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RESOLUCION NUMERO 638-SGA/2020

Caso No. 20180039225

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, Guatemala, dieciséis de septiembre de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto es el responsable de la aplicacion del Régimen de Seguridad Social en el pais por Io
que se han realizado esfuerzos a efecto de contar con normativa interna que contribuya al
diligenciamiento de procesos de manera efectiva, eficiente y con sencillez procesal que garantice a
los derechohabientes, afiliados y beneficiarios del Instituto, su desarrollo asi como mejorar la atencion
y acceso a los derechos fundamentales que al Instituto le atafie garantizar.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 80 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, en su parte conducente establece que: “(...) todas las entidades

obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberan tener aprobado su Manual de Normas

y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la finalidad de incorporar las

adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva normativa (...)"; en consecuencia, se hace

necesario contar con un manual que contemple las normas aplicables al procedimiento establecido

en el articulo 43 literal c) del Decreto 57-92 del-Congreso de la Republica-de Guatemala, Ley de —
Contrataciones del Estado.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Abastecimientos tiene dentro de sus funciones el dirigir y realizar procesos
de compra de bienes, productos o insumos, equipos, suministros, que requieren las dependencias
del Instituto, conforme los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y normativa institucional, por lo que se hace necesario que cuente con un instrumento
administrativo que determine la normativa aplicable y los procedimientos que realiza el personal en
sus respectivos puestos de trabajo.

POR TANTO:

La Subgerente Administrativo, con fundamento en lo establecido en el Acuerdo de Gerencia nimero
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.
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| RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICQ”, el cual consta de veintisiete (27) hojas,
impresas (nicamente 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 procedimientol‘s establecidos en el Manual que se aprueba mediante esta
resolucién, son de observancia institucional y de aplicacion obligatoria para el personal del
Departamento de Abastecimientos, el cual debera velar por su cumplimiento.

TERCERO. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicacion del manual, sera
resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de Abastecimientos, y por la Subgerente
Administrativo.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que sea necesario realizar al presente
Manual, como consecuencia de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento del Departamentos de Abastecimientos, de la
Subgerencia Administrativa o del Instituto, se realizaran con anuencia del Subgerente Administrativo
y con el apoyo de las instancias técnicas designadas, a través de un nuevo Manual, aprobado por la
autoridad correspondiente. F

QUINTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba con la presente
resolucion, la Subgerencia Administrativa debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a
Gerencia, Departamento de Organizacion y Métodos, Departamento de Abastecimientos,
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del Portal
Electronico del Instituto y al Departamento Legal, para su recopilacion de leyes.

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

El presente Manual de Normas y Procedimientos es exclusivo para gestionar
procesos de adquisicion bajo la Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor
Unico del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se elabora como apoyo al proceso
de andlisis y gestion administrativa que se desarrolla en el Departamento de
Abastecimientos de la Subgerencia Administrativa, con el objeto de atender y gestionar
las solicitudes para la adquisicion de bienes, suministros e insumos que requieran las
Unidades del Instituto para su funcionamiento.

La elaboracion del presente Manual y la captacion de informacion para la continuidad
operacional descrita en el procedimiento, se estableci6 conforme la secuencia de
operaciones que se realizan y desarrollan en el Departamento de Abastecimientos; con
anuencia y aporte de los colaboradores que forman parte del Recurso Humano en el
Departamento de Abastecimientos, quienes aportaron insumos, participaron en revisiones
y externaron opiniones con el objeto de establecer paso a paso las gestiones que se
llevan a cabo dentro del proceso que nos ocupa y coadyuvar al mejoramiento de los
servicios que se prestan en la Institucion.

Asimismo; para que el personal del Departamento de Abastecimientos, disponga de
un instrumento actualizado que defina y desarrolle las actividades operativas y
funcionales para llevar a cabo adquisiciones de bienes, suministros e insumos para
atender las necesidades establecidas en el Plan Anual de Compras -PAC-, a través de la
Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico; en tal sentido el Manual que
se presenta contiene la descripcion de los objetivos generales y especificos, el campo de
aplicacion, la normativa general y especifica de caracter gubernamental e institucional,
los objetivos del manual y de la diagramacion, la identificacién y diagrama de flujo del
procedimiento en referencia.
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Il. OBJETIVOS

Generales

1. Disponer de un instrumento técnico que regule la gestion administrativa y operativa
del Departamento de Abastecimientos, para llevar a cabo procesos para la
adquisicion de bienes, suministros e insumos que necesiten las diversas Unidades del | |
Instituto para su funcionamiento y que por su naturaleza solamente pueden ser | |
adquiridos de un solo proveedor. | |
!

2. Ubicar con facilidad la normativa que rige el proceso de adquisicién de bienes,
suministros e insumos a través de la Modalidad Especifica de Adquisiciéon con
Proveedor Unico.

3. Establecer, documentar y estandarizar la descripcién y secuencia de pasos en la
operatividad de actividades de trabajo que se efectlan en el Departamento de
Abastecimientos en la Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico.

Especificos

1. Orientar al personal que interviene en las gestiones que deben realizarse dentro del
proceso de compra o adquisicion de bienes, suministros e insumos bajo la Modalidad
Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico, para que tales gestiones sean |
realizadas de manera eficiente, evitando fallas o errores en el procedimiento.

2. Facilitar medios de control, supervision y evaluaciéon en la secuencia del trabajo que
se realiza en el procedimiento de Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor
Unico.

3. Presentar el diagrama de flujo la secuencia de operaciones que deben llevarse a
cabo dentro del proceso de adquisicién bajo la Modalidad Especifica de Adquisicién
con Proveedor Unico, con el fin de agilizar los mismos con sujecién a la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y la normativa institucional.
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Ill. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual esta dirigido a las autoridades y trabajadores que intervienen en
la realizacién de cualesquiera de las actividades que se detallan en este Manual, y el cual
sirve de guia y orientacién a fin de atender los requerimiento para la adquisiciéon de
bienes, suministros e insumos que son necesarios para la prestaciéon de servicios y el
funcionamiento de las distintas Unidades del Instituto.

El Departamento de Abastecimientos; es la dependencia que tiene como funcidn
principal dirigir y realizar procesos a través de la Modalidad Especifica de Adquisicion
con Proveedor Unico, para la adquisicion de bienes, suministros e insumos a
requerimiento de las Unidades del Instituto, cuando exista un Unico proveedor.

La aplicaciéon de las disposiciones del presente Manual sera responsabilidad del
personal del Departamento de Abastecimientos y demas Autoridades que intervienen,
quienes deben velar por su estricto cumplimiento en la forma y plazos establecidos,
instruyendo al personal a su cargo para que cada una de las actividades sean
gestionadas eficientemente y dentro del plazo sefialado.

El personal del Departamento de Abastecimientos qué, participe en el desarrolio de
procesos bajo la Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, debe
ingresar al sistema de registro y control de expedientes u otros similares, toda
informacidén correspondiente a las acciones y actividades que realice en cada evento,
para permitir que se conozca la ruta del pedido.
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IV. MARCO JURIDICO

Para el desarrollo de procesos bajo la Modalidad especifica de Adquisicién con
Proveedor Unico, deben ser observadas y aplicadas las normas y disposiciones de
caracter obligatorio y general, asi como la normativa interna del Instituto, y los
lineamientos que para el efecto emita el ente rector en materia de compras y
contrataciones del Estado; las cuales deben estar contenidas en leyes, reglamentos, ‘
acuerdos, manuales, guias y circulares, entre las que se citan, como minimo, las
siguientes:

1.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad, Decreto 1-89 de la
Asamblea Nacional Constituyente.

3. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del ‘
Congreso de la Republica de Guatemala.

4. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92 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 de Guatemala.

6. Resolucion de la Directora de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas que contiene las Normas para el uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-,
y sus reformas.

