Instituts de Salud Poblica del

Estado Bolivar BOllvgwr

ﬁ Gobrerno Bolivariang de | Ministerio cel Peger Popular
VYenezuela para la Salud

PUNTO DE CUENTA

N° ISPEB/DAF-PC-001-09-25 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pagina N° 1

Ciudad Bolivar, 01 de Septiembre del 2025.

DE: Ing. Pedro Antonio Mujica la Rosa
Director de Administracién y Finanzas del Instituto de Salud Publica del Estado
Bolivar (ISPEB)

PARA: Dr. Manuel R. Maurera Poyer
Presidente Instituto de Salud Pablica del Estado Bolivar (ISPEB)

ASUNTO: SOLICITUD DE APROBACION DE LOS MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS ADSCRITO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA
DEL ESTADO BOLIVAR (ISPEB)

.- Situacién: La direccién de administracién y finanzas del instituto de salud publica del estado
Bolivar en aras de lograr el fortalecimiento, desarrolio y consolidacion del sistema de control
interno. en concordancia con lo establecido por la contraloria general de la replblica que lo
define como: el proceso realizado por la alta gerencia, 10s SUpervisores y el personal operativo
de una organizacion, disefiado para proporcionar |a seguridad razonable de que se cumplan l0s
obietivos institucionales. Y comprenden el plan, politicas, normas, métodos y procedimientos
adoptados por un organismo. En este sentido cada unidad adscrita a la direccion ha disefiado
los manuales de normas y procedimientos que unifican y simplifican la ejecucién de los tramites
generales administrativos, estos documentos contienen en forma breve, clara, descriptiva y
explicita, la informacion y/o instrucciones referentes a la descripcion de los procedimientos.

Il.- Apreciacion:

Cabe destacar, que la implementacion de los Manuales de normas y procedimientos
constituyen uno de los principales instrumento del sistema de control interno gue permitira
documentar informacion detallada, légica y secuencial de la unidad administrativa y asi
garantizar la eficiencia de las operaciones o actividades que se realizan, facilitando el trabajo
de modo practico y sencillo, orientando a todos los trabajadores de la direccion de
administracién y finanzas, estableciendo procedimientos eficaces, aplicandolos de forma
ordenada y optimizando el tiempo disponible para laborar, indicandoles paso a paso lo que
deben de hacer y como deben hacerlo. Ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que el
ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrollen en armonia y respeto.

Paseo Meneses: Edificio ISP, Piso 2. Sala de Reuniones de Presidencia, Teléfono: ((1285) 6325956
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lll.- Recomendaciones: Por lo antes expuesto y dando cumplimiento al marco juridico para la
elaboracion de manuales, Ley organica de la Contraloria General de la Republica y el sistema
nacional de control fiscal, gaceta oficial N® 37.347 extraordinaria del 17/12/2001 y las Normas
generales de control Interno, gaceta oficial N°36.229. Se recomienda el estudio de la situacion
antes descrita a fin de otorgar la aprobacién y posterior aplicacion de los siguientes Manuales
de normas y Procedimientos segun su tipo, nombre, cédige y fecha de entrada en vigencia, a
continuacion se relacionan:

Tipo de Nombre de del Fechade | N°de
Documento Documento Caodigo vigencia | Actualizacidn
Control de disponibilidad
financiera y consolidacién de
pago. | ISPEB-001-PR-001/25 | 01/09/2025 0o

| Emision de orden de pago ISPEB-003-PR-009/16 | 01/09/2025 01
Calculo, verificacion Y
enteracion de los impuestos
retenidos a las érdenes De

bienes y servicios. ISPEB-001-PR-001/25 | 01/09/2025 [#]4]
Registro y control de ingresos
y egresos financieros. ISPEB-003-PR-007/16 | 22/09/2025 01

