Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia de Loaistica

Procedimiento de las responsabilidades
técnicas y administrativas que rigen la
ejecucion contractual para los
Convenios Marco y Compras
Consolidadas tramitadas por la CCSS.

I % @z
COSTA RICA

Noviembre 2013




GERENCIA DE LOGISTICA- PROCEDIMIENTO DE LAS CODIGO:
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES PARA LA GL-DABS-CO-01.

APROVISIONAMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL EN

COMPRAS CONSOLIDADAS DE
LA CCSS

Version 2

Tabla de Contenido

Presentacion 3
Antecedentes 4
Marco Normativo 4
Objetivo general 4
Objetivos especificos 5
Procedimientos de Solicitud de Pedidos y gestién de Control de Convenio 5
Marco

Procedimiento de Solicitud de Pedidos 6
Procedimiento de Ejecucion Contractual 9
Glosario de términos 13



GERENCIA DE LOGISTICA- PROCEDIMIENTO DE LAS CODIGO:
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES PARA LA GL-DABS-CO-01.

APROVISIONAMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL EN
BIENES Y SERVICIOS. LOS COVENIOS MARCOS Y

COMPRAS CONSOLIDADAS DE
LA CCSS

Version 2

Presentacion

En el presente documento técnico se establecen las responsabilidades de los funcionarios que
participan en los procedimientos de compras consolidadas a nivel institucional utilizando medios

electronicos.

Para garantizar una ejecucion contractual eficiente debe contarse con los roles asignados y el detalle de
las actividades a realizar por los diferentes funcionarios que tiene la responsabilidad del pedido de los
medicamentos e insumos médicos y que es parte fundamental para garantizar el abastecimiento en
tiempo y forma y de tomar acciones proactivas para la continuidad de los servicios de las unidades

ejecutoras adscritas al convenio marco.
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Antecedentes

Cabe destacar, que como parte de las acciones que la Gerencia de Logistica ha implementado para
realizar el desarrollo de las compras, en cumplimiento con lo establecido tanto por el Informe de los
Notables, asi como lo indicado por Junta Directiva; se ha implementado:

En el marco del Plan Integral de la Gerencia de Logistica aprobado por Junta Directiva en el articulo 23 de la sesion
No. 8566, celebrada el 8 de marzo de 2012, se incluyen como instrucciones particulares de este acuerdo de
aprobacioén , que “(...) la Gerencia de Logistica coordine con las deméas Gerencias la estrategia de normalizacion y
estandarizacioén de las fichas técnicas para la adquisicién de medicamentos e insumos categoria TRANSITO y NO
LOM, con el fin de lograr economias de escala y procesal en la gestion de bienes y servicios (...)"

Aunado a lo anterior en fecha 4 de junio de 2012, la Junta Directiva institucional acuerda: “ (...) instruir a los
hospitales concentrados y desconcentrados, éreas de salud y deméas unidades autorizadas para realizar actividad
contractual, en el sentido de que las siquientes disposiciones, asi como cualquier otra que al efecto defina la
Gerencia de Logistica son de acatamiento obligatorio:

1. La implementacion y desarrollo del Plan Integral de Fortalecimiento de la Cadena de Abastecimiento
liderado por la Gerencia de Logistica, en coordinacion con las Gerencias Médica y de Infraestructura,
para la consolidacién, normalizacion y homologacion de los insumos de uso comun, en concordancia con
las modalidades de contratacion establecidas por la normativa que regula la materia, entre las que destaca
el convenio marco, entregas segun demanda y consignacion, entre otros.

2. La instalacion e implementacion del Sistema de Gestion de Suministros, segun el programa de trabajo
presentado por la Gerencia de Logistica, para lo cual es indispensable que las Gerencias, directores
generales y administrativos formen parte de este proceso e instruyan a todos los funcionarios
correspondientes de cada centro de salud a participar activamente en él.

