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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

RESOLUCION NUMERO 691-SGA/2023
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA: Guatemala, veintiséis de mayo de dos mil veintitrés.v

CONSIDERANDO:

Que el Instituto es el responsable de la aplicacion del Regimen de Seguridad Social en el pais
por lo que se ha 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 celebré6 Convenio de
Cooperacion Técnica con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Centroamérica y
Republica Dominicana —SE-COMISCA-, para disponer de una opciéon en la compra de
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario a un mejor precio.-

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Abastecimientos debe proponer cualquier modificaciéon que se necesite
al contenido del Manual de Normas y Procedimientos para la Adquisicion, por medio del
Convenio con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Salud de Centroamérica y
Republica Dominicana -SE-COMISCA-. -

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo, con base en los considerandos y de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo de Gerencia numero 36/2022 de fecha 16 de diciembre de 2022-
“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 ADQUISICION
DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTROS BIENES DE INTERES
SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO CON LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
CONSEJO DE MINISTROS DE SALUD DE CENTROAMERICA Y REPUBLICA DOMINICANA -
SE-COMISCA- “, el cual consta de cincuenta y siete (57) hojas, impresas unicamente en el lado
¥" - anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito, en su calidad de Subgerente
Administrativo, las cuales forman parte de esta Resolucion.
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SEGUNDO: Actualizar de conformidad a los lineamientos técnicos institucionales y con la
intervencion de las dependencias respectivas el Manual de Normas y Procedimientos para la
Adquisicion de Medicamentos, Dispositivos Médicos y Otros Bienes de Interes Sanitario en el
Marco del Convenio con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Salud de
Centroameérica y Republica Dominicana -SE-COMISCA-, agilizando el procedimiento que se
realiza para la adquisicion de los mismos.

TERCERO: La presente deja sin efecto la Resolucion No. 372-SGA/2020 de fecha doce de
marzo de dos mil veinte, la cual fue adicionada por la Resolucién No. 374-SGA/2021 de fecha
cuatro de mayo de dos mil veintiuno, la cual también deja sin efecto y demas disposiciones
emitidas por la Subgerencia Administrativa que contravengan el contenido de la misma.

CUARTO: El Departamento de Abastecimientos solicitara y propondra las modificaciones y
actualizaciones que sean necesarias realizar al presente Manual, derivado de reformas
aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracion o
funcionamiento de los Departamentos de Abastecimientos, Tesoreria y Contabilidad, de la
Direccion Terapéutica Central o de la Division de Administracion Financiera Central. Se realizara
por un nuevo instrumento aprobado mediante resolucion que deje sin efecto la presente.

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

SEXTO: La presente resolucion surtira efecto al dia siguiente de su publicacion, debiéndose
remitir copia certificada a Gerencia, Departamento de Organizacion y Métodos, Departamento
de Abastecimientos, para conocimiento, Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, para su publicacion en la pagina web del Instituto y al Departamento Legal, para la
recopilacion de leyes.

TRANSITORIO: Todas las Adquisiciones que se encuentren en tramite al momento de entrar en
vigencia la presente resolucion, pueden continuar su tramite hasta la finalizacion de las mismas.

Do Fajardo Estrada

dministrativo
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I.  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 6rgano 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 Meédicos 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 quirurgicos y de laboratorio, cuya ejecucién se sujetara a los términos
de los instrumentos contractuales suscritos, al presente manual y a la normativa
aplicable.

El presente Manual esta acorde a lo regulado en el 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 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 él seran plasmadas las
directrices y formas del proceso de adquisicion, pasos que definiran el
procedimiento en los expedientes que trabaje el personal del Departamento de
Abastecimientos y las Unidades Médicas cuando corresponda y las partes que de
alguna u otra forma intervienen en este proceso de adquisicion.

MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTROS BIENES DE INTERES SANITARIO
|
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| . OBJETIVOS

Generales

1.  Contar con un Manual que oriente la forma de la adquisicién de conformidad

con la Negociacion Conjunta COMISCA, mediante la aplicacion de normas vy

|| procedimientos técnicos y administrativos que sustenten las adquisiciones que

i | 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 relacionadoa | |
la adquisicibon mediante la negociacion conjunta con COMISCA, de | |
medicamentos, dispositivos médicos, u otros bienes de interés sanitario.

Especificos

1. Dar cumplimiento a la disposicion legal aplicable al caso de excepcion
contemplado en el Articulo 44, literal b), de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Describir en forma detallada el proceso para la adquisicion de vacunas,

medicamentos antirretrovirales, métodos de planificacion familiar, farmacos,

| micronutrientes, suministros quirdrgicos y de laboratorio, Medicamentos,

|| dispositivos medicos, u otros bienes de interés sanitario, de conformidad con la
| | Ley de Contrataciones del Estado.

3. Orientar a las personas involucradas en las fases o etapas del proceso de
adquisicion, en la Negociacién Conjunta COMISCA.
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lll. 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 COMISCA, su aplicacion sera de gran
importancia para el personal del Departamento de Abastecimientos ya 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 aplicacién de las disposiciones del presente Manual, sera responsabilidad
de las Jefaturas de las Dependencias Médicas involucradas, asi también, el
Departamento de Abastecimientos, Direccion Terapéutica Central, Direccion Técnica
de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, Bodega Central, Area
Financiera de la Subgerencia Administrativa, Comision de Inteligencia de Mercado,
Divisiones de Administracion Financiera, Division de Administracion Financiera -
DAF- de Nivel Central y el Departamento de Tesoreria; bajo la supervision de las
Subgerencias: Administrativa, Prestaciones en Salud y Financiera.




| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE
3 MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTROS BIENES DE INTERES SANITARIO
EN EL MARCO DEL CONVENIO CON LA SECBETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO DE
MINISTROS DE SALUD DE CENTROAMERICA Y REPUBLICA DOMINICANA

N : — -SE-COMISCA- S

IV. NORMAS GENERALES

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

| 1. PLAN ANUAL DE COMPRAS

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

2. DE LAS ADQUISICIONES
| 2.1 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 quirlrgicos y de laboratorio

e @ @ o ¢ @

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

2.3 En casos plenamente justificados, cuando las autoridades u otras

Dependencias del Instituto, determinen necesaria la ampliacion,
| modificacion o consenso de algin aspecto del contenido de los
| | documentos o del proceso, los plazos quedaran interrumpidos en la
- gestion de este, el que una vez atendido, podra continuar.
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: 3. DEFINICION DE INCOTERM
|

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 internacién a
utilizar en el proceso de importacion. Para los fines del presente manual y
de acuerdo con lo establecido en las negociaciones con el proveedor, los
INCOTERMS a utilizar son los siguientes:

INCOTERM DDP: Es acronimo del téermino 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.

La gestién para adquisicion es responsabilidad del Departamento de
Abastecimientos, en esta modalidad el proveedor se compromete a
entregar los Medicamentos, dispositivos medicos, u otros bienes de interés
sanitario, productos de la negociacion en las Bodegas de cada Unidad
Ejecutora requirente.

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 combinacién 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, el que debe realizar las gestiones de los tramites
aduaneros correspondientes para el retiro de los medicamentos,
dispositivos meédicos, u otros bienes de interés sanitario, 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.

‘ 4. AUTORIDAD COMPETENTE

Se entendera por Autoridad Competente, quien por disposicion legal tenga
competencia para autorizar y aprobar la negociacién, suscripcién y aprobaciéon

de contratos, de conformidad con el articulo 9 numeral 5) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala y su Reglamento, contenido en el Acuerdo
\ Gubernativo numero 122-2016.
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DIRECCION TERAPEUTICA CENTRAL

Debe verificar que las especificaciones de los medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés sanitario a negociar se ajusten a los listados
institucionales vigentes autorizados por el Instituto, indicando el codigo
institucional al cual correspondan.

DIRECCION TECNICA DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y
EQUIPO MEDICO

Debe realizar el analisis de las cantidades de medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés sanitario, requeridos por las Unidades
Ejecutoras emitiendo para el efecto, la estimacion de necesidades
correspondiente.

COMISION DE INTELIGENCIA DE MERCADOS

Elaborar estudio de mercado y emitir la razonabilidad del precio adjudicado de
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.
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V. NORMAS ESPECIFICAS PARA EL INCOTERM DDP

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

Unidades Ejecutoras

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Elaborar y remitir sus pedidos en el sistema y trasladar oportunamente
sus requerimientos, dentro del plazo establecido, de acuerdo con las
cantidades programadas en el Plan Anual de Compras y avaladas por la
Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico -DTL-. *

Programar los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario, al Plan Anual de Compras (PAC).

Emitir la certificacion de la constancia de la inclusion de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, al
Plan Anual de Compras (PAC), generada por el sistema Guatecompras.

Elaborar el cronograma de entregas, en coordinacion con la Direccion
Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, para
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario.

Proponer al personal que integrara la Comision Receptora y la Comision
Receptora y Liquidadora de los medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario.

Requerir al proveedor la entrega de los medicamentos, dispositivos
meédicos, u otros bienes de interés sanitario, mediante Orden de Compra,
Con base al contrato aprobado y notificado a las Unidades Ejecutoras.

Recibir los medicamentos, dispositivos medicos, u otros bienes de interés
sanitario, adquiridos en la Bodega de la Unidad Ejecutora.

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

Remitir el expediente de pago a la Divisibn Administrativa Financiera
correspondiente, ademas enviar copia del expediente de pago al
Departamento de Abastecimientos.

e s FER=
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1.10 Verificar y monitorear de manera constante la vida uGtili de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario
adquiridos.

- 1.11 Gestionar directamente con el proveedor el canje de medicamentos,
‘ dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, adquiridos de
conformidad al contrato aprobado.

|
i ‘ 2. Departamento de Abastecimientos

2.1 Recibir el Acta de Adjudicacion de la Negociacion Conjunta COMISCA de
los medicamentos, dispositivos meédicos y otros bienes de interés
sanitario.

2.2 Solicitar a SE-COMISCA, certificacion de los proveedores precalificados
y adjudicados de los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes
de interés sanitario, a adquirir que cumplieron con el proceso vigente.