7. Manual de Normas y Procedimientos para la generacién electrénica de la solicitud B
de compras o contratacion de bienes, suministros e insumos de la Subgerencia '
Administrativa.

8. Normativo General para el Nombramiento de Juntas o Comisiones para las
modalidades de adquisicidn reguladas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, o el que se encuentre vigente.

9. Acuerdo de Gerencia que Normativo para la Regulacién y Control Especifico de la
Adgquisicion, Prescripcion y Canje de los Medicamentos por medio de Orden de
Tribunal Constitucional de Amparo.
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V. OBJETIVOS DEL MANUAL Y DIAGRAMACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DEL MANUAL

Documentar el procedimiento para la Modalidad Especifica de Adquisicién con
Proveedor Unico que realiza el Departamento de Abastecimientos, mediante el
establecimiento descriptivo de la secuencia légica de pasos a seguir.

DE LA DIAGRAMACION

Presentar en diagrama de flujo la secuencia légica del orden de actividades y
operaciones que se realizan en el procedimiento de la Modalidad Especifica de
Adquisicion con Proveedor Unico que desarrolla el Departamento de
Abastecimientos, para orientar y guiar al recurso humano que los desarrolla.

VL. IDENTIFICACION, NORMAS GENERALES, NORMAS ESPECIFICAS,

DESCRIPCION Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de las normas, los objetivos del Manual y la
implementacién del procedimiento que establece la operatividad secuencial légica y su
visualizacion por medio del diagrama de flujo se identifico el siguiente:

PROCEDIMIENTO:

MODALIDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

1.

NORMAS GENERALES

Toda compra o adquisicién, debera estar incluida en el Plan Anual de Compras
(PAC) y publicada en el Sistema de Informacion de Contrataciones y-Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-, en estricto apego a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

El Departamento de Abastecimientos, una vez cumplidos los lineamientos de la |

normativa interna vigente aplicable para la generacion electrénica de la solicitud de
compra o contratacién de bienes, suministros e insumos, realizarg la aprobacién de
los mismos via electrénica, en apoyo a las Unidades solicitantes, para acelerar
tiempos de visado; sin embargo, para la formalizacion de la solicitud de compra o
adquisicion, cada una de las Unidades solicitantes debera presentar la solicitud de
compra o contratacién impresa a la recepcién del Departamento de Abastecimientos
dentro del plazo que establezca la normativa interna vigente.
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El Departamento de Abastecimientos, no se hace responsable de realizar gestiones
administrativas con motivo de desarrollar eventos, hasta no haber ingresado al
sistema de registro y control de expedientes, las solicitudes de compra o
contratacion que presenten las Unidades solicitantes, las cuales deben estar
debidamente firmadas y selladas por el personal responsable.

El Departamento de Abastecimientos, debera observar lo regulado en la normativa
institucional vigente y lineamientos que se giren para el efecto, en cuanto al
cumplimiento de los requisitos requeridos en el caso de adquisicion de
medicamentos por medio de orden de Tribunal de Amparo.

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Abastecimientos desarrollard procesos mediante la Modalidad
Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico, en aquellos casos en los que el
bien, suministros e insumo por su naturaleza y condiciones, solamente puede ser
adquirido de un sélo proveedor, de conformidad con lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; verificando tal situacion validando en
registros respectivos con el apoyo de la Comisién de Inteligencia de Mercados de la
Subgerencia Administrativa.

. Los requisitos y demas condiciones que deben tomar en cuenta los interesados en la

Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, se elaboraran vy
estableceran conforme lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y deméas normativa interna vigente, en lo que fuere aplicable.

Asimismo, para la elaboracién de las mismas se deberéd tomar en cuenta los
lineamientos respectivos que para el efecto emita el Ente rector de las adquisiciones
pUblicas, la Direccion General de Adquisiciones del Estado -DIGAE-, cuando fueren
aplicables a la presente modalidad.

El Analista a cargo del evento debera utilizar los modelos de bases proporcionados
para el efecto, los cuales estaran sujetos a sufrir actualizaciones derivado de
reformas a la legislacién, normativa interna, asi como de instrucciones emitidas por
el ente rector de las adquisiciones publicas, la Direccion General de Adquisiciones
del Estado -DIGAE-.

El Analista encargado del evento debera asignar la numeracion correlativa al mismo,
iniciando la identificacion correlativa anualmente, de acuerdo con su control interno.

Los dictamenes necesarios al proyecto de bases, especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales; seran emitidos por personal
idéneo del Instituto, conforme lo preceptuado en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, asi como por los lineamientos que para el efecto emita el
Ente Rector.

J |
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Los dictdmenes presupuestario, técnico y Juridico deberan sustentar la procedencia
del proceso en sus respectivas areas, asi como la justificacion objetiva de las
razones por las cuales la contratacion esta orientada a satisfacer las necesidades
del Instituto de acuerdo con el Plan Anual de Compras -PAC-.

En cuanto a la solicitud y emisiéon de los dictdmenes correspondientes, los mismos
no deberan atender a un orden en especifico para ser requeridos. Las Jefaturas de
los Departamentos que emitan los dictdmenes tendrén la facultad de adoptar las
metodologias necesarias con el objetivo de hacer mas agil la emisién de estos.

El Analista encargado del evento creard en el Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, el Numero de
Operacion GUATECOMPRAS -NOG-, conforme a los requisitos establecidos en el
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas normativa aplicable.

La referida publicacién generara un concurso publico con el titulo “Proyecto de
Bases”, el cual se publicara una vez se hayan emitido los dictamenes .
correspondientes. l

Una vez emitidos los dictamenes correspondientes, se publicard el proyecto de
bases, el cual debe permanecer publicado en un plazo no menor de tres (3) dias | |
habiles. La respuesta a los comentarios o sugerencias que se realicen en | |
-GUATECOMPRAS-, debera de realizarse en un plazo méximo de tres (3) dias

habiles a partir de haberlo recibido. |

Aprobados los documentos de Adgquisicion con Proveedor Unico por la Autoridad
Administrativa Superior, el Analista encargado del evento procedera a publicar en el
sistema GUATECOMPRAS, en el Nimero de Operacion GUATECOMPRAS -NOG-
correspondiente, los documentos siguientes:

« Solicitud o requerimiento del bien, suministro e insumo

» Dictamen Técnico

* Dictamen Presupuestario

+ Opinién Juridica (Dictamen Juridico)

+ Bases, especificaciones generales o términos de referencia.

* Proyecto de Contrato

« Documentos de respaldo

+ Resolucién de Aprobacion de los Documentos de Adquisicion con Proveedor
Unico.

* Anuncio, convocatoria o invitacion.

Los documentos que se publican deben corresponder a las disposiciones vy
regulaciones del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.
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La Invitacién de la Manifestacién de Interés a Ofertar para la Modalidad Especifica
de Adquisicién con Proveedor Unico debe publicarse en el sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el Diario
Oficial y en un diario de mayor circulacién en el pais, con base a la Ley de
Contrataciones del Estado.

El plazo para presentar la Manifestacion de Interés a ofertar, no podréa ser mayor de
cinco (05) dias habiles a partir de la Ultima publicacion.

De igual forma deberan publicarse en la pagina web oficial del Instituto y redes
sociales u otros medios de comunicacién masiva, con la finalidad fortalecer la
transparencia de estos.

En todos los casos, a excepcion de que se trate de bienes, suministros e insumos
que no cuenten con perfil definido en la Normativa Interna; el Departamento de
Abastecimientos debera solicitar a la Subgerencia que corresponda, segun su
campo de competencia, que facilite descripcion y perfil del personal con
conocimientos en la materia a contratar que integrara la Comision Receptora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar y de la Comisién Receptora del Objeto del
Contrato

Para el caso de adquisicion de productos medicinales y farmacéuticos el
Departamento de Abastecimientos a través del Analista encargado del expediente,
incorporara de oficio a los documentos respectivos, la descripcion y perfil indicado
en la normativa interna especifica vigente,.