Verificacion formal y material
de las cuentas presentadas
PROCEDIMIENTOS | per los cuentadantes. |SPEB-003-PR-003/15 | 01/09/2026 0z
Contral de los ingresos y
eqgresos de bienes y materias

del almaceén regional. ISPEB-001-PR-001/15 | 01/09/2025 01
Ingresos y egrescs de bienes

y materias al almacén ISPEB-001-PR-001/25 | 01/09/2025 (41}
Verificacion de

procedimientos.
administrativos
de los expedientes y registro

de su cancelacion | ISPEB-047-PR-001115 | 01/09/2025 01
| Adguisicion de bienes y |

servicios ISPEB-003-FR-011/16 | 01/08/2025 01

Registro y control de los

mavimientos de bienes

muebles. ISPEB-047-FR-001-10 | 01/09/2025 01

Pasen Meneses, EAif Instinito de Salud Pablica, ler pisa, Direccion Administracion v Finanzas
Ciudad Bolivar - Estado Bolivar
Telétono: 02856320374 Ext.62011
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IV.-Solicitud: A tal efecto se sugiere la Aprobacion y entrada en vigencia de los manuales de
Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de salud
Publica (ISPEB).

Ing o Mujica
Director d ministracion y Finanzas

Del Instituto de Salud Publica del estado Bolivar
Providencia Administrativa N-15P-115-12-2021 de fecha 06 de Diciembre de 2021

V.- Decision: Dr. Manuel R. Maurera Poyer Presidente del Instituto del Salud Publica

del Estado Bolivar (ISPEB}/’
i

Aprobado V Diferido Negado

Firma:

Presidentédel del Salud Pu blica del estado Bolivar (ISPEB)
Decreto 7863 de ocha ﬁSﬂrﬂLclamhre di 2021
Gaceta oficialN®2732 de 'Fuuha 031 ziznkf ;

Pacen Meneses, il Institato de Salud Pahlica. ler piso, Direccion Administracion v Finanzas
Ciudad Bolivar - Estado Bolivar
Teléfone: 0285-6320374 Exi.62011

hirpeivoawispehogo e




g | e | i e | D solivar
Procedimiento

Codigo: ISPEB-PR-03/11/16

| Fecha de vigencia: 01/09/2025

Adquisicion de Bienes y Servicios

Actualizacidn:01

Departamento de Compras

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

DE COMPRAS

SEPTIEMBRE 2025
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Procedimiento Fecha de vigencia: 01/09/2025

Adquisicion de Bienes y Servicios | Actualizacién:01

Departamento de Compras

1. OBJETIVO
Establecer las Normativas y lincamientos a seguir para realizar los Procesos de Contrataciones
de Bienes, Materiales y Servicios del Instituto de Salud Piblica del Estado Bolivar.

2. ALCANCE

Dirigido a Unidades Administrativas, Hospitales, Ambulatorios. Distritos Sanitarios.
Comisiones de Contratacién .Coordinaciones Municipales adscrito al Instituto de Salud Publica
del Estado Bolivar.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Constitucion de la Repliblica Bolivariana de Venezuela.

3.2 Constitucién del Estado Bolivar.

3.3 Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica.

3.4 Ley Organica de la Contraloria del estado Bolivar

3.5 Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Piblico.

3.6 Ley Organica de la Administracion Publica Nacional.

3.7 Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos.

3.8 Ley de Contratacién Plblica y Reglamento de Contrataciones Publicas. Gaceta Oficial
Ordinaria N° 42.703 de fecha 30/08/2023.

3.9 Ley Organica de Simplificacion de Tramites Administrativos.

3.10 Ley Contra la Corrupcion.

3.11 Estatutos del Instituto de Salud Publica del estado Bolivar

3.12 Formulario Inquisicién de Bienes y Materiales y Servicios.

3.13 Procesamiento de elaboracién y control de documentos codigo: ISPEB-900-PR-001/13
3.14 Procedimiento de control de registro codigo: ISPEB-900-PR-002/13
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4. NORMAS

4.1. Velar que las Unidades Organizativas elaboren la programacion de compras anuales de
acuerdo a lo establecido en la ley de Contrataciones Piblicas, a efecto de establecer un
proceso de adquisicion de bienes, materiales y servicios necesarios en calidad, precios
convenientes que permita la planificacion oportuna en la adquisicion de Bienes, Materiales y
Servicios de acuerdo a las Politica de Compras del ISPEB.