2.3 Contactar al proveedor adjudicado, para manifestarle el interés de generar
la contratacién y definir las condiciones de la negociacion que requiere el
Instituto.

2.4 Solicitar a la Comisién de Inteligencia de Mercados, la razonabilidad del
| precio adjudicado de los medicamentos, dispositivos médicos y otros
| bienes de interes sanitario.

! ‘ 2.5 Establecer lineamientos y solicitar a las Unidades Ejecutoras, emitir sus
pedidos en el sistema para adquirir medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario.

2.6 Consolidar los pedidos emitidos por las Unidades Ejecutoras de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.

2.7 Solicitar al proveedor o distribuidor, requiriendo por escrito lo siguiente:

2.7.1 Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion
-DPI- o Pasaporte (en el caso de ser extranjero) del Representante
Legal o mandatario de la entidad.

‘ } 2.7.2 Fotocopia legalizada del Documento con el cual se acredita la
| | Representacion Legal de la entidad adjudicada o Testimonio del
mandato que acredita la representaciéon en Guatemala y faculta al
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| | Mandatario para la suscripcion de contratos, debiendo estar
| ] inscritos en los registros correspondientes.
\

2.7.3 Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de la Empresa.
2.7.4 Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de la Sociedad.

2.7.5 Constancia de inscripcién actualizada al Registro Tributario
Unificado (RTU).

|
| 2.7.6 Acta Notarial de Declaracion Jurada de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado.

|

|

2.7.7 Proforma que detalle el precio en moneda nacional, que incluya los
gastos de internacion de los medicamentos, dispositivos médicos,
y otros bienes de interés sanitario.

f 2.7.8 Documento donde el proveedor debe indicar cual sera la
; presentacién de los medicamentos, dispositivos médicos y otros
bienes de interés sanitario, objeto de la negociacion, el plazo de
entrega, las recomendaciones y condiciones para su almacenaje.

i 2.7.9 Documento donde el proveedor indique que al realizar las entregas,
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario, deben indicar en sus diferentes empaques primario,
secundario y/o terciario (cuando aplique) la leyenda:
IGSS/PROHIBIDA SU VENTA.

2.7.10 Presentar carta de compromiso para el cambio del medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, objeto de
la negociacion en los casos siguientes: si tuviere una vigencia
menor de 24 meses de vida util, de conformidad a la normativa
institucional vigente y por vencimiento de los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, sino se
consumieran dentro de la fecha de vigencia o estuviesen
defectuosos, asumiendo los gastos de cambio o devolucion.

2.7.11 Registro Sanitario vigente inscrito en el pais (Guatemala); si no
cuenta con el documento, presentar fotocopia legalizada del
Registro Sanitario inscrito en cualquier pais de la region
Centroamérica y Republica Dominicana, de conformidad con el
reglamento interno de COMISCA, aplicable vigente.

. 2.8 Gestionar dictamen juridico, minuta del contrato y contrato de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.
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2.9 Publicar en el sistema Guatecompras la resolucion de la negociacion de los | |

‘ \ medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario. ‘ l
| |

1

2.10 Solicitar a las Unidades Ejecutoras, el listado del personal que integrara |
la Comision Receptora y Comisién Receptora y Liquidadora. ||

} ‘ 2.11 Gestionar ante la Autoridad Competente el nombramiento de la Comisién ‘
| | Receptora de los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario.

2.12 Notificar a las Unidades Ejecutoras la aprobacion del contrato y el
nombramiento de la Comision Receptora de los medicamentos,
| | dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.

2.13 Gestionar ante la Autoridad competente el Nombramiento de la Comision
Receptora y Liguidadora de los medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario.

2.14 Notificar a las Unidades Ejecutoras el nombramiento de la Comisién
| Receptora y Liquidadora de los medicamentos, dispositivos medicos y
otros bienes de interés sanitario.

2.15 Archivar guarda y custodiar el expediente de adquisicion en original.

3. Comision Receptora

| 3.1 Sera nombrada por la Autoridad Competente, la cual dara formal ingreso
a los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario adquiridos.

\ 3.2 La Comision Receptora debe recibir los medicamentos, dispositivos
| | medicos y otros bienes de interés sanitario de la negociacion, en la
1 Bodega de cada Unidad Ejecutora, con la documentacién que respalda lo
‘ solicitado, dejando constancia de lo actuado en Acta Administrativa, la
cual sera trasladada para efectos de pago, bajo la responsabilidad de la

‘ Unidad Ejecutora.

4. Comision Receptora y Liquidadora

4.1 Sera nombrada por la Autoridad Competente, en los casos siguientes:
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‘ | 4.1.1 Si en el contrato se establece recibir una Unica entrega total de l )
| los medicamentos dispositivos médicos y otros bienes de interés |
| sanitario; y,

4.1.2 Alfinalizar las entregas parciales establecidas en el contrato.

I
! 1 42 La Comisidon Receptora y Liquidadora, debe liquidar las entregas
establecidas en el contrato de los medicamentos, dispositivos medicos y
otros bienes de interés sanitario de la negociacién, con la documentacién
que respalda lo recibido, dejando constancia de lo actuado en Acta
Administrativa, la cual sera trasladada a donde corresponda para efectos
administrativos, bajo la responsabilidad de la Unidad Ejecutora.

5. Bodega de la Unidad Ejecutora | |

5.1 Programar las cantidades los medicamentos, dispositivos medicos y otros
bienes de interés sanitario, a través del Area de Compras de la Unidad
| | Ejecutora. | |

5.2 Elaborar el formulario, SIAF 01.

5.3 Registrar el ingreso de los medicamentos, dispositivos médicos y otros ‘ |
bienes de interés sanitario adquiridos, por medio de la Form. SES-39
"Inventario Permanente de las Bodegas del Instituto” (tarjeta kardex).

5.4 Elaborar el Formulario DAB-60 “Recibo de Almacén”.

5.5 Apoyar en la elaboracion del Acta de Recepcion a la Comision Receptora. .

5.6 Registrar en el inventario de la Bodega los medicamentos, dispositivos
medicos y otros bienes de interés sanitario a través del Sistema Integrado |
de Farmacia y Bodega del Seguro Social (SIBOFA). |

5.7 Realizar las gestiones administrativas para el canje del medicamento
vencido, en cumplimiento a las Normas Especificas, Norma 1, subnumeral
1.10 del presente manual.

6. Area de Compras de la Unidad Ejecutora

| | 5.1 Programar los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de |
interés sanitario, en el Plan Anual de Compras a solicitud de la Bodegade | |
la Unidad Ejecutora.
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5.2 Recibir el SIAF-01 de la Farmacia y Bodega de la Unidad Médica.

5.4 Gestionar el Expediente de pago con la documentacién, incluyendo la

‘ ‘ 5.3 Generar la orden de compra y notificar al proveedor adjudicado.
| documentacion de soporte siguiente:

54.1 Fotocopia del Manual de Normas y Procedimientos para la
Adquisicién de Medicamentos, Dispositivos Médicos y Otros
Bienes de Interés Sanitario en el marco del Convenio con la
Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Salud de
Centroamérica y Republica Dominicana (SE-COMISCA) del
IGSS.

. 54.2 Fotocopia del Punto de Acta de Junta Directiva por medio del cual

! se autorizd la suscripcidon de convenio interinstitucional con

COMISCA.

|| 54.3 Fotocopia del Convenio interinstitucional suscrito con COMISCA.

: 54.4 Fotocopia del reglamento interno de COMISCA, aplicable vigente.

545 Fotocopia del Acta de Adjudicacidon Negociacion Conjunta

| | COMISCA.

& 5.4.6 Fotocopia del contrato administrativo suscrito para la adquisicion,

' conforme a la negociacién con el proveedor pre-calificado por

: COMISCA.

| ! 5.4.7 Fotocopia de la aprobacion del contrato, emitida por la Autoridad

| ‘ competente.

54.8 Fotocopia del nombramiento de la Comision Receptora.

54.9 Fotocopia de la Certificacion del Acta de Recepcion de los

‘ medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés

| | sanitario a adquirir.

‘ 5.4.10 Documento de cobro (factura).

5.4.11 Recibo de Aimacén DAB-60 en original o fotocopia certificada.
5.4.12 Fotocopia del Seguro de caucién de cumplimiento de contrato y
|| certificacion de autenticidad.
i 5.4.13 Otros documentos que se considere pertinentes la Division de
| Administracion Financiera de cada Unidad Medica o segun
corresponda.

aprobacién a la Division de Administracion Financiera -DAF-

‘ ‘ 5.5 Las Unidades Ejecutoras trasladaran el expediente de merito para su
correspondiente.

|| 5.6 En caso que la Unidad Ejecutora cuente con Division de Administracion
‘ ‘ Financiera -DAF- interna trasladara a la misma el expediente de mérito
para su registro y aprobacion.
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, | |
7. DIVISIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF- |

CORRESPONDIENTES

6.1 Realiza el procedimiento vigente para la regularizacion, en los sistemas
correspondientes.

6.2 Archiva, guarda y custodia el expediente de pago en original.

8. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Realizar el pago de los comprobantes unicos de registro -CUR- conforme
la normativa vigente.
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VI. NORMAS ESPECIFICAS PARA EL INCOTERM CIP

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

1. UNIDADES EJECUTORAS

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Elaborar y remitir sus pedidos en el sistema y trasladar oportunamente
sus requerimientos, dentro del plazo establecido, de acuerdo con las
cantidades programadas en el Plan Anual de Compras y avaladas por la
Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico -DTL-.

Elaborar el cronograma de entregas, en coordinacion con la Direccion
Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, para
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario.

Retirar de Bodega Central los medicamentos, dispositivos médicos y otros
bienes de interés sanitario adquiridos, con base a lo requerido en el
Formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega Local”, siendo responsabilidad
de cada Unidad Ejecutora, el retiro en tiempo y con ello evitar que los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés adquiridos
pierdan vigencia de vida util.

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

Verificar y monitorear de manera constante la vigencia de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario
adquiridos.

Informar al Departamento de Abastecimientos la necesidad de canje de
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario
adquiridos.
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2.1 Recibir el Acta de Adjudicacién de la Negociacién Conjunta COMISCA de
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario.

2. DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

2.2 Solicitar a SE-COMISCA, certificacion de los proveedores precalificados :
y adjudicados de los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes | |
de interés sanitario, a adquirir que cumplieron con el proceso vigente.

\
! ‘ 2.3 Contactar al proveedor adjudicado, para manifestarle el interés de generar
1 la contratacion y definir las condiciones de la negociacion que requiere el
€ Instituto.

2.4 Solicitar a la Comisién de Inteligencia de Mercados, la razonabilidad del | !
precio adjudicado de los medicamentos, dispositivos médicos y otros | |
| | bienes de interés sanitario. | l

| | 2.5 Establecer lineamientos y solicitar a las Unidades Ejecutoras, emitir sus
pedidos en el sistema para adquirir medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario.

2.6 Consolidar los pedidos emitidos por las Unidades Ejecutoras de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.

2.7 Solicitar a la Subgerencia Administrativa, programar los medicamentos,
dispositivos meédicos y otros bienes de interés sanitario, en el Plan Anual
de Compras, con base a las cantidades de los pedidos requeridos por las
Unidades Ejecutoras.

2.8 Solicitar al proveedor adjudicado, requiriendo por escrito lo siguiente:

2.8.1 Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion -DPI-
o Pasaporte (en el caso de ser extranjero) del Representante Legal
o mandatario de la entidad.

Representacion Legal de la entidad adjudicada o Testimonio del
mandato que acredite la representacién inscrito en los registros
correspondientes, el cual debera facultar al Mandatario para la
suscripciéon de contratos. ! ‘

‘ 2.8.2 Fotocopia legalizada del Documento con el cual se acredita la

; 2.8.3 Acta Notarial de Declaracion Jurada de conformidad con la Ley de ‘
| Contrataciones del Estado. ‘

e R N S !
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‘ 2.8.4 Proforma que detalle, el precio de los medicamentos, dispositivos
‘ meédicos y otros bienes de interés sanitario, adjudicados en la
! Negociaciéon Conjunta COMISCA.

presentacion de los medicamentos, dispositivos médicos y otros
bienes de interés sanitario, objeto de la negociacion, el plazo de
entrega, las recomendaciones y condiciones para su almacenaje.

2.8.5 Documento donde el proveedor debe indicar cual sera la

2.8.6 Documento donde el proveedor indique que al realizar las entregas,
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario, deben indicar en sus diferentes empaques primario,

| | secundario y/o terciario (cuando aplique) la leyenda:

' ‘ IGSS/PROHIBIDA SU VENTA.

| | 2.8.7 Presentar carta de compromiso para el cambio del medicamentos,
' dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, objeto de la
, negociacion en los casos siguientes: si tuviere una vigencia menor
‘ | de 24 meses de vida util, de conformidad a la normativa institucional
| vigente y por vencimiento de los medicamentos, dispositivos
medicos y otros bienes de interés sanitario, sino se consumieran
dentro de la fecha de vigencia o estuviesen defectuosos, asumiendo

‘ 1 los gastos de cambio o devolucién.

' 2.8.8 Registro Sanitario vigente inscrito en el pais (Guatemala); si no
| | cuenta con el documento, presentar fotocopia legalizada del

i Registro Sanitario inscrito en cualquier pais de la region
|| Centroamérica y Republica Dominicana, de conformidad con el
reglamento interno de COMISCA, aplicable vigente.

2.9 Gestionar dictamen juridico, minuta del contrato y contrato de los
; medicamentos, dispositivos medicos y otros bienes de interés sanitario.

2.10 Publicar en el sistema Guatecompras la resolucion de la negociacion de
los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario.

2.11 Solicitar a la Subgerencia Administrativa, nombrar el personal que
integrara la Comisién Receptora, de los medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés sanitario.

i 2.12 Notificar a las Unidades Ejecutoras la aprobacion del contrato, de
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.
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2.13 Notificar a la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Salud de
| | Centroamérica y Republica Dominicana (SE-COMISCA), la aprobacion
|| del contrato de medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de
‘ interés sanitario.
\

2.14 Archivar, guardar y custodiar el expediente de adquisicion en original.

| ] 2.15 Solicitar al proveedor la cantidad establecida en el contrato de los

| medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario
‘ negociados, requiriendo los documentos de soporte siguientes:
|

2.15.1 Si el proveedor cuenta con Registro Sanitario del Medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, inscrito
ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala:

2.15.1.1 Factura que ampara la importacion
2.15.1.2 Guia aérea, terrestre o maritima.
‘ ‘: 2.15.1.3 Lista de Empaque
' 2.15.1.4 Certificado de calidad del Lote o Lotes a ingresar.
2.15.1.5 Otros documentos que se consideren pertinentes.

2.15.2Si el proveedor NO cuenta con Registro Sanitario de los

medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés

sanitario, inscrito ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia

‘ Social de Guatemala:

2.15.2.1 Factura que ampara la importacion.

2.15.2.2 Guia aérea, terrestre o maritima.

| 2.15.2.3 Lista de Empaque.

2.15.2.4 Certificado de Liberacion (libre venta), segiin numero de

lote.

2.15.2.5 Certificado de calidad del Lote o Lotes a ingresar.
2.15.2.6 Certificado de buenas practicas de manufactura -BPM-
2.15.2.7 Otros documentos que se consideren pertinentes.

Nota: Los requisitos precedentes, aplicaran segun la clasificacion de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario a
adquirir, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, asimismo, segun lo
normado en el Reglamento interno de COMISCA, aplicable vigente.

2.16 De conformidad con las entregas establecidas en el contrato, gestionar la
g internacion, desaduanado y traslado de los medicamentos, dispositivos
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Solicitar a la Comisién Receptora, realizar la recepcion de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario.

Conformar y trasladar el expediente en original para tramite de pago a la
Subgerencia Administrativa, incluyendo la documentacion de soporte
siguiente:

2.18.1 Fotocopia del Manual de Normas y Procedimientos para la
Adquisicion de Medicamentos, Dispositivos Médicos y Otros
Bienes de Interés Sanitario en el marco del Convenio con la
Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Salud de
Centroamérica y Republica Dominicana (SE-COMISCA) del
IGSS.

2.18.2 Fotocopia del Punto de Acta de Junta Directiva por medio del
cual se autorizo la suscripciéon de convenio interinstitucional con
COMISCA.

2.18.3 Fotocopia del Convenio interinstitucional suscrito con
COMISCA.

2.18.4 Fotocopia del reglamento interno de COMISCA, aplicable
vigente.

2.18.5 Fotocopia del Acta de Adjudicacion Negociacion Conjunta
COMISCA.

2.18.6 Fotocopia del contrato administrativo suscrito para Ila
adquisicion, conforme a la negociacién con el proveedor pre-
calificado por COMISCA.

2.18.7 Fotocopia de la aprobacion del contrato, emitida por la Autoridad
competente.

2.18.8 Fotocopia del nombramiento de la Comision Receptora.

2.18.9 Fotocopia de la Certificacion del Acta de Recepciéon de los
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario a adquirir.

2.18.10 Documento de cobro (factura).

2.18.11 Recibo de Almacén DAB-60 en original o fotocopia certificada.
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2.18.12 Fotocopia del Seguro de caucién de cumplimiento de contrato y
certificacion de autenticidad.

2.18.13 Otros documentos que se consideren pertinentes.
2.19 Resguardar y archivar el expediente administrativo original.

2.20 Notificar a las Unidades Ejecutoras solicitantes, el ingreso del
Medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario al
inventario de la Bodega Central, de conformidad con los requerimientos
previamente elaborados, para el retiro de los mismos.

2.21 Recibir la informacion del desembolso por el Departamento de Tesoreria
de la Subgerencia Financiera, remitir al Area Financiera de la Subgerencia
Administrativa, fotocopia del expediente de pago para el tramite de la
regularizacion.

2.22 Gestionar ante la Autoridad Competente el Nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora de los medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario.

2.23 Solicitar a la Comision Receptora y Liquidadora la liquidacion de las
entregas establecidas en el contrato de los medicamentos, dispositivos
meédicos y otros bienes de interés sanitario.

2.24 Gestionar a solicitud de las Unidades Médicas con el proveedor el canje
de medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario
adquiridos.

3. COMISION RECEPTORA

3.1 Sera nombrada por la Autoridad Competente, la cual dara formal ingreso
a los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interes
sanitario adquiridos mediante los contratos que aprueben.

3.2 La Comision Receptora debe recibir los medicamentos, dispositivos
medicos y otros bienes de interés sanitario que ingresen a la Bodega
Central, con la documentacion que respalda lo solicitado, dejando
constancia de lo actuado en Acta Administrativa, la cual sera remitida al
Departamento de Abastecimientos.
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4. COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA

41

42

Sera nombrada por la Autoridad Competente y aplicara en los casos
siguientes:

411 Si en el contrato se establece recibir una unica entrega total de
los medicamentos dispositivos médicos y otros bienes de interés
sanitario; y,

4.1.2 Alfinalizar las entregas parciales establecidas en el contrato.

La Comision Receptora y Liquidadora debe liquidar las entregas
establecidas en el contrato de los medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario de la negociacién, en la Bodega Central,
con la documentacién que respalda lo recibido, dejando constancia de lo
actuado en Acta Administrativa, la cual sera remitida al Departamento de
Abastecimientos.

5. BODEGA CENTRAL

5.1

52

5.3

5.4

5.5

56

Registrar el ingreso de los medicamentos, dispositivos médicos y otros
bienes de interés sanitario adquiridos, por medio de la Form. SES-39
"Inventario Permanente de las Bodegas del Instituto" (tarjeta kardex).

Elaborar el Formulario DAB-60 “Recibo de Almacén”.

Apoyar en la elaboracion del Acta de Recepcidn a la Comisién Receptora.
Registrar en el inventario de la Bodega los medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés sanitario a través del Sistema Integrado

de Farmacia y Bodega del Seguro Social (SIBOFA).

Entregar a las Unidades Ejecutoras, los medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés sanitario adquiridos.