La Jefatura y Subjefatura del Departamento de Abastecimientos, tendran la facultad
de adoptar las metodologias necesarias con el objetivo de crear un catélogo de
perfiles, el cual contendra los perfiles idoneos que deberan cumplir los candidatos
propuestos, lo anterior con la finalidad de agilizar el trdmite respectivo.

Aprobados los Documentos de Adquisicién con Proveedor Unico y publicado el
concurso en el sistema GUATECOMPRAS, el Departamento de Abastecimientos
solicitara a la Comision de Inteligencia de Mercado de la Subgerencia-Administrativa
que facilite el precio de referencia de los bienes, suministros e insumos. En los
procesos para la compra o adquisicidon de medicamento y material médico quirdrgico
menor, debera gestionarse ante la Direccion Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico de la Subgerencia de Prestaciones en Salud; o
segun competencia con base a la Normativa Vigente.

El nombramiento de los integrantes de la Comisiéon Receptora de la Manifestacion de
Interés a Ofertar y de la Comisién Receptora del Objeto del Contrato, corresponde a
la Autoridad Administrativa Superior del Instituto de conformidad con lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado y normativa institucional vigente.

Recibidas las diligencias de nombramiento, el analista encargado del evento
gestionara la notificacion del nombramiento recaido en los miembros dengeh
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para integrar la Comisién Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar, asi
como a los miembros de la Comisién Receptora del Objeto del Contrato.

14. La Comision Receéptora de la Manifestacién de Interés a Ofertar, es el unico érgano |

15.

16.

17.

competente para recibir la Manifestacién de Interés a Ofertar, asi como de cumplir | !
con las funciones que le compete dentro del evento para el cual fue nombrada, |
segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. ‘

|

La cual como minimo deberan de realizar las siguientes actividades:

¢ Registrarse en el libro de asistencia durante los dias que se desarrolle el
evento

e Recibir la Manifestacion de Interés a Ofertar.

e Emitir la boleta o constancia de recepcién

¢ Elaborar las actas que correspondan conforme lo actuado

e Otras actividades propias de la Comisién Receptora de la Manifestacién de
Interés a Ofertar

Para el efecto, el Analista encargado del evento deberd de brindar el
acompafamiento adecuado a los integrantes de la Comisién Receptora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar correspondiente, para el desempefio y
cumplimiento de las funciones inherentes al nombramiento recaido en los mismos.

La recepcion de los requisitos y condiciones requeridos en los Documentos de
Adquisicién con Proveedor Unico, se realizard por la Comision Receptora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar nombrada para el efecto, conforme lo |
preceptuado en la ey de Contrataciones del Estado.

En caso de ausencia de manifestacién de interés a ofertar, agotado el proceso
administrativo, el Departamento de Abastecimientos, con la autorizacién de la
Autoridad competente, estard facultado para adquirir directamente el bien,
suministro e insumo con el proveedor Unico, ese procedimiento se desarrollara de
conformidad con Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como con
la normativa institucional correspondiente.

En casos que se reciban dos o mas manifestaciones de interés a ofertar y al ser
revisadas por la Comisidn Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar, se
verifique que cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas, la Comisién
Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar suscribira el acta correspondiente
e informara a la Autoridad Competente a efecto’ que prescinda del evento en virtud
que no es la modalidad aplicable.

En el caso qué de las manifestaciones de interés a ofertar recibidas, sélo una de
ellas cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas, la Comision suscribira el
acta correspondiente e informara a la Autoridad Competente para que resuelva lo
procedente, haciendo constar las particularidades del caso.
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18.

| | 19.
20.

‘ 21.

22.

El Analista encargado del expediente deberd publicar en el sistema |
GUATECOMPRAS a requerimiento de la Comisién Receptora de la Manifestacion de
interés a Ofertar, las actuaciones realizadas por la misma.

Las inconformidades que se presenten en la Modalidad Especifica de Adquisicion
con Proveedor Unico, seran atendidas conforme lo preceptuado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La autorizacion de la negociacion le corresponde a las Autoridades competentes, de
conformidad con lo preceptuado en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

En cuanto a la suscripcion y formalizacién del contrato, le seran aplicables las
disposiciones que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento establecen
para el efecto.

Corresponde a las Autoridades competentes del Instituto, de conformidad con lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, la aprobacion de
los contratos que se suscriban.

El Departamento de Abastecimientos, al disponer de los documentos resultado de la
negociacién efectuada a través de Modalidad Especifica de Adquisicion con
Proveedor Unico, debera remitir inmediatamente via electronica fotocopia del
Contrato aprobado, Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato, documentos
de aprobacién del Contrato a la Contraloria General de Cuentas por medio del Portal
en linea del mismo ente contralor.

El Departamento de Abastecimientos, para efectos de control y seguimiento, tendra
a su cargo la guarda y custodia del original del Contrato, original del Seguro de
Caucidén de Cumplimiento de Contrato y demas seguros atendiendo al bien,
suministro e insumo a adquirir, procediendo al seguimiento y verificacién del
cumplimiento de dicho de contrato.
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‘ Procedimiento: \,4n ) 1pAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO J Pasos Formas |

( 'RESPONSABLE | (PAsO ) | ACTIVIDAD |
| INICIO PLAZO |

| Secretaria de Recepcion 01 Recibe de las Unidades o Dependencias 01 dia
solicitantes el formulario SA-06 “solicitud de
‘compra 0 contratacion” en fisico, verifica cédigo
de barras, cantidad de firmas y los anexos
correspondientes segun sea €l caso, registra en
los sistemas respectivos, el pedido SA-06 debe ir |
conforme a la normativa interna aplicable

|
02 Consulta al coordinador de area quien sera la 01dia | ‘
persona asignada y encargado en el
Departamento  de  Abastecimientos  para |
| ‘ i gestionar el expediente.
Coordinador de Area

03 Recibe y verifica a quien asignara el expediente 01dia |
e instruye ftrasladar el mismo a la persona
asignada en el Departamento de
Abastecimientos.
Secretaria de Recepcidén

04 Recibe y traslada el expediente a la persona 01 dia
‘ ‘ asignada en el Departamento de Abastecimiento.
Analista

| 05 Recibe el expediente y verifica que a la solicitud 02 dias
de compra o contratacion se acomparien las
especificaciones generales, especificaciones
técnicas y disposiciones especiales de
| conformidad con la Ley de Contrataciones del
| Estado.

Cuando se trate de medicamentos y material
médico se deberd verifica que las cantidades
solicitadas sean correctas conforme el aval de la
Direccion Técnica de Logistica. |

Si se trata de medicamentos que deben ser |
suministrados por orden de un Tribunal de

Amparo, verifica que se adjunte copia del auto o ‘
l ’ sentencia de amparo, y la documentacion que

establece el Acuerdo de Gerencia 14/2018. |
|
|

Por ultimo, verifica el Registro Sanitario y la
pagina oficial del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.
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Procedimiento: 55 pAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO } Pasos Formas

RESPONSABLE | (Paso | | ACTIVIDAD )

1

¢ Existen incongruencias? ‘ '

05.1 Si. Envia a las Unidades o Dependencias 02 dias
solicitantes para subsanar las mismas. ‘

05.2 NO. Continta con el paso 086.

06 Solicitar el estudio correspondiente a la cantidad 01 dia
[de proveedores que existen en el mercado
nacional a la Comisién de Inteligencia de
Mercados.

Comision de Inteligenciade | 07 Recibe el expediente y realiza el estudio 05 dias
Mercados de la Subgerencia |correspondiente

Administrativa o Area que

Corresponda. |

Analista 08 Recibe el expediente y con el Registro Sanitario 01 dia I
y estudio de mercado verifica si procede |
continuar con la Modalidad especifica de ‘
Adquisicién con proveedor Unico.

¢ Existe un solo proveedor en el Mercado
nacional?

