

Realiza la transferencia  bancaria,
acredtando a la cuenta monetaria
principal del Proveedor, previamente
registrada en el inventario de cuentas del
Instituto, en el Sistema de Contabilidad|
Integrada -SICOIN-.

@‘
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