Resguardar y custodiar los medicamentos, dispositivos médicos y otros
bienes de interés sanitario, devueltos por parte de las Unidades Médicas
por vencimiento, para custodia, previo a retiro por parte del proveedor.
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6. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

_ -SE-COMISCA- 4

La Subgerencia Administrativa juntamente con la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, propondran al personal que integrara la Comision
Receptora, para los medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes
de interés sanitario, deberan tomar en consideracion los perfiles
siguientes:

6.1.1 Médico General, Médico Especialista o Quimico Farmacéutico.
6.1.2 Encargado de Bodega, Bodeguero.
6.1.3 Asistente de Direccion, Asistente Administrativo.

Autorizar y trasladar el expediente de pago a la Subgerencia Financiera,
para desembolso de medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes
de interés sanitario adquiridos.

La Subgerencia Administrativa juntamente con la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, propondran al personal que integrara la Comision
Receptora y Liquidadora de los medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario adquiridos.

Para efecto de Pago, programar los medicamentos, dispositivos médicos
y otros bienes de interés sanitario a adquirir en el Plan Anual de Compras
(PAC), de conformidad a los listados vigentes a través de la Negociacion
Conjunta COMISCA, proporcionados por el Departamento de
Abastecimientos.

Emitir la certificacion de la constancia de la inclusion de medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, al Plan Anual de
Compras -PAC-, generada por el sistema Guatecompras.

Gestionar el pago respectivo ante la Subgerencia Financiera a favor del
proveedor o beneficiario en la Negociacion Conjunta COMISCA
identificando la cuenta monetaria del proveedor o beneficiario, banco,
valor, moneda, pais y otras condiciones conforme al detalle siguiente:

6.6.1 Nombre del banco

6.6.2 Direccién del banco

6.6.3 Nombre de banco intermediario (cuando aplique)
6.6.4 Direccion del banco intermediario (cuando aplique)
6.6.5 Nombre del proveedor o beneficiario
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6.7

6.8

7. SUBGERENCIA FINANCIERA

71

7.2

6.6.6 Direccion del proveedor o beneficiario
6.6.7 Numero de cuenta

6.6.8 Moneda

6.6.9 Cddigo ABA

6.6.10 Codigo SWIFT

Gestionar la regularizacién presupuestaria, por la transferencia de fondos
monetarios de medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario.

Trasladar a la Division de Administracion Financiera -DAF- de Nivel
Central de la Subgerencia Financiera, el expediente del pago realizado
para la regularizacion correspondiente.

Apoyar en la gestion de la creacion de Cédigo Administrativo (NIT Virtual),
a requerimiento del Departamento de Abastecimientos de la Subgerencia
Administrativa, ante la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Recibir el expediente administrativo e instruir al Departamento de
Tesoreria realizar la transferencia de fondos monetarios a favor del
proveedor o beneficiario.

8. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD \

8.1

8.2

9. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

La Subgerencia de Prestaciones en Salud conjuntamente con la
Subgerencia Administrativa, propondran al personal que integrara la
Comision Receptora, para los medicamentos, dispositivos médicos y otros
bienes de interés sanitario.

La Subgerencia de Prestaciones en Salud juntamente con la Subgerencia
Administrativa, propondran al personal que integrara la Comision
Receptora y Liquidadora de los medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario adquiridos.

Realizar la gestion del desembolso por la adquisicion de medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, trasladando el |
expediente original de la transferencia de fondos monetarios a la |
Subgerencia Administrativa para su regularizacion respectiva, con copiaa | |
la Subgerencia Financiera y al Departamento de Abastecimientos. |
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10. DIVISION DE ADMINISTRACION FINANCIERA -DAF- DE NIVEL CENTRAL

10.1 Recibe de la Subgerencia Administrativa el expediente y realiza el

procedimiento vigente para la regularizacién presupuestaria en los
sistemas correspondientes.

10.2 Archiva, guarda y custodia el expediente de pago en original.

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 la adquisicion de
medicamentos, dispositivos médicos y otros bienes de interés sanitario, de
la SE-COMISCA del SICA, contemplando las modalidades de INCOTERM
DDP o CIP.

e we——

Ll
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4 | | EJECUTIVA DEL CONSEJO DE MINISTROS DE SALUD DE CENTROAMERICA Y REPUBLICA DOMINICANA
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\h———/f, E R ——— st - ——— , - __7 — 7 e ———————
- - ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE — —
procedlmlento' INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO -SE-COMISCA- Pm ( 98 | Fom‘as 03
([ meseonsaste | [ paso | (mempo) [ acvioao )
; :
| Dias  INICIO ‘
habiles .
: - : i o [
SE-COMISCA............... - 01 Notifica a la Direccion de Cooperacion y |
|

Subgerencia de  Planificacion vy
Desarrollo, el Acta de Adjudicacion del

Direccion de ‘ Evento de Negociacién de Precios, en el
Cooperaciony que se adjudicé al oferente que presentd
Relaciones | la mejor oferta econémica.
Internacionales dela |
o T — . 02 Recibe notificacion del Acta de
' Adjudicacion del Evento de Negociacion
f de Precios e informa a la Subgerencia
f Administrativa para lo correspondiente.
Subgerencia ‘
Administrativa........... 03 Recibe el Acta de Adjudicacion del
‘ Evento de Negociacion de Precios e
i instruye al Departamento de
j Abastecimientos iniciar con el ;
| procedimiento pertinente.
Departamento de |
Abastecimientos......... 04 01 Recibe el Acta de Adjudicacion de | |
| Negociacion de Precios emitida por SE- ‘
| COMISCA, determina y analiza |la ’
! vigencia de medicamentos, dispositivos
| meédicos y otros bienes de interés |
sanitario a adquirir, y procede a iniciar
l con el proceso de adquisicion. | |
| 05 01 Solicita a SE-COMISCA certificacion de |
| los proveedores precalificados. | ‘
SE-COMISCA............... . 06 Recibe la solicitud, y traslada Ila 1 l

certificacién respectiva al Departamento

de Abastecimientos.

Departamento de

Abastecimientos......... 07 01 Recibe la certificacion y adjunta al
| expediente de merito.
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: P ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE ]
| Procedimiento:

e %
INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA- Pasos l 96
N

Formas 031

RESPONSABLE | [ easo | (TiEmpo | [ ACTIVIDAD )

\( Y

Departamento de .~ Solicita a la Direccion Terapéutica
Abastecimientos......... 08 01 | Central, informe, si los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario, se ajustan a las
especificaciones de los listados
institucionales vigentes autorizados por
el Instituto.

Direccion Terapéutica
Central o Dependencia
correspondiente......... 09 03 | Recibe el expediente e indica, si se
ajustan o no a los listados institucionales
vigentes autorizados por el Instituto; y,
en el caso de otros medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario, el aval de la
Dependencia correspondiente,
indicando si se ajustan a las necesidades
del Instituto, y devuelve al Departamento
de Abastecimientos.

Departamento de .
Abastecimientos......... 10 01 | Recibe, analiza y verifica.

11 iLos medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés
sanitario a adquirir, se ajustan a los
Listados autorizados por el Instituto?

11.1  No, notifica a SE-COMISCA que
los medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés
sanitario a adquirir, no se ajustan a
las especificaciones contenidas en
los listados institucionales vigentes
autorizados por el Instituto. Finaliza
el procedimiento.

11.2 Si, continta en el paso 12.
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e . ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE e e SN
‘ Procedimiento: INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO ~SE-COMISCA- Pasos 98 | Formas| 03 }
i e/ \,

( RESPONSABLE

i

| [ paso [ TiEmPO |

Proveedor.............. -

Departamento de
Abastecimientos.........

- Comision de
Inteligencia de
Mercados de la
Subgerencia
Administrativa............

- Departamento de
Abastecimientos.........

—

12

13

14

15

16

17

ACTIVIDAD

- )

01

01

05

01

v

Notifica al proveedor el interées de
adquisicion de medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interes sanitario y solicita
pronunciamiento, respecto al
INCOTERM DDP o CIP, con la finalidad
de definir el INCOTERM de Ia
negociacion.

Recibe la solicitud e informa al
Departamento de Abastecimientos, las
condiciones de la negociacion respecto
al INCOTERM a negociar DDP o CIP.

Recibe y analiza el pronunciamiento del
proveedor y solicita a la Comision de
Inteligencia de Mercados de Ia
Subgerencia Administrativa, el Estudio
de Mercado sobre la razonabilidad del
precio.

Recibe, analiza, emite y traslada al
Departamento de Abastecimientos el
Estudio de Mercado, informando la
razonabilidad del precio ofertado.

Recibe, analiza y verifica.

(El precio de los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario, es razonable segun el
INCOTERM DDP o CIP a negociar?

17.1 No, notifica al proveedor que el
precio de los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes
de interés sanitario a adquirir no
conviene a los intereses del Instituto
y solicita renegociar el mismo.
Finaliza el procedimiento.
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| .. . ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE T g
| Procedimiento: INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO ~SE-COMISCA- 'Pasos L 96 } Formas 03 |
[ \ ‘ )
| | s - N
/ ETppEa. E
RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD
L § | [iemeo | N vioro )
| |
_ 5 17.2  Si, continta en el paso 18.
| - _—
Departamento de 18 02 Notifica al proveedor la continuidad de la
Abastecimientos......... 5 negociacion segun el INCOTERMDDPo | |
: CIP. '
Proveedor.................. 19 05  Recibe la solicitud y traslada al

Departamento de Abastecimientos, ‘
pronunciamiento en cuanto a la
negociacién del INCOTERM DDP O CIP.
Departamento de
Abastecimientos......... 20 01 Verifica para el INCOTERM CIP, si la
entidad adjudicada cuenta con coédigo | |
administrativo (NIT virtual).

21 01 ¢ Cuenta con codigo administrativo (NIT
virtual)?

21.1 No, solicita a la entidad adjudicada
presentar la documentacion legal
que ampare la constitucion de la
sociedad o empresa para gestionar
el codigo administrativo (NIT virtual). | 4
ContinGa en el paso 22.

21. 2 Si, adjunta documento en el cual se
haga constar el codigo
administrativo (NIT virtual), continta
en el paso 23.