08.1. Sl. Contintia con ef paso 09. I

08.2. NO. En caso exista mas de un Proveedor

| en el mercado, se seguira el procedimiento
conforme a lo dispuesto en el Manual especifico
para Cotizacion y Licitacién.

09 Solicita al Departamento de Presupuesto emitir el 01 dia
dictamen correspondiente.

| | Departamento de 10 Recibe, emite dictamen presupuestario y 02 dias
Presupuesto devuelve expediente al Departamento de ‘
Abastecimientos.

Analista 11 Recibe dictamen del Departamento de 01 dia
Presupuesto. ‘

¢, Dictamen Presupuestario es favorable?

11.1. Si. Contintia con el proceso en paso 12.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD | |
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO |

Procedimiento: \,qna11DAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR L]NlciJ Pasos Formas

RESPONSABLE | (PASO | | ) ACTIVIDAD

| ‘ 11.2. NO. Realiza correcciones y lo devuelve 03 dias
‘ para la emision del dictamen respectivo. Regresa
a paso 09. ‘

12 Elabora proyecto de Bases de Modalidad 03 dias
Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico e
incorpora  las  especificaciones  generales,
‘ técnicas y disposiciones especiales (que fueron

recibidas en el paso 05) conforme lo preceptuado
en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y la normativa interna vigente.

| | 13 Procede a la creacion del Numero de Operacién 01 dia
Guatecompras -NOG- en el Sistema
GUATECOMPRAS.

14 Cuando se trate de equipo, equipo médico u 01 dia
otros suministros se deberda solicitar a la
Subgerencia correspondiente, la emision de perfil

idoneo para conformar la Comisién Receptora de

la Manifestacion de Interés a Ofertar.

15 Recibe, gestiona la emision del perfil idoneo para 02 dias !
Subgerencia conformar la Comisién Receptora de la
correspondiente Manifestacion de Interés a Ofertar y traslada al
Departamento de Abastecimiento. ‘

} | 16  |Recibe expediente y solicita a la Subgerencia 01 dia
Analista correspondiente la gestion para la emision del
Dictamen Técnico.

17 Recibe, gestiona la emisidon del Dictamen 05 dias
Subgerencia Técnico y devuelve expediente al Departamento
correspondiente ' de Abastecimientos.

18 Recibe expediente y verifica: 01 dia

| Analista
' ¢ El Dictamen Técnico es favorable?

1
18.1 Sl. Continda con el paso 19.

|18.2 NO. Gestiona y realiza correcciones,
|devuelve el expediente a la Subgerencia
|correspondiente para la gestion de la emisién del
| dictamen respectivo. Regresa a paso 16.
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‘ Procedimiento: ;5 |IDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO | Pasos Formas

[ RESPONSABLE | (PASO ) | ACTIVIDAD ]

|

|

| 19 Solicita al Departamento Legal emitir Dictamen 01 dia
‘ Juridico y elaboracion del proyecto de contrato.

Departamento Legal 20 Recibe, emite Dictamen Juridico, elabora 05 dias
proyecto de contrato y devuelve expediente al
| Departamento de Abastecimientos.

| Analista 21 Recibe expediente y verifica: 01 dia

¢ El Dictamen Juridico es favorable?

21.1 Si. Continta con el paso 22.

21.2 NO. Gestiona y realiza correcciones y 02 dias
devuelve el expediente al Departamento Legal

para la emisién del dictamen respectivo. Regresa

a paso 19.

22 Publica en el Sistema GUATECOMPRAS el 01 dia
proyecto de bases en el Nimero de Operacion
Guatecompras -NOG- creado para el efecto.

|23 El proyecto de bases debe permanecer 03 dias
publicado en un plazo no menor de tres (3) dias
habiles para que las personas interesadas
| puedan efectuar comentarios o sugerencias que
| permitan mejorar su contenido.

24 Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS la 02 dias
existencia de preguntas realizadas por los
interesados al proyecto de Bases y gestionara o
|respondera lo correspondiente.

¢ Existen preguntas?

24.1 Si. Gestiona o brinda la o las respuestas 01 dia
respectivas.

24.2 NO. Continta en paso 25.

25 Solicita a la Gerencia, por conducto de la 01 dia
Subgerencia Administrativa, la aprobacién de los
l documentos de Adquisicion con Proveedor
Unico, pedido, proyecto de convocatoria vy

| publicaciones correspondientes.

N = J o B _
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Procedimiento: ;5 1pAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO ‘ Pasos Formas

RESPONSABLE | (PAsO | [ ACTIVIDAD ] |

Gerencia 26 Recibe expediente y analiza si estd en ‘
' condiciones de aprobar los documentos, pedido,
invitaciéon y publicaciones, emite el Documento
correspondiente, devuelve el expediente
directamente al Departamento de
Abastecimientos o por conducto de la
Subgerencia Administrativa.

Analista 27 Recibe expediente y verifica: 01 dia

‘ ¢ Los documentos fueron aprobados?
27.1 Sl. Continta el procedimiento en paso 28.
27.2 NO. Procede a atender observaciones

‘ dentro del plazo fijjado por la Gerencia, y
devuelve el expediente. Regresa al paso 25.

‘ 28 Programa evento atendiendo lo establecido en 01 dia
la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asigna fecha para la presentacion
de requisitos y demas condiciones para el

proceso, e invitacién. Ingresa anexos a
GUATECOMPRAS.
‘ 29 Traslada el expediente al analista autorizador. 01 dia
|
Analista Autorizador 30 Recibe, revisa, analiza y autoriza la publicacion 01 dia
del evento como concurso en el sistema

GUATECOMPRAS, la fecha para la
‘ presentacion de requisitos y demas condiciones
para el proceso y devuelve el expediente al
analista. El plazo para presentar la
| Manifestacion de Interés a Ofertar, no podra ser |
mayor de cinco dias habiles, a partir de la Gltima
‘ publicacién.

Analista | 31 Recibe expediente y solicita lo siguiente: 01 dia
|
¢ Precio de referencia a la Direccién Técnica
de Logistica e insumos de Medicamentos o
Comision de |Inteligencia de Mercados,

‘ segun corresponda.

(
|
!
i
|
l
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| Procedimiento: 541 1pAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO ‘ Pasos Formas ‘

RESPONSABLE | [PASO | | ACTIVIDAD

e La Generacion de listados de candidatos
‘ idoneos para conformar la Comision

Receptora de la Manifestacion de Interés a

Ofertar a la Subgerencia de Recursos ‘

Humanos.

¢ La publicacidén de la convocatoria en el Diario
Oficial y un diario de mayor circulacion en el

‘ pais al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicacion. ‘

e La publicacién de la invitacion a ofertar y
documentos de la Adquisicién con Proveedor
Unico en la pagina Web del Instituto a la
Subgerencia de Tecnologia. ,

Direccion Técnica de 32 Recibe la solicitud con documentos adjuntos y ,
Logistica de Insumos, remite el sobre sellado que contiene el precio de ~ J1 dia antes
Medicamentos y Equipo | referencia al Departamento de Abastecimientos  recepcion
médico -DTL- para integrarlo al expediente.

|
Subgerencia de Recursos 33 Recibe el expediente, genera los listados de 01 dia

| Receptora de la Manifestacion de Interés a
Ofertar y traslada el mismo al Departamento
Legal. |

} Humanos candidatos idéneos para conformar la Comisién

dictamen de idoneidad, el cual trasladara
conjuniamente con el expediente a la Autoridad
’ Administrativa Superior. |

}Departamento Legal 34 Recibe el expediente y procede a emitir el 01 dia
|

Autoridad Administrativa 35  Recibe el expediente, nombra a la Comision 01 dia
Superior Receptora de la Manifestacion de Interés a
Ofertar (integrantes titulares y suplentes), y |
traslada el expediente al Departamento de
} Abastecimientos.