4.2 Realizar las solicitudes de las contrataciones de bienes, materiales y servicios,
anexandole Oficio de Exposicion de Motivo. de la necesidad y obtencion del mismo,
sefialando las especificaciones técnicas necesarias de los bienes, materiales y servicios,

4.3 Garantizar que La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Division de
Adquisicion de Bienes y Servicios y el Departamento de Compras realice realizar el plan de
compras. el cual debe ajustarse al plan operativo anual del Instituto de Salud Publica del
Estado Bolivar.

4.4 Solicitar la contratacion de Bienes, Materiales y Servicios mediante el formato
requisicion de bienes materiales y servicio, o en su defecto memorandum donde establezca
las especificaciones técnicas, cantidades, precios entre otros y emitidas a la Direccion de
Administracién y Finanza con copia al Departamento de Compras.

4.5 Verificar y garantizar que la Requisicion de Bienes, Materiales y Servicios, antes de ser
procesada por el Departamento de Compras esté debidamente conforme a los requisitos
solicitados en el formulario Requisicion de Bienes Materiales y Servicios.

4.6 Garantizar que los productos solicitados en las Requisiciones de Bienes, Materiales y
Servicios, no contengan marcas de acuerdo a lo previsto en las disposiciones y reglamentos
legales vigentes.

4.7 Aplicar los principios de Planificacion, lgualdad, Eficacia, Calidad, Transparencia,

Integridad en los procesos de Adquisicion de Bienes, Materiales y Servicios en los procesos
de Compras y Servicios.
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4.8 Establecer de acuerdo a las especificaciones técnicas del Departamento de Compras. un
estimado del Presupuesto solicitando el Compromiso a la Direccién de planificacion y
Presupuesto.

4.9 Registrar la solicitud del Compromiso del proceso de Compra acompafiada del
expediente en tramite.

4,10 Establecer que cuando se trate de la modalidad de contrataciones que superen la
Consulta de Precios para Bienes la cantidad de Bs. 200.000,01 v para Servicios la cantidad
de Bs. 400.000,01; se procede a la ejecucion de obra debe regirse por la Ley de
contrataciones Publica v Reglamento Vigente, el Departamento de Compras debe
suministrara comision de contrataciones el registro elegible del proveedor.

4.11 Proceder excepcionalmente por contratacion directa independientemente del monto de
la contratacion siempre y cuando la misma autoridad del contratante mediante acto motivado
justifique adecuadamente su Procedencia Articulo 101 Ley de Contrataciones Publicas.

4.12 Velar que el Departamento de Compras sea el Responsable de Mantener el Registro y
Archivo de las Ordenes de Compra y Servicios en orden Cronologico y correlativo a efecto
de control.

4.13 Garantizar que las ordenes de Compras y Servicios sean conformados por Presidencia,
Direccion de Administracion y Finanza y el Departamento de Compras del Instituto de Salud
Piblica del estado Bolivar y Proveedores.

4.14 Velar que el Departamento de Compras es Responsable de la Programacion Electronica
de Compras del Instituto de Salud Publica del estado Bolivar.