22 02 Solicita a la Subgerencia Financiera la
creacion del codigo administrativo (NIT
virtual).

Subgerencia Financiera 23 | Recibe la solicitud, gestiona ante la

Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas Ila
creacion del codigo administrativo (NIT
virtual) y traslada al Departamento de
| Abastecimientos.

A _ A . y.

P S U
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PR — e M

‘ S ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE |
' Procedimiento:

s N
INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA- [ | 96 03
Pasos L Formas

——,

~

RESPONSABLE ) [ paso | [ T1EMPO | ACTIVIDAD )
R .. o

i

02  Recibe el documento mediante el cual
consta la creacion del cddigo
administrativo (NIT virtual) y adjunta al
expediente.

Departamento de i
Abastecimientos...... 24 {

25 05 Solicita a la Direccibn Técnica de
Logistica de Insumos, Medicamentos y
Equipo Meédico, la estimaciéon de
Direccion Técnica de cantidades, para ambos INCOTERM
Logistica de Insumos, DDP O CIP.

Medicamentos y Equipo
MBI i sl 9 02 Recibe la solicitud, analiza, emite y
traslada al Departamento de
| Abastecimientos la estimaciéon de
Departamento de L cantidades requeridas.
Abastecimientos........ 27

Recibe la estimacion de cantidades, la
adjunta al expediente de meérito y emite
Oficio Circular indicando los
lineamientos de acuerdo al INCOTERM
DDP o CIP, solicitando a las Unidades
Ejecutoras que elaboren sus pedidos, en
el Sistema de Gestion de SA-06
“Solicitud de Compra o}
Contratacion”.

28 03  Recibe via electronica de cada Unidad
Ejecutora, Formulario SA-06 “Solicitud
de Compra o Contratacion”, revisa y
verifica que el contenido de este, se
encuentre conforme los lineamientos vy
normativa institucional.

29 ¢ El Formulario SA-06 esta correcto?

29.1 No, se rechaza en el sistema con
\ las observaciones pertinentes para
su correccion y la Unidad Ejecutora
' debera gestionar nuevamente en el
J sistema, el formulario SA-06.
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- " R ADOUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE ' ——
' Procedimiento: i

\ T
‘ INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA- ' Pasos ‘LSB J Formas \ 03 |
\ 1 — —/
| L -
| RESPONSABLE ) ( easo ) [ TIEMPO | | ACTIVIDAD j
AN — =L —
| |

Y \
| | {
[

! 1 29.2 Si, se autoriza en el Sistema de
’ Gestion de SA-06 y la Unidad

Ejecutora procede a enviarlo
' oficialmente, continta en el paso 28.

- Departamento de
Abastecimientos........ . 30 02 Recibe el Formulario SA-06 “Solicitud de
| Compra o Contratacion” impreso de la

‘ Unidad Ejecutora, verifica cédigo de
impresion, cantidad de firmas y los
| j 5 anexos pertinentes segun sea el caso y
| | ; procede a registrarlo en los sistemas
correspondientes.

: 31 05 Recibe y consolida los formularios SA-06
j “Solicitud de Compra o Contratacion”,
‘ con la finalidad de obtener la cantidad
| | . exacta de los  medicamentos,
i dispositivos médicos y otros bienes de

| interés sanitario a adquirir.

| | 32 02 Notifica al proveedor la cantidad a
adquirir y solicita la documentacién
‘ establecida en las Normas Especificas
' de acuerdo al INCOTERM DDP o CIP a

| - negociar, Norma 2 subnumeral 2.7 y 2.8
del presente Manual.
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—
r—'*’ . . B VA—DQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE 7 — —
!Pmoedlmlento. INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO ~SE-COMISCA- ' Pas L 96 ‘ Fo s 03 ‘
( RESPONSABLE | [ paso | [mmEmpo) [ T =
| ) o .
Proveedor................. 33 Recibe la solicitud y traslada lo requerido

al Departamento de Abastecimientos.
Departamento de
Abastecimientos......... 34 02 Recibe y revisa si la documentacion
presentada por el proveedor cumple con
lo establecido en el presente manual.

35 ¢ Cumplen con lo solicitado?

f | 35.1 No, solicita al proveedor
complemente lo requerido. Regresa
al paso 32.

36 02 Solicita al Departamento Legal, la
elaboracion del dictamen juridico vy

minuta del contrato.

Departamento Legal.... 37 Recibe el expediente, elabora dictamen

05 juridico y la minuta del contrato y lo
devuelve juntamente con el expediente
de mérito al Departamento de
Abastecimientos.

Departamento de

Abastecimientos......... 38 02 Recibe dictamen juridico, minuta del

, contrato y eleva a la Autoridad
1 Competente de conformidad al monto de

negociacion.
' Autoridad Competente 39 Recibe, autoriza la negociacion y remite

! el expediente de mérito al Departamento
' de Abastecimientos.

la negociacion para aprobacion de la | |
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Procedimienta: O s e ety | pagos( 9| Formas [ 0 |
| L -
( RESPONSABLE j\ [ paso ) [nenpolg - __{\Eri;mm )
Departamento de
Abastecimientos......... 40 01  Recibe el expediente, para ambos
INCOTERM (DDP y CIP) publica en el
Sistema GUATECOMPRAS, los
\ documentos relacionados con el proceso
de adquisicion que requiera dicho
| , sistema.
| 41 01 | Notifica la aprobacién a la(s) unidad(es)
‘ solicitante(s) y requiere lo siguiente:
|
: - INCOTERM DDP: solicita a las Unidades
i Médicas emitir y remitir Constancia de
i Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, asi
! como proponer los nombres y puestos
: del personal idéneo para integrar la
Comisién Receptora.
f INCOTERM CIP: solicita a |la
' Subgerencia Administrativa emitir vy
remitir Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-.
42 10 Remite el expediente al Departamento
Apartirdela | egal, solicitando la elaboracion
adjudicacion ;
; definva ~ del  contrato correspondiente.
i Departamento Legal... 43 15 Recibe expediente, revisa, elabora el
| fisf!:;ifit:;;n contrato respectivo y gestiona las firmas
i del contrato ~ cOrrespondientes.
. Autoridad Competente 44 10 Gestiona la presentaciéon del seguro de
j comados2 caucion de cumplimiento de contrato y
presentacion  traslada a la Autoridad Competente para
felagarantia - efectos de aprobacion del contrato.
cumplimiento
de contrato
| Departamento de ’
~ Abastecimientos.........| 45 Recibe expediente, revisa y resuelve
| aprobar o improbar el contrato. !
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Procedimiento: 2SS I BN S | pagos %8 | ormas( 0 |
J RESPONSABLE ) (paso | (memeo| [ ~ ActviDAD
Departamento de
Abastecimientos...... 46 1 Recibe el expediente para ambos
INCOTERM DDP o CIP publica en el
Sistema GUATECOMPRAS vy verifica:

47 1 ¢El contrato fue aprobado?
[ 47.1 Si, continGia en paso 48.

47.2 No, notifica al Oferente y a la
i Unidad Solicitante. FINALIZA EL
‘ EVENTO.

48 1 Publica en el sistema GUATECOMPRAS
el contrato, el seguro de caucion de
, cumplimiento de contrato y su respectiva
| aprobacién.

49 2  Notifica a la Contraloria General de
Cuentas el Contrato Administrativo, el
seguro de cauciéon de cumplimiento de
contrato y la certificacion de autenticidad.

Para el INCOTERM DDP se realiza lo
siguiente:

50 1 Remite a la Autoridad Competente el
listado del personal propuesto por las
Unidades Medicas, que integrara la
comisiébn receptora solicitando su
nombramiento. L

Autoridad Competente 51 Recibe la solicitud, analiza, nombra
Comision Receptora y traslada al
Departamento de Abastecimientos.

Departamento de

Abastecimientos...... 52 1 | Recibe el nombramiento de la Comisiéon
| Receptora y adjunta al expediente de
; mérito.
| i
i i
{ L oAl A A o l
= 22 T L= e S
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. ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE | ~ X P
Procedimiento: : ' _ - . )
INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA- ' Pasos [ 96 Formas i 03 ]
( RESPONSABLE ) [ easo | [TEmpo | [ ACTIVIDAD )
. i

Unidad Ejecutora......

Comision Receptora...

Unidad Ejecutora........

Departamento de
Abastecimientos.........

53

54

55

56

57

58

59

1

03

Notifica a las Unidades Ejecutoras el
nombramiento de la Comision Receptora
juntamente con la aprobacion del
contrato  administrativo  con los
lineamientos respectivos.

Procede a la guarda y custodia del
original del expediente de mérito,
contrato aprobado, seguro de caucion de
cumplimiento de contrato vy la
certificacion de autenticidad.

Conforme al contrato notificado, realiza
las gestiones correspondientes vy
requiere los medicamentos, dispositivos
médicos y otros bienes de interés
sanitario al proveedor.

Efectua la recepcion del Medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario, en las bodegas de la
Unidad Ejecutora, mediante Orden de
Compra y términos del contrato, traslada
expediente para pago a donde
corresponda.

Remite fotocopia del expediente de pago
al Departamento de Abastecimientos,
para adjuntar al expediente
administrativo de adquisicion, al finalizar
el proceso de pago.

Solicita a las Unidades Ejecutoras
proponer y remitir los nombres y puestos
del personal idéneo para integrar la
Comision Receptora y Liquidadora.

Solicita el nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora, a la Autoridad
Competente.

—
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] .o o Alr)Qiu.IVSIﬁ('ZION DE MEEICAMENTOS DISPOSITIVOS MEDICOS UOTROS IVEIVIVENES DE - - ~ e
Procedimiento: : * *
INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO ~SE-COMISCA- | 96 03 |

Pasos | Formas |

\' RESPONSABLE | [ easo | [TiEmeo | [ ACTIVIDAD )
-~ ~ ~ — —— e —

S ... ) Wua- A 7

Autoridad Competente = 60 | Recibe solicitud, analiza, nombra la
‘ ' Comision receptora y Liquidadora vy
traslada al Departamento de
Abastecimientos.
- Departamento de .
Abastecimientos......... . 61 02 Notifica a las Unidades Ejecutoras el
' nombramiento de la Comision Receptora
‘ ; y Liquidadora; vy, solicita fotocopia
|| ' certificada de la liquidacion respectiva.