_ 01 dia
l Analista 36 Recibe el nombramiento de la Comision

Receptora de la Manifestacién de Interés a
Ofertar y notifica al personal designado para la
recepcion de la Manifestacion de interés a
Ofertar, y notifica la fecha sefialada para
induccidn y la recepcion, adjuntando copia de la
documentacion correspondiente relacionada al
|proceso.
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Procedimiento: |\ qna|IDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO ‘ Pasos EaTEe ‘

~ ACTIVIDAD ) |

- ey Dia del Evento | |
37 Verifica que se presente la Comision Receptora (02:00 horas

de la Manifestacion de Interés a Ofertar. Entrega " as tardar

RESPONSABLE | (PASO | |
\
[ el expediente por escrito y el precio de referencia  previo ala
|

en sobre cerrado. recepcion)
Comisién Receptora de la 38 El dia y hora programado para la recepcion de la 00:30 !
Manifestacion de Interés a Manifestacion de Interés a Ofertar, debera recibir Minutos
Ofertar fa misma, elaborando y entregando la constancia
respectiva.
|

Después de transcurridos 30 minutos de fa hora
sefialada para la presentacién y recepcion de |
documentacion: |

¢ Se recibe manifestacion de interés a ofertar? ‘

381 SI. La Comisién Receptora de Ia

Manifestacion de Interés a Ofertar procede a

aperturar el PRECIO DE REFERENCIA,

seguidamente procedera a la apertura de la plica 1
que contiene la Manifestacion de Interés Ofertar,

faccionando el acta respectiva.

Posteriormente la Comision Receptora de la

Manifestacion de Interés a Ofertar debera Conformeel

plazo fijado en

verificar el cumplimiento de los requisitos ¥ "pocumentos
condiciones establecidas y requerir opinién de Adquisicién

favorable del Departamento Médico de Servicios con 'L?Jro_veedOf
nico

‘ Técnicos, respecto al cumplimiento de- las

. especificaciones técnicas requeridas; y

’ faccionara el acta respectiva, haciendo constar
todos los pormenores.

En el caso que se hayan recibido dos 0 mas

Manifestaciones de interés a ofertar y al ser

revisadas, se verifique que sélo una de ellas

cumple con las especificaciones técnicas

solicitadas, se hara constar ese extremo en el

acta respectiva a efecto se continle con la
} Modalidad de Proveedor Unico.

l En el caso que se determine que ambas
manifestaciones de interés a ofertar cumplen con

| las especificaciones técnicas solicitadas, se hara
constar en el acta respectiva y se procedera a
informar a la Autoridad Competente para que
autorice el cambio de modalidad
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| e , , : |
| Procedimiento: \,nna|pAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO ‘ Pasos Formas

RESPONSABLE PASO | [ ACTIVIDAD

38.2 NO: En caso que no se recepcionara
| Manifestacion de Interés a Ofertar, la Comision
i suscribira el acta correspondiente e informara
| inmediatamente a la Autoridad Competente.

39 Las Actas que facciones la Comisién Receptora 01 dia
de la Manifestacion de Interés a Ofertar deberan
ser publicadas en el sistema GUATECOMPRAS.

‘ 40 Inconformidades, si se presentaran 05 dias |

inconformidad  seran respondidas por la calendario |
Comisién Receptora de la Manifestacion de !
Interés a Ofertar, a través del Sistema
GUATECOMPRAS.

41 Contestadas las inconformidades, la Comision 02 dias
Receptora de la Manifestacién de Interés a
Ofertar informara a la Autoridad competente de
lo actuado, trasladando el expediente de mérito.

|
Gerencia/Junta Directiva 42 |Recibe, analiza el expediente y, de ser S dias, plazo
|procedente conforme al monto, aprueba la Cg‘;t';::\éi‘;ﬁe
negociacién o eleva el expediente a la Junta ¢ gel Estado

Directiva para que resuelva.
|

| Gerencia 43 |Remite lo resuelto conjuntamente con el 2 dias
|expediente de mérito, por conducto de la
|Subgerencia Administrativa, al Departamento de
Abastecimientos para continuar con el proceso. |

Analista 44 Recibe expediente y publica en el sistema 1 dia
GUATECOMPRAS lo resuelto por la Autoridad
competente.

45 Notifica a las Unidades o Dependencias 2 dias
solicitantes y requiere las Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando
corresponda.

interposicién de Recursos, segun lo preceptuado

\ 46 Espera que transcurra el plazo legal para la 10 dias |
1\ en la Ley de Contrataciones del Estado.
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‘ Procedimiento: \,5n ) DAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO ‘ Pasos Formas

{ RESPONSABLE ] [(PasO | [ ACTIVIDAD
47 Solicita al Departamento Legal la suscripcion del 01 dia
IContrato respectivo, remitiendo el expediente de
l mérito
L
Departamento Legai 48 Elabora el contrato respectivo y se traslada a la 10 dias

Autoridad  competente para efectos de
suscripcién y aprobacion del contrato.

Gerencial/Junta Directiva 49 Dependiendo el monio de la Negociacion, 10 dias
aprueba el Contrato la Gerencia o lo eleva a
Junta Directiva para aprobacion. En caso de que
[ ‘ la Gerencia efectuare observaciones al contrato
regresa al paso 49.

Gerencia 50 Aprobado el contrato, solicita al Departamento de 02 dia
Abastecimientos que requiera el perfil de los
miembros que integraran la Comision receptora

del objeto del contrato y, devuelve el expediente

de meérito, por conducto de la Subgerencia
Administrativa, al Departamento de
Abastecimientos.

Analista 51 Recibe el expediente y publica en el sistema 02 dias |

| GUATECOMPRAS el contrato y su respectiva ‘
aprobacion, notificando a las Unidades o
Dependencias solicitantes y requiriéndoles el
perfil de las personas gue integraran la Comision
receptora del objeto del Contrato a efecto sea
remitido a la Gerencia para efectuar el |
nombramiento respetivo.

52 Notifica el contrato via electrénica al Registro de 30 dias
Contratos de la Contraloria General de Cuentas, calendario
Unidad de Digitalizaciéon y Resguardo de  méaximo
Contratos. (Acuerdo NUmero A-038-2016 de [a
Contraloria General de Cuentas). |

53 La Constancia de Recepcién de Contrato que 01dia | |
para el efecto emita la Contraloria General de
Cuentas debera publicarse en el sistema
GUATECOMPRAS, asimismo, debera realizar
notificaciones fisicas a las Unidades o
Dependencias solicitantes del Instituto y otras
gue se consideren procedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




I
“UQIDEDIT A UQIDEZROD

_ aued ooyvadsa fenuey
|2 ua ol)sandsip O] B SWIOUOD
| ojua1wpasold 5] ennbss ‘60 osed |2 UGD BDURUCD

85 ‘opeEoJSW |2 US JOPDSROIM

| un Bp SEW EBISIX® OSEd uj e )
T8 ||_

ZIRUOIOBU O pasIs Iy
18 U Jopaaaocid
olos L1 sis)xE

‘oo1Un
10psancid uos usISNbPY op Boy 99 des
# PEPIEPON ©| LoD senuos 15

EOYUIA OPBIIBW 3P oipmsa A ourviueg
oasiBay P UoS A sjusipadxe @ agoey

at ‘ojualIDSISEqY P
h_ |_.L ojuawepedsqg |9 us epeubise euossad

‘sopesiepy ap erousBIU| el e ojusipadxs |8 epesely A aqooy
il
°p UQISIMLGD B] @ |RUOIDEU OPEDJSW (8

u® usisixe anb saropswscid Sp pepHUED v _ _ at
€| & Suspuodsancs apnise |9 JEIN|OS