4.15 Garantizar que la unidad responsable de tramitar la adquisicién de bienes y materiales y
servicios. sea el Departamento de Compras, unidad responsable de tramitar cuando el monto
de la contratacién no supere la cantidad de Bs, 200.000,00 para Bienes Y la cantidad de Bs.
400.000,00 para Servicios: y los montos superiores para ejecucion de obras, a cargo de un




Hlm-—.hn-—-u a8 | = e mbeew ww Eeter Paawies | ivald
Werh il

L SR e i Osolivar | coaigo: 1sPEB-PR0O31116

Procedimiento Fecha de vigencia: 01/09/2025

Adquisicion de Bienes vy Servicios Actualizacion:01

Departamento de Compras

mismo contratista v dentro de un mismo ejercicio fiscal, Articulo 49 Ley de Contrataciones
Publicas.

4.16 Garantizar el cumplimiento del articulo 97 de la Ley de Contrataciones Publicas, el
cual establece: “En la consulta de Precios se debera solicitar al menos tres ofertas; sin
embargo, se podra otorgar la adjudicacion si hubiere recibido al menos una de ellas, siempre
que cumpla con las condiciones del requerimiento y sea conveniente a los intereses del
organo o ente contratante™,

4.17 Garantizar que los proveedores seleccionados a participar en el proceso de compras
estén debidamente inscritos en el Registro Nacional de Contratista y Registro de Proveedores
del Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar. y que su seleccion se efectie de acuerdo a
los siguientes criterios: ramo o actividad economica conforme a su giro comercial; capacidad
técnica y financiera; fabricante o distribuidor del bien y o material v/o prestador de servicio
de conformidad con la Ley v Reglamento de Contrataciones Publicas y Normativa Legal
Vigente.

4.18 Garantizar que la seleccion del proveedor al cual se le adjudicara la compra, se efectue
de acuerdo con los siguientes criterios: costo, cumplimiento de especificaciones, fecha de

entrega, territorialidad. La puntuacién para cada criterio queda establecida de la siguiente
manera.

COSTO 50%
TIEMPO DE ENTREGA 30%
CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES | 15%
TERRITORIALIDAD 5%

4.19 Determinar ¢l tipo de proveedores, segun el producto o servicio requerido, tomando en
cuenta que cumpla con al menos una de las caracteristicas de la siguiente matriz:

Tipo proveedor - caracteristicas de producto o servicio

1. Critico:
- Proveedor tinico.
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- Proveedor especializado.
- Dificiles de conseguir.
- Pueden detener la operatividad.

2. Regular:
- Productos que se requieren en cantidad.
- Productos necesarios para la operatividad,

3. Rutinarios
- Productos de uso frecuente.
- Muchos proveedores.
- Impactan en la operatividad.

420 Garantizar la sustitucion de productos no conforme a los requisitos o a las
especificaciones técnicas en un lapso no mayor a 05 dias habiles, una vez recibido el
formulario *Verificacion de las Compras y Servicios™.

4.21Garantizar la respuesta a los requerimientos de las unidades en un lapso no mayor a 5 dias
habiles. contados a partir del momento de la recepcion de la requisicion o solicitud al
Departamento de Compras, con excepcion de aquellos casos especiales, que de acuerdo a las
caracteristicas y especificaciones de los productos o servicios solicitados, los proveedores
indiquen un tiempo mayor para hacer efectivo la requisicion.

422 Ffectuar el seguimiento y control de los Procesos de Contrataciones de Bienes,
Materiales y Servicios de manera oportuna y eficaz a objeto de dar respuesta a la Unidad
Administrativa.

4.23 Informar a las Unidades Solicitantes que tienen los Bienes y Materiales notificados por el
Almacén. '

4.24 Notificar y suministrar a la Unidad de Bienes Nacionales los Bienes Adquiridos,
emitiendo copia de Orden Compra.

4.25 Mantener Actualizado el Registro Anual de Programacion de Compras del Sistema
Macional de Contratista.
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4.26 Establecer el Control v registro de los compromisos presupuestario a efecto de Evaluacion
y Analisis Correspondiente.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

5.1 Nombre de la Actividad: Solicitud Adquisicion de Bienes y Materiales.

Responsable

Accion

Unidad Solicitante

1. Envia Memorandum de Solicitud de Bienes o Materiales en
| Original.

Direccion de
Administracion

| 2. Recibe el Memorandum de Solicitud de Bienes o Materiales de la
Unidad Solicitante. verifica. firma, v remite original al
Departamento de Compras.