' Unidad Ejecutora...... . 62 Al finalizar el proceso de liquidacion,
|| : debera remitir fotocopia certificada del
I Acta Administrativa de la liquidacion de
‘ i las entregas establecidas en el contrato
al Departamento de Abastecimientos,
\ ' para adjuntar al expediente

‘ administrativo de adquisicién.

65 1 Notifica a las Unidades Ejecutoras la

Departamento de : f
Abastecimientos......... . 63 Resguarda y archiva el expediente. |
| |
| FINALIZA EL PROCESO
| ‘ Para el INCOTERM CIP se realiza lo
| | -1 siguiente:
. Departamento de | . |
| Abastecimientos......... . 64 |y Verifica la vigencia del nombramiento de |
| | | la Comision Receptora y adjunta copia al
‘ expediente de meérito.
i

‘ aprobacién del contrato administrativo,
informando el procedimiento a seguir |
después de recibir los Medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario.

\

\
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Pl‘ocedimientO' ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE
&2 INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA-

' RESPONSABLE ) [ paso | (iempo | [ 7 ACTIVIDAD
L 3 ... SRR .

Departamento de .
Abastecimientos......... 66 3 Solicita al proveedor la documentacion
correspondiente, para realizar los
tramites aduaneros y asi iniciar con la
recepcion de los medicamentos,
. dispositivos meédicos y otros bienes de
interés sanitario adquiridos, segun la
programacion establecida en el contrato.

Proveedor...... ey . 67 Recibe la solicitud del Departamento de
i . Abastecimientos y traslada la
documentacién requerida.
Departamento de }
Abastecimientos...... 68 | 1 Recibe la documentacion solicitada al
' proveedor y adjunta al expediente de
5 meérito.

69 Realiza los tramites aduaneros
correspondientes ante la
Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT- para obtener Ia
autorizacion de la exoneracion de los
derechos arancelarios a la importacién -
DAI- e Impuesto al Valor Agregado -IVA-
que gravan los  medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario adquiridos.

70 Realiza los tramites ante el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social de
Guatemala para obtener la autorizacion
de la importacion de los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario adquiridos.

71 1 Realiza los tramites respectivos, en
coordinaciéon con el agente aduanero

| para la obtencion del documento de
‘ J retiro de la aduana respectiva.
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ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE
INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO -SE-COMISCA-

( RESPONSABLE

Departamento de

Abastecimientos

Comision Receptora... |

Bodega Central.........

Departamento de

Abastecimientos

[ paso | [TiEmpo | [
y :

ACTIVIDAD

~

‘Pasos %  Formas 03

¥ .

73

74

75

Gestiona el desaduanado de los
medicamentos, dispositivos médicos vy
otros bienes de interés sanitario
adquiridos y lo traslada a la Bodega
Central.

Solicita a la Comision Receptora se
apersone a Bodega Central para dar
formal ingreso a los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario adquiridos.

Se presenta a Bodega Central para la
recepcion de los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario adquiridos dejando
constancia de lo actuado en Acta
Administrativa.

Opera el ingreso de los medicamentos,
dispositivos médicos y otros bienes de
interés sanitario recepcionados en la
Bodega Central, en el Formulario SES-
39 ‘Inventario Permanente de las
Bodegas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social” (tarjeta kardex) vy
notifica a las Unidades Ejecutoras el
despacho de acuerdo con la Solicitud de
Compra.

Recibe la Certificacion del Acta
administrativa y conforma el expediente
de pago por la adquisicion de los
medicamentos, dispositivos médicos vy
otros bienes de interés sanitario por
medio de SE-COMISCA, de conformidad
a las Normas Especificas, Norma 2,
subnumeral 2.18 y traslada a Ila
Subgerencia Administrativa.

/
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‘ Procedimiento: ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS_U C-)TROS BIE‘NES DE | e p— ~
| INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO ~SE-COMISCA ‘ Pasos 96 I Formas | 703 ]
( RESPONSABLE | [ paso | [Temeo | [ ACTIVIDAD o 1]
— . —A\r— —_— - — — - S

Subgerencia
Administrativa............ 77 1 Recibe el expediente de pago, analiza,

autoriza el desembolso de conformidad a
lo establecido en las Normas Especificas
para el INCOTERM CIP, Norma 6,
subnumeral 6.2 y traslada a la
Subgerencia Financiera para
autorizacion de traslado de fondos
monetarios a favor del proveedor.

Subgerencia Financiera 78 2 Recibe el expediente de pago analiza e
instruye al Departamento de Tesoreria el
traslado de fondos monetarios a favor del
; proveedor.

Departamento de |

Tesoreria.. 79 2 Recibe  expediente  administrativo,
analiza y verifica disponibilidad de
fondos monetarios.

‘ e Elabora y autoriza con firmas
registradas la transferencia de fondos
5 monetarios y formularios “Registro
' estadistico de egreso de divisas” y

“Solicitud de transferencia de fondos
al exterior” al tipo de cambio de
referencia del Banco de Guatemala
vigente al dia que se realiza la
transaccion en la moneda que
corresponda.

¢ Registra en el Sistema de Liquidacion
Bruta en Tiempo Real -LBTR-
mensaje  ‘MT-999" vy plantilla
“Transferencia de Cuenta” debitando
de la cuenta IGSS Programa EMA y
acreditando la cuenta especifica del
proveedor.

e
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| Procedimiento:

| RESPONSABLE

ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE
INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO -SE-COMISCA-

| [ easo | (TiIEMPO | |

"

Pasos{ %6 \ Formas‘.°3 J

e T

ACTIVIDAD

W

. Abastecimientos

Departamento de
Tesoreria...........

Departamento de

v

e Aprueba por medio del Sistema de
Liquidacién Bruta en Tiempo Real -
LBTR- la transferencia de fondos
monetarios a favor del proveedor.

o \erifica por medio del Sistema de
Liquidacion Bruta en Tiempo Real -
LBTR- la transferencia de fondos
monetarios a favor del proveedor.

¢ Entrega transferencia de fondos en la
Seccion de Operaciones Extranjeras
-OPEREX- Banco de Guatemala,
acompafando original y copia del
expediente conformado.

e Traslada a la Subgerencia
Administrativa expediente de Ia
transferencia de fondos monetarios
para su regularizacion
presupuestaria.

e Traslada copia del expediente de
liquidacion del pago realizado, a la
Subgerencia Financiera para su
afectacion presupuestaria por
comisiéon bancaria.

e Traslada copia del expediente de
liquidacion del pago realizado, al
Departamento de Abastecimientos

Recibe copia del expediente de
liquidacion del pago realizado, y solicita
a la Subgerencia Administrativa el
Formulario DAB-60 “Recibo  del
Almacen”.
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I . ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICé-S-.U- OTRDS BIENES DE ‘ Vi ~
Procedimiento: INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA- 3 Pasos[ 96 ' Formas ( 03 }
| S 3 J
( RESPONSABLE [ paso | [TiEMPO | | ACTIVIDAD )
P = — N RV
Subgerencia
Administrativa.. 81 1 Recibe la solicitud del Formulario DAB-

60 “Recibo del Almaceén” y lo traslada al
Departamento de Abastecimientos.
Departamento de
Abastecimientos...... 82 1 Recibe el Formulario DAB-60 “Recibo del
Almacén”, lo adjunta a la copia del
expediente de pago, solicita a la Bodega
Central registrar en el inventario de la
bodega los medicamentos, dispositivos
meédicos y otros bienes de interés
sanitario adquiridos y traslada el
expediente.

Bodega Central......... 83 1 Recibe la copia del expediente de pago
de los medicamentos, dispositivos
meédicos y otros bienes de interés
sanitario adquiridos y registra en el
Sistema Integrado de Bodega vy
5 Farmacia (SIBOFA), y devuelve la copia
E del expediente de pago al Departamento
' de Abastecimientos.

Departamento de f
Abastecimientos...... . 84 1 Recibe la copia del expediente de pago
y traslada a la  Subgerencia
Administrativa, para continuar con el
proceso correspondiente.

Subgerencia :
Administrativa.......... . 85 1 Recibe la copia del expediente de pago,
verifica que el expediente se encuentre
conformado  cumpliendo con los
requisitos establecidos en el
procedimiento normado, y traslada a la
Divisién de Administracion Financiera -

Division de | DAF- de Nivel Central.

Administracion i

Financiera -DAF-...... 86 2 Analiza, verifica y establece las
condiciones en el expediente del
comprobante de regularizacion

presupuestaria previo a su aprobacion.

e ¥ - —
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EE——
[ P . ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISBDSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE | iy —

! Procedimiento: INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO —SE-COMISCA- Pasos | 96 | Formas 03 ;

i | b b s

| RESPONSABLE ) ( easo | [TiEmPo | | ACTIVIDAD )
e —— — — r ' B e

3 e Aprueba -CUR- de regularizacion | |
{ | (RDP) con base a expediente
‘ trasladado por la Subgerencia
Administrativa en el mismo mes
en que se realiza la transferencia
de fondos monetarios,
cumpliendo con las condiciones
F | establecidas.

. Unidad Ejecutora...... | 87 1 Solicita el canje de los medicamentos,
| i ~ dispositivos médicos y otros bienes de
| 5  interés sanitario, al Departamento de
| | Abastecimientos, en cumplimiento a la | |
| | ‘ normativa institucional vigente. '
. Departamento de
Abastecimientos......... 88 2 Recibe solicitud de canje las Unidades
F % Médicas y requiere al proveedor el | |
| | cambio de los  medicamentos, |
| dispositivos médicos y otros bienes de
‘ 1 interés sanitario.

Proveedor............... 89 Recibe, atiende la solicitud de canje y
traslada directamente a la Bodega
‘ | Central los medicamentos, dispositivos
|| medicos y otros bienes de interés
N | sanitario.