9 ﬂ [ at
‘SBWSKU SB| Jeuesgns
eued sajueLdios sEIdUApUadag 90 osed [@ uoo enuRUOD
© sepEpUN SB| B ElAUg T
‘ajueIpadxs |9 Jeuoysab
1S s ﬂ at esed solsIWDSISEQY Sp ojusweuedsq
N . 2 us epeubise euossod e| euos
usinb ealg Sp Jopeulpiood | B)NSUOD)
semuarubuocaut
usIshg ISI905 BIOUSISISY A BDIIANd PRIES S P OLSISIUA [P z _ _ art
X 2oy euBed et A oum)ueg oNsiBay @ BONUSA ownm Jog
532 oyuel T

/¥l EIDUSISO SP OPJaNoY [ 903 qeiss snb uQoEIUB WNDOP 'S slwnalseqy
e F|qesyde BWalU BARBLUIOU ] B SLUIOJUGD 1] 3G9
¥l A omduc op Sluswos © one PR EKoo sinipe ap oluswepedaq s o = St Nee e P i g
S ATy, Aty SP BN wn SR uspio Jod 1o U epeubise zuosiad € B ‘0se0 o Ees unBes ssjUspUOdsSLOD Soxsuz  sof
: owstl |2 Jepejsen sAnpsul rrainag g Lo el
i oe 10108, 90~ L o)
JpP BOIUDR) UQVOSI B BP [BAE |9 SWLIOjUOT mm“.omw_‘.u_mw 2 Q«CG_UOQXQ Lt .N._Ncm_wﬁ 12 sajueoles SEPUspUSdeg © SSPERIUN S8 Op Sqpay

,Qc\w_vconm“_oo sistjeuz o g UBSS SEpPEYSIOS SIPEPHUES SE| 9nb  BOULSA  Eiaqep uammb B esyusa A  aqoey
cepess £ suepedxe (@ eqpay 9§ _O0ksl (Budell A SOUSUEDIESW 1 Sle)) 8S opuBni ¢ _ _ aTt L _ at

[ as o
.L _|| sPUoER[UOD BP A9 B| UOD PEPALISIUOS 3p SItel
ssuocisodsip A seauoyl  ssuopedypsdss  ‘so|eiaush
saucexyoadse  se] usypedwodse oS UODEIRILOD O OIDINI
eidulon S pnuoiiis el € anb BOIUSA A B1USI S IXS o 20108
s ] [ o
sopedian op

eistjeu eaJy 9p Jopeulpio uoIddad9y 9p euelaIdD
e1ouad|21u| ap ugIsSIUIOD 1stieuy Y Sp J0peulpio) o Y opeue S

tojuaWipadold

OJINN YOAIIACYUd NOD NOIJISINDAY 3d VII4)23dS3 AvANYAoW

OJINM J0A33IA0YUd NOD NOIDISINDAY 3A vOIdI03dS3

@ seuriog amomm."_ avdarivaoW v vivd SOLNIINId3Oo0¥d A SYINYON 3d TIVNNVIN




10 |sewoq €5 |sosed

OJINM HOA33A0Hd NOD NOIDISINDAV 3Ad v2id103dSs3
Avarnvaoi V1 vdvd SOLNIINIAIO0Hd A SYINHON 34 TVNNVIA

&
‘solusIWINaSEqY sy
ap ousweyedsq evyn A9Us) aquoay o
= P w«cw_umaxw ‘olRIUD ap opsAoid -\\L_.
anenAsp Ojeuoo 3| op uowelogee A copnrt| 4 ;
. ] at 19p uot qe| ipLne e
ojloeAaud elogee ocolpune ‘4 HN_ ._, [_ar | uswgolg Jmws  |[elon u.\w..s o
Usweplg sjwe ‘aqoey ojuawenedsq |8 eluolos
oz ._. as 61 =a—=]
. “91 osed ‘6L osed ua ossooud
e esafisy ‘oancedsas uswepp
19p UgISAUS B1 9P UONS B0 B BJed gy 2 uoo enunuod
2juaipuodsanos Bouabgng T LHRIONR) S8 001UDH Y
- ' =B swepadxa o aaenaap) ?
WOFCQ_E_UwuwMQac‘ ¥ on MN__mw__ < vaweg I3 8T
op owsweyedsg
e suopadxa z'8L _ az S
aA[@nAap A ool |
uswepiq |ep UISIWS
e| suwyseb  ‘eqoey BOLISA ooIuD9 | UswEI]
| as S sjusipadxs aqIooy 1op  uoisiws Bl esed  uoyssB
el sepuodsalos ersuausbdng
pes _ [at €| e epoIos A sjusipadxa aqpoy
Bl ._, [ar
“IBUBO B S31a 1| 9p upoeisayue | | "apuabia euisIUI BARBWIIOU
g °p =014y uwiswen el FLNTUTTRVE L '] A cluswe|Bay NS ‘opeisg |ap sauMOREQUOD
esed osuppl puad Sp ugisiwe k| ‘sjusipucdssiion op Ae7 €| ue opemidecaid o] suwmojuon (gp osed
=goussebqns B e Jepol|0s TISGSP S5 SONSIIIWNG 12 ue sepigosl uosen) anh) s3jeIadss saUCIBIsadS|H
saje n oopaw odinbs ‘odinba ap alel 6s opusny A ESIUD P} b B It ioadse se|
F erodiooul @ 'OD|U) JOPSIARI OO UDIISInbpY op
. _HQHH BojoadsT pepl|Epo op seseq op ojahaid eioqe|ly
T _ as
SYAdWODILVYN O ewISIiS
12 ue ~-OON- seidwoosiensy ugpelado
Bp QABWNN 9P UQDES.0 B B 9padold -z| osed us osaosoud
€T at _w_ s uao enunuod
‘60 osed e esaibay 1T
"OIBUID ASE Oy .
aPp olusweledsg oAosdsar usweRp PP CIN Za|qeioney
e epe|sel} A RIS uisiwa e) eied SABNASP s3 opEsendnsaug
® sgmlul  ep  Uucomsspumy ) ‘SoluSIIDSSe Oy o] A SauoIDoaALID BZIjRSY L UBWER I 2
el op elojdodosy uUASIWOD ep ojusweyeda |e ausipad = i a7 ]
e sewioos mied osuopl juiad anlsnaep A ouejsendnsaxd T s Ipucdsalioo
PP ugisiwa e| TuOnsaB "aqIey usuep alwe ‘eqooy Usweolp @ apws osandnsald
=] ouswepedsa e euo!
= or _ ac P ) Y a | IS
|_ b ‘olsendnsald op ojuswepeds( G _ ar
1ep usweplp sqoay
T qat v
23juaipuodsaliod oisandnsalid
e8s] oqjuswenieds - eisijeuy
I 101 H a epuaiagqng ap cjuawenedaq _
0JINN YOA3IIA0Yd NOD NOIDISINDAY 3A YII4)23dS3 avalTlvaow :03UBIWIPI01g




ST
osed |e esauboay susIpadxe
ON™| @ snsnasp £ seuopeAmsgo
e IapuaE e apasaly

£ eoyleA Asjusipadxa sqey E ‘

NN_ . at 7

-gz osed
us eUBILIPaGIE [5 LD enuguoD [F 1S

Zsopegade Uota]
SOJURLUNDOR SO7

T°L2

"BANENSIULLPY B1oU2156gNS B 5P Olnpuosicd o SO IUSIpU GIs aII0D SeLODEIgN !
SOUSIIIDIISEq Y 9P CluaW e ede e Sjuswe o A BLOlEBOOAUCO °p Ojo9Aoixd ‘opipad ‘gz
awsipadxd 12 aA|aNASp ‘sjusipucdsasc | 'oaun  Jopaasqld  UOD uooisinbpy | SN seunBesd ‘senpedsal sesandsos
owawncog P anwe ‘saucoeaignd & uooenau (¥ °p Sowswnoop so| ep upPEgosdE osed us enunuod a:m“m_ > 15— sc/o e1epuig o sonsen
‘oppad ‘souawWNIop so| Jeqaide sp sauopUoY e] ‘BAlRJASIUWRY EloUWJ.RBONS  E| : X3
ue mIse 1S EalERUE A SlUIPSdXS  SqROY op olonpuod Jod ‘BousIe D ¥ & B0