3. Es fundamental que los Centros de Gestion Informética y las Areas de Gestién de Bienes y Servicios de
toda la Institucion participen activamente en este proceso, con el fin de agilizar su implementacién”.

Adicional a esto, el 29 de noviembre 2012 Junta Directiva por medio del acuerdo 8613 articulo 6, se
instruye a la Gerencia de Logistica para que contintie con el Plan de Compras Electronicas y se utilice la plataforma
actualmente disponible para la Institucion”...

Marco Normativo

e Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
e Normativa Institucional.
e Acuerdos de Junta Directiva

Objetivo general:

Definir los procedimientos que permitan a partir de la integracién previa de la consolidacion de las
necesidades de las unidades ejecutoras, mediante la identificacion de productos de uso comun, realizar la
solicitud de pedidos y ejecucion contractual de convenio marco utilizando el sistema electrénico de la
plataforma disponible para la Institucion, mediante la participacion activa de los funcionarios técnicos y
administrativos de la Red Institucional.
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Objetivos especificos:

1. Describir las funciones o roles a desempefiar por parte de los colaboradores de las unidades
adscritas a la Institucién en el procedimiento de compras consolidadas en forma electronica.

2. Determinar las coordinaciones y actividades a realizar por los actores designados por cada
unidad ejecutora adscrita al convenio en los procesos de gestién de pedido y fiscalizacion de la
ejecucion contractual.

3. Administrar los riesgos asociados a los procedimientos de ejecucion, con el fin de asegurar el
abastecimiento de los medicamentos e insumos médicos en tiempo y forma.

Procedimientos de solicitud de pedidos y gestidon de control convenio marco

Con el fin de contar con guias de accién, estandarizar la forma de realizar los pedidos y garantizar un
eficiente control de la ejecucion de la actividad contractual para las unidades ejecutoras que se
encuentren adscritas al convenio marco se procede a definir los siguientes procedimientos:
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PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE PEDIDOS
OBJETIVO: Establecer las actividades que deben ejecutar los responsables designados por las

unidades ejecutoras, para realizar una solicitud de pedido de los productos contenidos en el convenio
marco.

RESPONSABLES: Administrador Local del Contrato, Gestor o Coordinador el Area de Gestion de
Bienes y Servicios, (Encargado de la Gestion de Bienes y Servicios) Responsable Técnico del
Contrato, funcionario de Adquisiciones de las Areas de Compra o de Gestién de Bienes y Servicios,
funcionario responsable de Asignacion Presupuestaria.

FRECUENCIA: Por evento, conforme a las necesidades de las unidades ejecutoras.

DOCUMENTOS RELACIONADOS: “Solicitud de pedido”

PROCEDIMIENTOS:

A continuacion se detallan dos formas o procedimientos de gestionar el pedido ante el contratista, el
primero obedece a los insumos que podremos almacenar y que no requieren pedidos constantes. El
segundo aplica a los productos que por la naturaleza de la contratacién (entrega segin demanda o
consignacién) o su naturaleza, requiere de peticiones constantes para reponer inventario.

5.1 PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE PEDIDO DE INSUMOS CON DEMANDA ESTABLE,
PARA MANTENER EN INVENTARIO

5.1.1 Primer Entrega:

a. El responsable técnico de la unidad, elabora la “Boleta Solicitud de Requerimiento”, donde
registra la necesidad inicial en cantidad por item a solicitar y fecha de entrega. La presenta a
la Jefatura del Servicio respectiva para su firma'y sello.

b. ElResponsable Técnico presenta la boleta al Responsable Administrativo.

c. El responsable Administrativo, valida el cumplimiento de requisitos de idoneidad de llenado
de la boleta segun lo establecido en el inciso (a)., gestiona asignacion de recursos
presupuestarios en la boleta “Solicitud de Requerimientos”, mediante aplicacion de sello que
certifique la disponibilidad de recursos (certificacion presupuestaria) y la presenta al Gestor
de Compras del Area de Bienes y Servicios

d. El Gestor de Compras o del Area de Bienes y Servicios, la valida y entrega al funcionario
designado como “Analista”, para que realice la transaccion.
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e. El analista, comunica al Responsable Administrativo el resultado de la transaccion,
indicando la aceptacion del pedido por parte del contratista.