. Bodega Central............ 90 2 Recibe el canje de los medicamentos,
| | dispositivos médicos y otros bienes de
‘ interés  sanitario e informa  al
Departamento de Abastecimientos.

_ Departamento de
| Abastecimientos......... 91 2 Recibe la notificacién del canje de los
1 medicamentos, dispositivos médicos y
otros bienes de interés sanitario y notifica
\ a la Unidades Médicas para el retiro
correspondiente.
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( T . ~ ADQUISICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS U OTROS BIENES DE — a

' Procedimiento: INTERES SANITARIO EN EL MARCO DEL CONVENIO ~SE-COMISCA- . PHSOSL 96 ‘ Formas if 03 N

| [ meseonsame ) [ paso | [mempo | v )
Unidad Médica......... 92 2 Recibe la notificacion de ingreso de los

medicamentos, dispositivos medicos y
otros bienes de interés sanitario vy
procede a retirar de la Bodega Central.
Departamento de
Abastecimientos......... 93 1 Solicita a la Autoridad Competente el
nombramiento de la Comision Receptora
y Liquidadora.

Autoridad Competente 94 3 Recibe la solicitud, analiza, nombra
Comisiéon Receptora y Liquidadora; y
traslada al Departamento de

Abastecimientos.
Departamento de
Abastecimientos...... 95 Solicita a la Comisién Receptora vy
Liquidadora, realizar la liquidacion de las
entregas establecidas en contrato,
dejando constancia de lo actuado en
Acta Administrativa.

96 Resguarda y archiva el expediente.

FIN
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i Direccién de Cooperacion )
{ SE-COMISCA- | y Relaciones Subgerencia Departamento de DTC o Dependencia
| : | Internacionales de laSPD Administrativa Abastecimientos Correspondiente
|
|
‘ ( INICIO ) F 3
| Recibe el Acta de
| |—1 Recibe notificacion del Adjudicacion del
s Acta de Adjudicacion Evento de 4|
Notifica a la Direccién del Evenio de Negociacion de
de Cooperacion y Negodiacién de Precios e instruye al Recibe el Acta de
| Relaciones Precios einfoma a la Departamento de Adjudicacion de
Intemacionales de la Subgerencia Abastecimientos Negociacién de Precios
| SPD, el Acta de Administrativa para lo iniciar con el emitida por SE-
| Adjudicacion del correspondiente procedimiento COMISCA, determina y
| Evento de pertinente analiza la vigencia de
| Negociacién de medicamentos,
{ Precios, en el que se dispositivos médicos, u
| adjudic¢ al oferente otros bienes de interés
| que presenté la mejor sanitario a adquirir, y
| oferta econdmica procede a Iniciar con el
proceso de adquisicion
| 6 5
| y s
| | Eepenay Socta s SE.COMISCA
respectiva al certficacion de los
| Departamento de pmv?’:du'de
| Abastecimientos pecalicados
[7]
Recibe la certificacion y
adjunta al expediente de
mérito
[?
Solicita a la DTC,
informe silos
medicamentos,
dispositivos médico u
otros bienes de interés
sanitario, se ajustan a
las espedficaciones de
los listados
| institucionales vigentes 9
auton zados por el
Instituto Recibe e indica, si se
ajustan ono a los
| listados institucionales
| # vigentes autorizados por
| el Instituto; devuelve al
| Departamento de
} Abastecimientos
| ¥
:A
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{ i Comisién de Inteligencia |
Departamento de Proveedor _ de Mercados de la
Abastecimientos i Subgerencia
i Administrativa

l?

Recibe la solicitud e
informa al
Departamento de

[7]

2 Los medicamentos, dispositivos médicos: A Abastecimientos las
u otros bienes de interés sanitario a condiciones de la
adquirir, se ajustan a los Listados negodacién respecto
Recibe, analiza y autorizados por el Instituto? al INCOTERM a
verifica == 11.2 negociar DDP o CIP
- Continua en el paso
Notifica a SE-COMISCA| 12
que no se ajustan a las
especificaciones
contenidas en los
Listados autorizados | 12
porel Inst‘r;L.ttol, finaliza Notifica a proveedor el
procedimiento interés de adquisicion
de medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés
sanitario y solicita
pronunciamiento
14 respecto al
y ; INCOTERM DDP o
‘_ FAGB y analiss ol CIP con la finalidad de
pronunciamiento del definir el INCONTERM
proveedor y solicita a e dnlrl oy sl
la Comision de c 8 NEGeEacen
Inteligencia de
Mercados de la
Subgerencia
Administrativa el | 15
estudio de Mercado Recibe, analiza, emite
sobre la razonabilidad y traslada al
del precio Departamento de
T .| Abastecimientos el
Estudio de Mercado,
informando la
razonabilidad del
m precio ofertado

Recibe, analiza y
verifica
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. il T - g o . i s - -
Departamento de Subgerencia
Abastecimientos Proveedor Financiera
¢ El precio es razonable a
negociar?
m 17.2
Notifica d proveedor que
el precio no conviene a
los int_et_eses del Ing.titao Continua enel paso 18
y solicita renegociar el
mismo, finaliza el
procedimiento | 19
| Recibe la solicitud y
traslada al
Departamento de
Abastecimientos,
v | 18 ¥ pronunciamiento en
: cuantoala
Nouﬁcg a _prov:cllor | _| negociacion del
SaifAcHG o In INCOTERM DDP o
negociacién segun el cIP
INCOTERM DDP o CIP
| 20
Verifica si la entidad
adjudicada cuenta con
codigo administrativo
(NIT virtual)
¢, Cuenta con cddigo
administrativo?
211 I 21.2
Solicita a |la entidad ’
adjudicada presentar la Adjunta documento en
documentacién lega que e]I cg: o r:jaga constar
ampare la constitucion de ey mlmstr_at!vo
la sociedad o empresa (NIT virtual). Contintia
para gestionar el cédigo en el Paso 25 >
administrativo. Continta R
en Paso No.22 ; eabe la sohc!tud, B
gestiona ante la Direccion
de Contabilidad del
| 22 Estado del Ministerio de
l—h Finanzas Publicas la
;g ; cion del codigo
Solicita a la Subgerencia ki) '
Financera la creacion del administrativo y traslada
codigo administrativo al A[;"Da"?"‘?”m de
(NIT virtual) SEEE R
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—— Departamento de 5 | '
Abastecimientos DTL Proveedor
| 26
Recibe la solicitud,
I 24 | analiza, emite y traslada
al Departamento de
Recibe el documento Abastecimientos la
mediante el cual consta estimacion de_czntidades
la creacién del codigo requeridas
administrativo y adjunta
al expediente

¢ [

Solicta ala DTL la
estimacion de cantidades

para ambos INCOTERM [
DDP o CIP

7]

Recibe la estimacién de
cantidades, la adjunta al

¢El formulario SA-06
esta correcto?

f expediente de méritoy
emite acuerdo a )
INCOTERM DDP o CIP, 29.1 |

solicitando a las
Unidades Ejecutoras que
i elaboren sus pedidos en
| el Sistema de Gestion de

Rechaza en el sistema
con las observaciones
pertinentes para su
correccion y la Unidad

SA-06 “Solicitud de ; ; ;
o Ejecutora debera si | 29.2| i
Campra’o Conkrabacieri gestionar nuevamente -
en el sistema el Autoriza en el Sistema
| 28 formulario SA-06 de Gestion de SA-06 y

la Unidad Ejecutora

Recibe via electronica de :
procede a enviarlo

cada Unidad Ejecutora,

formulario SA-08, revisay oficialmente. Continua
verifica que & contenido : I 30 en el Paso 30
de éste se encuentre | | Recibe el formulario
conforme los SA-06 impreso de la
lineamientos y normativa Unidad Ejecutora,
institucional verifica codigo de
impresion, cantidad

de firmas y los anexos
pertinentes segln sea
el caso y procede a

registraro en los : [T

sistemas

|
|
|
|
|
|
|
|
!
i correspondientes
]
|
|
|
|

Recibe la solicitud y

[31] | traslada lo requerido al
| 32
Recibe y consolida iig“’.““‘" de
los formularios Notifica d proveedor la stecimientos
SA-06, con la cantidad a adquirir y
finalidad de cbtener solicita la documentacién
la cantidad exacta establecida en las
de los Nomnas Especificas al
medicamentos, INCOTERM DDP o CIP a
| dispositivos negociar, Noma 2
| meédicos u ofros subnumeral 2.7 Y 2.8 del
1 bienes de interés presente Manual
‘ sanitario a adquirir
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Departamento Legal

Autoridad Competente

35.1

Y e

establecid

Recibe y revisa si la
documentacion
presentada por el
proveedar cumple con lo

presente manual

o en el

¢ Cumplen con

requerido. Regresa al

paso xx ——|35 !

solicita a proveedor
complemente lo

lo solictado?