Departamento de
Compras

3. Recibe Memorandum de Bienes & Materiales de la Direccion de
. Administracion.

4. Flabora la Requisicion de Bienes y Materiales, de acuerdo a los
requisitos solicitados en el Memoréndum, luego se envia a la unidad
Solicitante para su revision.

Unidad Solicitante

5. Realiza la revisién pertinente para su firma y envia nuevamente al
Departamento de Compras.

Departamento de

6. Procede a solicitar las cotizaciones a proveedores debidamente
inscritos en el Registro de Proveedores del Instituto de Salud de

Compras Estado Bolivar. de acuerdo al tipo de compras requerida y
cumpliendo con la norma general N® 4.2.4,
7. Emiten y envian al Departamento de Compras los presupuestos o
Proveedores

cotizaciones. seglin los bienes y materiales solicitados, por del
Departamento de Compras de acuerdo a la Requisicion.

Departamento de
Compras

8. Recibe las cotizaciones solicitadas, se analizan y se registran los
precios unitarios en el Sistema “SIGRE”, en el modulo de
Compras, seccion Cotizacion y se realiza el analisis comparativo de
ofertas.

9, Selecciona al proveedor, tomando en cuenta lo sefialado en la norma
general 4.2.5. a quien se le adjudicard la compra, producto del
resultado del andlisis comparativo de ofertas presupuesto base y
disponibilidad presupuestaria e imprime el formato de Andlisis de

10. Elabora y ordena el Expediente de Compra, en orden ascendente,
de acuerdo a lo siguiente: Memorandum, Requisicion de Bienes 0
Servicios, Presupuesto Base, Solicitud de Cotizacion (Invitacion a
Proveedores). Analisis de Comparativo de Ofertas, Informe de

| Recomendacion y Notificacion de Otorgamiento de Adjudicacion.




r.Mq‘.mulm:u Focer Pogbis | bl e v Balull POl dal
P 4 S Evisnd Balivar

Procedimiento

Osolivar

Cidigo: ISPEB-PR-03/11/16

Fecha de vigencin: 01/0972025

Adquisicion de Bienes y Servicios

Actualizacion:01

Departamento de Compras

I1. Envia el Expediente de Compra a través de un memorando, a la
Direccion de Administracion, para su revision que sea aprobado y

Direccion de
Administracion

luego enviado a la Direccién de Planificacion y Presupuesto.

12. Recibe y verifica el E .\pedlenln de Compra, conforma en sefial de
aprobacién y lo remite a la Direccion de Planificacion y
Presupuesto para que emita la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.

Direccion de Planificacidon y

Presupuesto

13. Recibe el expediente de Compra, lo revisa y procede a realizar la
imputacion presupuestaria del compromiso de acuerdo a su
procedimiento  interno, una emitida la certificacion
presupuestaria procede a firmar y sellar en sefial de conformacion.

14. Envia el expediente al Departamento de Compras.

VEeZ

Departamento de
Compras

15. Recibe expediente, y verifica que contenga la certificacion
presupuestaria correspondiente, y procede a la elaboracion de la
Orden de Compra. conforme al formato de Orden de Compra.

16. Verifica la Orden de Compra y la adjunta al expediente.

17. El Expediente de Compras es conformado por el jefe de del

Departamento de Compras para su revision, firma y sello.