"auapuUods a0 0| jIspuodsal o gruUCnsab
K soseg op opafosd | sopeszusUl
50| Jod sepez|eau seunbsid op ePUMSIXS
Bl SYEJNODEALYND WSS B U2 esinsy

[ i 3

‘opI8LeD _

T _ at

ns  Jesofow uwejulad snb sepuasebns
© souESWOD KMos Uepand sepesasaiu
seuossed se| enb eied sagey  sep
{g) san ap Jouau ou ozed un ua opeolgnd
Jooauruwsad ogap seseq ap opafoxd |3

€T ﬁ ae w
‘oae |@ e.ed opeaio

-00ON- seidwoosiensy ugpesado
ap oJgawnN (@ ue seseq

op opaioid 19 SYHAINODTLYND
BewasIg E) ua BOIqnd

=] [ot ]

‘6L osed eesauboy
‘oARoads e UBLIEISIP 1BP UQISIWe
ey eed |efa ocuswelredsq j— N
e awmapadxe @ aapnaap K
SDUOIVOBUOD BZ|Ea) A BEUONSSD

[z ] az

-g¢ osed
1@ UoD EBnURUCD

T'Te _ Hm_u

CIRIENETSY elsjjeuy ~

Loqeione)
sSooIpLIne
uswerig @7,

02INQ ¥OA33IA0¥d NOD NOIJISINDAY 3d vII4]D3dS3 avarnvaow :0juBILIPa0Ig

7 OOJINN HOA3IA0Hd NOD NQIDISINDAY 34 VOId]03d4S3
@ sewiog | €5 wmommm avaimvaoil v vidvd SOLNIINIgIO0Ud A SYINHON 34 TVNNVIA
| A




pepuoing

Jouadng Bal RIS UL PY
= e eueipodxe

j®@ uoo sjuswelunfuod giEpe|SE) [END
18 ‘PEPIBUCPI Sp USWEINP |2 JRjWS
e opsoaid A awepadke o sqooy

‘eibojouns | ap epusseBqng g e opyhsiy
1ep ce/ euiBed e ue oolun) Jopaanold
uoo uepIsinbpy &) ap sojuswINDopP
AJelIglo B UQREBYIAUI B 9p ugioed|gqnd eTle
USIoED|[QNdg |

sauoRERY A [BI00S UQDED|UNWOD

op ojuswepedaq [e sled & Us upENUD
JoAew ap ouelp un A [B1oyQ ouelq

e U2 eLOJeaoAuoD g| SP ugeolignd ee
‘SouUBWINH

[ve]

at

‘1eBa
ojswelledeq B QUSIW [ BpeB|SBY
A B101dodSyH UOISIWOD B| JBUUOLUCD
eiEd SOSUGP! SOIBPIPUBD 2P SOPE}S]|
so| msuab ‘sjuspadxe |o sqpey

€€

“ausIpadxe

e opeibayul
eled s
ojusiWIoeISEAY
ap
ojusweuedsq
e BlOUSISRI
sp oaid

F

sosINoaY ap epusiebang Bl e Jeusi0

e SaUB)U| 3p UDEISSUR B ap rio)decey
UQISRUOY) B| JeuUouoD Bied Sosuopl
SOEPIPUED 8P SOPEISH Bp UgIDRISUS.) B

‘epucdsalios unfes ‘sopeausiy ap
epusbijelu] ap UQISILIOY) © SOJUSLUEDIPIN
ap sowihsul @ eons|IBoT| ap eoIuse |,
uQIDoal(] Bl B BDUSISIS] 3p opalde
auainbis o

op Ugisiue B| B101|0S A sjusipsdxs aqpoy

TE as

e susnuUoo
anb ope|les
2Ugos |9 SHwLl
ojusas |ep Bip
l2 A sownlpe

soUSWINOoP
uoo pnilos
g| aqay

‘ugpeoygnd BIRN Bl op Jped B S8l ey
SEP CoUP ep JoARM J9s gIpod Ou ‘1BlIBIO
e s@su| op ugeIsejlueN e Isjussaid
mied ozeld |3 ceisgeue B 3usipadxe
1o oaenAsp A osasoud (2 esed saucoIpUod

spwap A soysinban sp ugEjuesad
®| eied eyoe) €| "'SYUdNODILYND Bwalss
[© US 0SINDUDD CWIOD QJUBAS [op UoldRdlgNd
€ ezuojne A BZ|BUB 'ESINGI ‘aqioay

TE _ vy gt

o [T

tiopeaJoine Bisie ue |B sjusipadxs (@ epe|se

[52] [ar]

SYAdNODILVND
e soxsue esalbu| ‘UQBYAU

2 ‘oseooud |2 wied ssuopipuco
sewsp A sopsinbal sp ugpeuasaid
e| erd eyosy eubise ‘osweboy
ns A opejsg [Sp saUoPEIERNUOD
ap Aan g| us oplog|geIss
©| opusipuele oluass  ewesbold

=] [ar ]

1ega1 oqausweyedaq

SOUBLUNH SOSINJ2Y
ap epualasgns

Jopeziiolny ejisijeuy

elsijeuy

10 |seuiod £S5 |sosed

p -

OJINN ¥OA33IA0Hd NOD NOIDISINDAVY 3a voId]03dSs3
avarvaon v vivd SOLNIINIA3ID0dd A SYINHON 3d TVNNVYIN