352

Continua en el paso 31

)

B

Solicta al Departamento
Legal la elaboracion del

[#]

Recibe el expedente,
elabora dctamen juridico
y la minuta del contrato y
—» lo devuelve juntamente

con el expedente de
mérito al Departamento

de Abasteamientos

5]

Recbe, autoriza la
negociacion y remite el

dictamen juridico y
minuta de contrato

Recibe dictamen juridico,
minuta del contrato y eleva
a la Autoridad Competente

de conformidad al monio

de la negodiacion para
aprobacion de la
negociacion

%]

Redbe el expedente para
ambos INCOTERM DDP o
CIP publica en el Sistema |

» expediente de mérito al

Departamento de
Abastecimientos

GUATECOMPRAS, los

documentos relacionados
que requiera dicho sistema
! | 41 | sz
Notifica la aprobacién a Remite el expediente al
la(s) Unidades Departamento Legal,
solicitante(s) y requiere a la & solidtando la
INCOTERM DDP o elaboracion del
INCOTERM CIP, emitir y contrato
remitir CDP correspondiente

(]

Recibe expediente, revisa,
elabora & contrato

respectivo y gestiona las
firmas correspondientes

3

v []

Recbe expedierte, revisa
y resuelve aprobar o
improbar el contrato

Gestiona la presentacion
del seguro de caucién de

traslada a la Autoridad
Competente para efectos

cumplimiento de contrato y | |

de aprobacién del contrato

b
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Departamento de Autoridad
Abastecimientos Competente Unidad Ejecutora

@ [+ [
I 48 Recibe |a solicitud, ORI R 1 S asecs
::atl)iia Aombe custodia del original del
) taldn B expediente de mérito,
Recibe el expedente para > Comlsttén IRg:epI)tora y » contrato aprobado, seguro
ambos INCOTERM DDP o A i6n de cumplimiento
i i Departamento de 66:cauc cumplimient
CIP publica en el sistema paname de contrato y certificacion de
i Abastecimientos B Cor ALy
GUATECOMPRAS y verifica autenticidad
y | 55
Conforme el contrato
notificado, realiza las
,, El contrato fue aprobado? gestiones comrespondientes y
requiere los medicamentos,
471 I"'_' dispositivos médicos u otros
47.2 bienes de interés sanitario al
Continua en paso Notifica d Oferente y proveedor
No. 48 a la Unidad
Solicitante. Finaliza
el Evento
F
l 48
Publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el

contrato, el seguro de

caucién de cumplimiento de P8l INCOTERM
contrato y la certificacién de DDP se realiza lo

autenticidad I_H sisguiente

Notifica a la Contraloria
General de Cuentas el
Contrato Administrativo, el
seguro de caucion de
cumplimiento de contrato y
la certificacion de
autenticidad

l [50
Remite a la Autoridad
Competente el listado del
personal propuesto por las
Unidades Médicas que
integrara la comision
receptora solicitando su
nombramiento

| [=

Recibe el nombramiento de

la Comisién Receplora y I_
adjunta al expediente de =
mérito Notifica a la Unidad

Ejecutora el
nombramiento de la
Comision Receptora

juntamente con la
aprobacién del contrato
administrativo con los
lineamientos respectivos
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Unidad Ejecutora

Departamento de
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Autoridad Competente

Yo

Efectia larecepcion en
las bodegas de la Unidad
Ejecutora, mediante
Orden de Compra y

[&]

téminos del contrato,
traslada expediente para
pago a donde
corresponda

Al finalizar el proceso de
pago, remite fotocopia del
expediente de pago al
Departamento de

| 58
Solicita a las Unidades
Ejecutoras proponer y
remitir los nombres y

Abastecimientos, para
adjuntar d expediente
administrativo de
adquisicion

»  puestos del personal

idéneo para integrar la

Comision Receptora y
Liquidadora

v 59

Solicta el nombramiento
de la Comision Receptora
y Liqudadora a la
Autoridad Competente

[&1]

Notifica a las Unidades
Ejecutoras el
nombramiento de la

[&]

Redibe la solicitud,
analiza, nombra la
Comision Receptora y

Liquidadora y traslada al
Departamento de
Abastecimiento

Comision Receptora y
Liquidadora y solicita
fotocopia certificada de la
liquidacion respectiva

[

Al finalizar el proceso de
liquidacion remite
fotocopia certificada del
Acta Administrativa de la
liquidacion de Ias entregas

&

Resguarda y archiva
iente
FINALIZA EL PROCESO

> establecidas en el
contrato d Departamento
de Abastecimientos, para
adjuntar a expediente
administrativo de
adquisicion

(&

Verifica la vigencia del
nombramiento de la
Comisién Receptora y
adjunta copia al
expediente de mérnito

\/

Para el

INCOTERM CIP

se realiza lo
siguiente

gl
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Proveedor

Notifica alas Unidades
Ejecutoras la aprobacién
del contrato
administrativo,
informando el
procedimiento a seguir
después de recibir los
medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés
sanitario

v | 66

Solicita al proveedor Ia
documentacion
correspordiente, para
realizar los framites
aduaneros y asi iniciar
con larecepcién delos

[er ]

Recibe |a solicitud del
Departamento de

medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés
sanitario adquiridos,
segun la programacion
establecida en el contrato

]

Recibe la documentacién
solicitada al proveedor y

» Abastecimientos y
traslada la

documentacién requernida

adjunta al expediente de
mérito

¥ | 69

Realiza los tramites
aduaneros
correspondientes ante la
SAT, para obtener
autorizacion de la
exoneracion de los

[7]

derechos arancelarios a
la importacidn -DAI- e
IVA, que gravan los
medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés
sanitario adquiridos

Realiza los tramites
ante el Ministeno de
Salud Pablica y
Asistencia Sodal de
Guatemala, para
obtener la autorizacion
de la importacion de
los medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés

7]

I

Realiza los tramites
respectivos, en
coordinacién con el
agente aduanero para
la obtencion del
documento de retiro de
la aduana
correspondiente

[ 72

sanitario adquiridos

Gestiona el
desaduanado de los
medicamento,
dispositivos médicos u
otros bienes de
interés sanitario
adquiridos y lo
traslada a la Bodega
Central
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Departamento de Subgerencia Subgerencia
Abastecimientos Comision Receptora Bodega Central Administrativa Financiera
i | 73 I 74
Solicita a la Comision Se presenta a Bodega
Receptora se apersone a Central para la
Bodega Central para dar recepcion de los
formas ingreso alo medicamentos, | 75
medicamentos, dispositivos médicos u | | Opera el ingreso de los
dispositivos médicos u otros bienes de interés medicamentos,
otros bienes de interés sanitario adquiridos dispositivos médicos u
sanitario adquiridos dejando constancia de otros bienes de interés
lo actuado en Acta sanitario recepcionados
Administrativa en la Bodega Central,
en el Form. SES-39
(tarjeta kardex) y
I 76 notifica a las Unidades
Recbe la Certificacion FRCUNS & M pache
del Acta administrativa & acuerdo con la
Solicitud de Compra
y conforma el el
expediente de pago por
la adquisicion de los l 77
medicamentos,

dispositivos médicos u
otros bienes de interés

sanitario por medio de -
SE-SEMISCA- de
conformidad con las
Normas Especificas,
Noma 2, subnumeral
218 ytraslada a la
Subgerencia

Administrativa

 _—

Recibe el expedente de
pago, analiza, autoriza
el desembolso de
conformidad a lo
establecido en las
Nomas Especificas
para el INCOTERM
CIP, Noma 6,
Subnumeral6.2 y
traslada

]

Recibe el expedente de
pago, analiza e instruye
al Departamento de

"| Tesoreria el traslado de

fondos monetarios a
favor del proveedor.

S
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}

e e =2 A LT L e = . 4
: Departamento de Departamento de i Subgerencia i
! Tesoreria Abastecimientos Administrativa i Bodega Central
|
|
{ [ a0
i [7e Recibe copia del i [& [
’ expediente de liquidacién } Recibe la copia del
Recibe expediente ; ; : i
administrativo, analiza y _| delpagorealizadoy Recibe la solicitud del expediente de pago de
: A Y i solicita ala Subgerencia Formulario DAB-60 los medicamentos,
verifica disponibilidad de - ; ormuiario " pe i
fondos monetarioa Administrativa el “Recibo de Aimacén” y dispositivos médrccs u
Formulario DAB-60 > o trasiada al otros bienes de interés
“Recibo de Aimaceén” Departamento de > sanitario adquiridos y
Abastecimientos registra en el SIBOFA
i y devuelve la copia del
| : expediente de pago al
i ] Departamento de
i Abastecimientos
|
l 82
Recibe el Formulario
DAB-60 “Recibo de
Almacen”, lo adjunta a la
copia del expediente de
pago, solicita ala Bodega
| Central registrar en el
| inventario de la bodega
los medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés
| sanitario adquiridos y
| traslada el expediente
|
| 84
Recibe la copia del
expediente de pago y
| traslada a la Subgerencia
i Administrativa para
| continuar con el proceso
i correspondiente | 85
] Recibe copia del
l expediente de pago,
! verifica que & expediente
| se encuentre conformado
| cumpliendo con los
L requisitos establecidos en
| el procedimiento
| normado y traslada a la
i DAF de nivel central
i

-
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DAF Unidad Ejecutora SUPTAIRTE S Proveedor Bodega Central
Analiza, verifica y
establece las condiciones
en el expediente del
comprobante de I 87
regulanzacion
presupuestaria previo a Solicita el canje de los
su aprobacion medicamentos,
dispositivos médicos u
otros bienes de interés
. sanitario, al
g Departamento de
Abastecimientos, en
cumplimiento a la I 88
"°""a“gg‘nsg‘“°°"a' Recibe sdicitud de canje
de Unidades Médicas y
L requiere al proveedor el
cambio de los
" medicamentos,
dispositivos médicos u 1
otros bienes de interés I 89
sanitario
Recibe, atiende la
solicitud de canje y
traslada directamente ala
Bodega Central los
medicamentos, 90
dispositivos médicos u
otros bienes de interés Recibe el canje de
sanitario medicamentos,
T dispositivos médicos u
otros bienes de interés
sanitario e informa al
Departamento de
Abastecimientos
| 91
Recibe notificacion del
canjede los
medicamentos,

otros bienes de interés
sanitario y nctifica a las
Unidades Médicas para
el retiro corespondiente
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Depanamenm de

Autoridad

Unidad Médica Abastecimientos Competente
i | 92 [-E- | 94
Recibe notificacion de
r'n"gég"m‘lig Solicita a |a Autcridad Recibe sdlicitud, analiza,
dispositivos medicos " Competente el nombra Comisién
okt Bk de i »  nombramiento de la Receptora y Liquidadora,
sanitario y p S ComisiénAReoeptora y traslada al Departamento
refirar de la Bodega Liquidadora de Abastecimientos
Central

|
|
|
|

]
{
I
|
i
|
1
|
|
|
|
|
]
|
l
|
i
|

p  [os]

Solicita a la Comisién
Receptora y Liquidadora
realizar la liquidacion de
las entregas establecidas

en contrato, dejando
constancia de lo actuado

en Acta Administrativa

Resguarda y
archiva el
expediente

‘A

e S

b
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN FLUJOGRAMAS

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempenfan las personas involucradas en el
procedimiento.

Direccion de
flujo o linea

de unién

4
-

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos
0 mas opciones.

Archivo
efinitiv

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana
del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.
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