18. Remite el expediente a la Direccién de Administracion.

Direccion de
Administracion

19. Recibe el expediente.

20. Firma y sella el Director de administracion en sefal de aprobacion.

21. Firma y sello del presidente (a) del Instituto de Salud Piblica del
Estado Bolivar en sefial de conformacion.

22. Envia al Departamento de Compras.

Departamento de
Compras

23. Recibe y verifica que el expediente contenga todas las firmas.

24. Procede a la entrega de un ejemplar de la Orden de Compra al
Proveedor y a vez canaliza la entrega de los bienes y materiales
requeridos. en el Almacén del Instituto de Salud Pablica, de
acuerdo al caso. e informa a la Unidad solicitante la entrega de los
bienes y materiales.

Proveedor

25. Entrega el Bien y/o Material segin lo indicado en la Orden de
Compras, en el Almacén para que le firmen y sellen en sefial de
conformidad la respectiva nota de entrega.

26. Consigna ante el Departamento de Compras los siguientes
documentos: Nota de Entrega Original debidamente firmada y
sellada por el Almaceén.

10
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Departamento de
Compras

27. Recibe y Verifica, los Documentos consignados por el Proveedor, y
los anexa al expediente de compras.

28. Verifica y Conforma el Expediente de Compras, lo envia mediante
Memorando a la Direccion de Administracion para que continde su
tramite administrativo,

5.2 Nombre de la Actividad: Contratacién de Orden de Servicio:

Responsable

Accion

Unidad Solicitante

. Envia Memorandum de Solicitud de Servicio en Original.

o

Direccion de
Administracion

(]

. Recibe el Memorandum de Solicitud de Servicio de la Unidad
Solicitante, verifica, firma, y remite original al Departamento de
Compras.

—

Departamento de
Compras

3. Recibe Memorandum de Solicitud de servicio de la Direccion de
Administracion.

4. Elabora la Requisicion de Bienes ¢ Servicios, de acuerdo a los
requisitos solicitados en el Memorandum, luego se envia a la
unidad Solicitante para su revision.

Unidad Solicitante

5. Realiza la revision pertinente para su firma y envia nuevamente al
Departamento de Compras.

Departamento de

6. Procede a solicitar las cotizaciones a proveedores debidamente
insctitos en el Registro de Proveedores del Instituto de Salud de

Compras Estado Bolivar. de acuerdo al tipo de servicio requerido y
| cumpliendo con la norma general N° 4.2.4.
7. Emiten vy envian al Departamento de Compras los presupuestos o
Proveedores L : 3 ‘. hl et i
cotizaciones, segin los Bienes ¢ Servicios solicitados. por del
Departamento de Compras de acuerdo a la Requisicion.

8. Recibe las cotizaciones solicitadas, se analizan y se registran los
Departamento de precios unitarios en el Sistema “SIGRE", en el médulo de Compras,

Compras seccién Cotizacion y se realiza el andlisis comparativo de ofertas.

9, Selecciona al proveedor, tomando en cuenta lo sefialado en la norma
general 4.2.5, a quien se le adjudicara la prestacion del servicio,
producto del resultado del andlisis comparativo de ofertas,
presupuesto base v disponibilidad presupuestaria e imprime el
formato de Andalisis de Cotizaciones.

10. Elabora y ordena el Expediente de Servicio, en orden ascendente,

de acuerdo a lo siguiente: Memorandum. Requisicion de Bienes 6
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Departamento de
Compras

Servicios, Presupuesto Base, Solicitud de Cotizacion (Invitacion a
Proveedores)., Andlisis de Comparativo de Ofertas, Informe de
Recomendacion y Notificacion de Otorgamiento de Adjudicacion.

11. Envia el Expediente de Servicio a través de un memorando, a la
Direccion de Administracion, para su revision que sea aprobado y
luego enviado a la Direccién de Planificacién y Presupuesto.

Direccion de
Administracion

12. Recibe y verifica el Expediente de Orden de Servicio, conforma en
sefial de aprobacion y lo remite a la Direccion de Planificacion y
Presupuesto para que emita la Certificacion Presupuestaria
correspondiente.