OJINQN YO433A0™d NOD NQIDISINDAY 3a YI14]234S3 Avaimvaow

:0juSIWIPaN0Id



‘PEPRIRPOW Ip DKJWED |3 2oLolne anb eded
‘ojuaW ap sjusipadxs sjusiedwed pepUoINY B| B JEWICU| @ Biapasaid as
] opuepe|se.J) ‘openpoe A eafoadsol eloe o us an—wcoo w._m::mOm .mmvm.n__u:om
SEODY)  sauopeoysdse se| 0 usdwno
o ap muCQ«OQE8 pepuUcINY JeUD0 B susul 8p SauomSIUBRL seque enb
Bl B2 =IBULUOIUN Jeyalo sujuuslap @s enb oseo |8 ug ‘o2n) Jopasncld 9p
B S949lU] 3p  uoloe)sajiueiy PERIEpONY 2] UO2 BNUIUCD BS O)28)a k& eAfvadsal
o - BIOE |3 U3 OLUSAXS BS3 JBISU0O RIBY 95 'S2PE)OIOS
€l & . N:_O«G_GOGN_ SEDIUSYT  seugoedyoadse sB| uoz  sdwna
UQISIWOD B| 'SSpEpILIguUODUl sels ep EBUN ojps enb onbipIBA oS ‘sepEsiA3.
se| sepe;sauo)d) 498 B A JeluSio B spMelul 8P ssuopEelsSpuBpy
SPW O sop ocpKical ueAey @s snb osed |9 ujg
-
SV dAODILVYND BWaISIS 9P Sgaes “saucusuuod
e SEpPUCdSS)  URISS  pEpIULOODU sq sopoy J2isuoD opueoRY ‘eAnoadsal -
usiEwaseud B IS ‘SO EPILIONUG dul epe o eieuowoe; A 'sepuenbal  seswos Opeliao sliqos
T ssucEoypadss sey op oMSMIKHWND |2 dsa1 us epuUaJlele) op o1oaud
» =] 'SODUDP|  SOIIAISS 8P 0oPIN  clswepeda
E H |19p  SlqRIoAR) uowilde Jusnbal A sepogqelss @ A oyuose uod swisipadxe
SaUoPIpUCS A SOUSINbal SO ap clusiLGUNS |8 — e mmw.;_c_m eSO
JEOULIaA BIGSP JePSiO B S| ap ugesajuey
8l op eEioideooy UPISIOD B SjUBULIOLBISOL B S3J9JU| op ugpEeIssiiuEn
SYHAIWODILVN O BLRISS |3 s
sepeo|jqnd 495 URIIGEP JBLBIO B SRISI| [y €| op eioldessy ugQIsiwoD
op ugelsapuRly B Bp esoidedsey
UgIWCD B sauaoEy enb sepy sel | sjussaud es anb eoyuaa
| ee | [ ot | mm_ ,—> NV SWHOH Z |
- BANOSdSal BIOR |2 CPUBLOIOOE] "Je U 80 §949}U| 2p
syusradwod upISEISILURIY B susUOD anb eond e Bp BANPAdE
pepuonYy =] e el & epscosd ejUsWRPINGSS 'vIONINIITIN 30 ‘oseoo.d B BpeUODE PRI
QUsWEIPIWUL BIBULIOIU wuhowma i ._E:thm i wmwom.a 2RO =sse] Ausipuodsaos ugoEjUBWNSOR
=) ajualpucdsalion - pdbaid bl B * H LMURS W e| op ei1doo opuelunipe ‘uondacsy
epe 1° ellquosns 88 el A ugwonpul eied epeleuss [eyE———
uoIsiloD B ‘JELS)O BYosy Bl BOIMOU A UBH9IO owaweredsg (v ajeipedxe
S9218JU| ap uglDeISSHUB & B S9JOlJUl 9P  UQIDEISIUUBRI e NMMHH.__ , A wmmwwwww_wﬁ_w
eseuodooal el 8p ugdaoal gl eied opeubisap eiodecey Uowmon e ©
@s ou anb oses ug Jeuosiad |2 eBOynou K repsO exquiou ‘euapadxe o aqpsy
e T — B SQ4oMl 9P ugioEisaliuEyy == at
A uowmussad e eied epeeyss eioy =] ap eroldenay ugIsiwoD
#TinJ0 B s30T B 8P sojnuwW Qg soplunosued) sp sandsag B Op OlUSIWRIGqWOU [2 agmay
n: co_om_ww__cﬂE sqwal ‘eARoadsal eousisuoco g opueBanua ag art
o8 A opuesoge CBWSIW B JqPss  wsqep
MEUMSJO B SPISjU| PP UQoEmISSpuBl B Sp
uplxdasay e| esed opewssbaid zioy X ep (3
]E _mo._-DZ_E Q€
Jo11adng
JELIDIO B S3491U| 9P ugIdelsajiue |l Bl 9p elo0ldasay uorsimon BISISI|BUY

| 7 BAITRAISIUIWIPY pPeplIoInY i _

7 0JINQ YOQ33A0Y¥d NOD NOIDISINDAY 3a ¥II4173dS3 Avaryaow :03UBIWIPS0Ig

OJINN HOA3IIAOYHd NOD NOIDISINDAY 33d vOI4103dsT ‘
a sewo4 @m@mmm dvalvaol V7 ViVd SOLNIINIAIO0¥d A SYINHON 3d TVNNVIN




0OS$3004d 3a N4

Fi

"sauap2a20.d ualapisuod as anb seijo
A olmnsu] [9p S2WBSIOS sepuspuadag o
SOPBRPIIN SB| B SEAS|) SSUDIDENJOU JEZREDS
®9GIP  owsusE ‘SYHANODIIVND
BLISISIS |o Us dsieoiand BIaGaP SEIUAND 3D
[eJouss) €UOEnUOD B Bl 0109)9 |9 eied
anb ojRI0D ap UGDdasIY PP BIOURISUCD B

i [£5] .— Lot |

(sewsny
Sp [BJPUSD) EBUDBHUOD © 9P 9L0Z-8E0-Y

|2 °eApnAsp ‘A oenuos  jep

CJBWNN 0pIaNDdY) "SORINUGD ap oprenBsay N ‘61 osed |e esalbal
A uowezieyBy @ pepun  ‘seuend SojuRIUBRISEqY 9P OJBIIJUOD |B SSUCIDEAIDSHO
Op [BiSUSD EPORILOD € B8P SOEAUOD OP owawepedsg |8 'BAREASIUIIPY ey | t q
“ oasiBey [ B21UDR0|S BIA OlENUOD |8 BOLNON N_OCG\_WOO_JW Bl op oNpuUco aleniosss BloUaI9D)
25 ;_- _ a og sod ‘opow ap ousipadxa el enb ep oses u3 _

wed epUSID B B OPIIWAl B9S Ojosje owlgo [op eioydsoal ugistioy

‘oARadSa) OJUBLURIGLIOY |8 B0 )8 .CO_UNQOLQN eied
@ ojenuog i9p Eﬂ% 190 Eo%mme :o_.m_Eouw “m_ cm;@moﬁ_ anb mMnEm_:m eAnoaNg m?_:_.. B BAJIS
B uesmeiBajul anb SEUDSID By ap |ysad | sO| o =] 3 RN on
I ssiopuzuInbas A ssjueyolos serouspusdag [ w.u“cw_r_“_o_ww_wmn(_w—u OuCWEWtNQ@D O] O euUaley) B| OJBHUOD
© SOPEPWN SE E OpUEdLjOU ‘ugpEqoide i |2 eqenide ‘ugoeDobaN |
en10adsal ns 4 01BAU0D ]2 SYHJWODILYND B ejolos ‘Ojeiucd |8 opedoldy AT
ewsisis jo Ue eslignd A suapasdxe |9 9qioey 9p ojuouw | opusipuadsq
05 qaz
5] [ | & [ Te=l
[
‘oleRuLY QU BP B WRIPICXS
ﬁﬂa:wﬁﬂ.“%%o“ MMWM._H_W.M‘M_WMMWWMMM o |2 opusmwial  'oanoadssy  eEnueD  |ep
os A onposdsed O_W_Eoo jo Eiogeg ugduasns g BB owaweuedag e elAjoS 7
Y | aot v | ,_. _ at _
-opeys3
9P ssuadeIRBULY ap K37 | ud cpendasasd ‘enjensal
Ba: o )
o unBas ‘sosanoey P ugieisodiaiuny .
e| eied ozgd |9 ewnosumy enb eusdsy oss001d M”CUJ_) Mg@“ Q«MM___W&N_V_AM
o _ _ aot 1® uoo JENURLCD @ eansp o co_omwuowmc
eled  soslwpeISEqY el  egerude  ‘ouow
“epUOdsAI00 ap ojuswenedsq e suuojuod suspesold
opuend '-4QD- Buelsendnsald peplKiucdsiq N B
ap smoueisuoly se| as2inbas A sajue e BAljelISIUIWURY L Jos op A mur_.m_ﬁwnxw
sepuspusdag O Sapeplun Sy B eayoN N_Ucwgwmﬂjw el ol IE] BezZieue agay
St _ ﬁ _ dc 2p o1onpuod Jod ‘olusw . _am _
ap swapadxs @ Uuco _
“auspuodsaiiod swaweuniuos olensal
pepLoINy 2| Jod 0|8 Nnss. ol SYHdNODIALYND .
Ewalsis |2 us eolgnd A slusipadxs aqooy (o]} [HWDJ BloUaI199) |
I [ar e | [oz ]
| _NM®4 OHCWENtNQ@O elsljieuy BIoU2130D) BANJD4IQ BlUNf/RID U190 i
|

OJINN HOA33IA0dd NOJ NOIDISINDAV 3a vI14]23dS3 AvallvdoiN

|
|
:0JURIWIPS00d |

OJINN ¥0A33A0dd NOD NOIDISINDAY 3d vIId4]03dSs3
amm:ton_ ﬁ cc umOmm& 7 avarivaoin v vivd SOLNIINIJID0dd A SYINHON 3d TYANYIN




	SDGO Scanne20092918460
	SDGO Scanne20092918440