Direccion de Planificacion y
Presupuesto

13. Recibe el expediente de Orden de Servicio, lo revisa y procede a
realizar la imputacion del compromiso presupuestario de acuerdo
a su procedimiento interno, el cual una vez realizado firma y sella
en sefial de conformacién.

14. Envia el expediente al Departamento de Compras.

Departamento de
Compras

15.Recibe expediente, v verifica que contenga la certificacion
presupuestaria correspondiente y procede a la elaboracion de la
Orden de Servicio. conforme al formato de Orden de Servicio.

16. Verifica la Orden de Servicio y la adjunta al expediente.

17. El Expediente de Orden de Servicio, es conformado por el jefe de
del Departamento de Compras, para lo cual revisa y coloca firma y
sello.

18. Remite el expediente a la Direccion de Administracion.

Direccidn de
Administracion

19. Recibe el expediente.

20. Firma vy sella el (la) Director(a) de Administraciéon y Finanzas en
sefial de aprobacion.

21. Firma y sella presidente(a) Instituto de Salud Puablica del Estado
Bolivar en sefial de conformacion.

22. Envia al Departamento de Compras.

Departamento de

23. Recibe y verifica que el expediente contenga todas las firmas.
24. Procede a la entrega de un ejemplar de la Orden de Servicio al

Compras Proveedor v a vez canaliza la prestacion de servicio de acuerdo al
caso, con la Unidad solicitante.

25. Presta el Servicio, segun lo indicado por el Departamento de

Proveedor Compras, para que la unidad solicitante le firme y selle en sefial de

conformidad la respectiva Acta de Conformidad del Servicio.

12




(ks Mavs s e | B mbpmey cl e Wopias | irm 450 s dm pial Bl e - - i
e O %t Balens g“h var Cédigo: ISPEB-PR-03/11/16
Procedimiento Fecha de vigencia: 01/09/2025

Adquisicion de Bienes y Servicios Actualizacion:01

Departamento de Compras

26.Consigna ante el Departamento de Compras los siguientes
documentos: Acta de Conformidad de Servicio Original
debidamente firmada y sellada por la Unidad Solicitante.

27. Recibe y Verifica. los Documentos consignados por el Proveedor, y
los anexa al expediente de Orden de Servicio.

28. Verifica v Conforma el Expediente de Compras, lo envia mediante

' Memorando a la Direccién de Administracion para que continue su |

| tramite administrativo. |

Departamento de

Compras

6. FORMULARIOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO.

6.1. Requisiciones de Bienes y Servicios.
6.2. Solicitud de Cotizacion (Invitacion a Proveedores para Consulta de Precios).
6.3. Analisis Comparativo de Ofertas.
6.4. Informe de Recomendacion.
6.5. Notificacion de Otorgamiento de Adjudicacion
6.6. Certificacion Presupuestaria.
6.7. Orden de Compra/Servicio.
7. GLOSARIO DE TERMINOS:

Bienes Muebles en Depdsito: Son todos que se encuentras almacenados y que su naturaleza,
uso o destino, son permanentes, es decir que no desparecen rapidamente con uso.

Acta de Inicio: Es el Acta que se debe levantar para comenzar el proceso, tanto en concurso
cerrado como en consulta de precio donde se indique: objeto de la contratacion, numero del
procedimiento, monto estimado de la contratacion, situacion Legal de las empresas
seleccionadas indicando nivel de contratacion y calificacién razones técnicas para la escogencia
de las empresas.

Andlisis de Cotizaciones: consiste en realizar el estudio comparativo téenico / comercial a las
Ofertas recibidas, para determinar la mas conveniente a los intereses del Instituto.

Bien: Es un activo real de cardcter permanente. de largo uso y duracion que por lo general son
de alto costo y son considerados como bienes nacionales.

13
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Certificacion Presupuestaria: Es el documento presupuestario que se realiza con la finalidad
de pre-comprometer el dinero asignado a cada partida presupuestaria.

Contrataciones Directas: Es la modalidad de seleccion que realiza el ente contratante para la
adquisicién de bienes, contrataciones de servicios y ejecucion de obras.

Consulta de Precios: Es la modalidad de seleccion competitiva de contratistas, en la cual al
menos tres (3) participante presentan ofertas basdndose en su experiencia, especializacion y
capacidad técnica, financiera y legal.

Control Perceptivo: Es una inspeccion realizada por medio de los sentidos dependiendo del
objeto a examinar, que permite la identificacion de alguna caracteristica relevante. en lo que
refiere a su calidad.

Concurse Cerrado: Es la modalidad de seleccion competitiva de contratistas, en la cual al
menos cinco (05) participantes son invitados por el ente contratante, a presentar ofertas
basandose en su experiencia, especializacion y capacidad técnica, financiera y legal.

Concurso Abierto: Es la modalidad competitiva y piblica de seleccion de contratista cuyo
llamado ha sido publicado en los medios previstos en la Ley de contrataciones publicas y en el
que puede participar cualquiera persona natural o juridica, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la citada Ley, su reglamento y las condiciones particulares inherentes
a cada concurso.

Cotizacién: Es la accion de sefalar el valor monetario de los item requeridos por una unidad
solicitante.

Dependencia Solicitante: Unidad administrativas. Hospitales, Ambulatorios, Distritos
Sanitarios, Coordinaciones Municipales.

Evaluacién: Es la medicion que se efectiia a los proveedores trimestralmente, para determinar
¢l grado de satisfaccion del cliente y el desempeno del proveedor.

Expediente: Es la compilacion de todos los procedimientos adminisirativos generados por la
solicitud de un bien o servicio.

Imputacion Presupuestaria: Es el monto que se le carga a una partida determinada una vez
que se va a efectuar una compra o gasto especificos, o cuando se va a adquirir un COMPromiso
financiero en el Instituto, disminuyéndose el total presupuestado para la misma.

14
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Instruccién interna: Es la instruccion detallada de los documentos a tramitar por el
departamento.

Manual de Normas y Procedimientos: Es el documento que contiene en forma ordenada y
sistemadtica. informacion. métodos e instrucciones sobre las normas y procedimientos de una
unidad organizativa para la mejor ejecucion del trabajo.

Orden de Compra y/o Servicio: Es el documento donde se establece de manera formal, el
compromiso por parte del Instituto, para la adquisicion de un bien. material y/o la prestacion de
un servicio

Pre-compromiso: Constituye una reserva del crédito presupuestario y deberd registrarse de
acuerdo con las instrucciones dictadas por la Oficina Nacional de Contabilidad.

Procedimiento: Es el documento que contiene las normas y las descripciones de las actividades
que deben seguirse en la realizacion de un proceso o actividad determinada.

Proveedor: Es la persona encargada de abastecer segiin su ramo. una oficina dependencia o
comunidad, por medio de una firma comercial.

Renuncia total de los Renglones de la Orden de Compra: Es la carta del proveedor donde
indica que no podra entregar la cantidad total del pedido requerido en la orden de compra.

Requisicion: es el documento que autoriza al Departamento de Compras a gestionar y ejecutar,
por cuenta del Emisor o Usuario, la adquisicion de bienes y/o servicios. En la misma se
especifican el nimero de unidades, tipo, clases y cualidades, etc.

Pliego de Condiciones: Documento donde se exponen las condiciones o reglas basicas a las
que debe sujetarse los participantes de las diferentes modalidades que establecen la Ley de
Contrataciones Publicas y su Reglamento para la seleccion de contratistas.

Presupuesto Base: En todas las modalidades de contrataciones debe preparar un presupuesto
base con la base de las especificaciones técnicas.

Unidad Solicitante: Es la unidad la cual requiere o necesita ¢l bien o el servicio. es decir la
unidad que genera la requisicion.
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