f.  De ser conforme, acredita el pedido y comunica al responsable administrativo.

g. De no ser conforme, se gestionara con la segunda opcidén de negocio sucesivamente y
comunica al responsable administrativo, para que este valide con financiero contable la
disposicion del nuevo monto segun corresponda.

h. El responsable administrativo una vez realizada la solicitud de pedido debera
comunicar al servicio respectivo y proveeduria local.

i. El responsable administrativo debera validar, las razones de no aceptacion del pedido por
parte de las opciones del negocio, acreditando de manera escrita en el expediente de
ejecucion las razones, debiendo valorar que éstas no obedezcan a incumplimientos, de no
ser asi comunicara de manera escrita al administrador general para el proceso respectivo,
aportando la prueba.

5.1.2. Gestion de Pedidos Subsecuentes:

a. El responsable técnico junto al Administrativo local, valoran el nivel del inventario, para lo
cual, solicitara reporte de registro de salidas, al responsable de la Proveeduria y bodegas
intermedias. Tomara en cuenta, el tiempo de entrega establecido en el contrato, a fin que
con la antelacién debida, realice la gestion sin comprometer las existencias.

b. Una vez identificada la necesidad, procede como se establecié en el inciso (a) y validan la
disponibilidad financiera.

5.1.3 Fin del procedimiento

5.2 PROCEDIMIENTO DE PEDIDO PARA PRODUCTOS EN CONSIGNACION O CON ALTA
ROTACION.

5.21 Primer Entrega:

a. El responsable técnico de la unidad, elabora la “Boleta Solicitud de Requerimiento”, donde
registra la necesidad inicial en cantidad por item a solicitar y fecha de entrega. La presenta a
la Jefatura del Servicio respectiva para su firma y sello.

b. El Responsable Técnico coordina con el responsable asignado en su servicio, para
presentar el pedido via fax o correo electronico, indicando la necesidad inicial al contratista,
y traslada la boleta al responsable Administrativo.

c. De ser conforme, acredita el pedido y comunica al responsable administrativo.

d. De no ser conforme, se gestionara con la segunda opcion de negocio sucesivamente y
comunica al responsable administrativo, para que este proceda segun corresponda. Debera
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validar, las razones de no aceptacién del pedido por parte de las opciones del negocio,
acreditando de manera escrita en el expediente de ejecucidn las razones, debiendo valorar
que éstas no obedezcan a incumplimientos, de no ser asi comunicara de manera escrita al
administrador general para el proceso respectivo, aportando la prueba.

e. El responsable Administrativo, custodia y registra la informacién referente al pedido,
registrando la fecha, cantidad, monto, contratista, y verifica el disponible, en funcion de la
reserva asignada, disminuyendo el monto del primer pedido.

f.  El responsable administrativo de manera quincenal, debera registrar las boletas de pedido y
subirlas al sistema comprared, coordinando con el aprobador, para que se proceda con el
pago correspondiente.

52.2 Gestion de Pedidos Subsecuentes:

a. El responsable técnico junto al Administrativo local, valoran el nivel del inventario, para lo

cual, solicitara reporte de registro de salidas, al responsable de la Proveeduria y bodegas

intermedias. Tomara en cuenta, el tiempo de entrega establecido en el contrato, a fin que
con la antelacion debida, realice la gestion sin comprometer las existencias.

b. Una vezidentificada la necesidad, procede como se establecié en el inciso a.

5.2.3 Fin del Proceso
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL

1.0 OBJETIVO: Determinar las coordinaciones y comunicaciones necesarias, a fin de asegurar una
eficiente administracién del convenio marco, garantizando la oportunidad en el abastecimiento,
conforme a las opciones de negocio disponibles en el convenio marco.

2.0 RESPONSABLE: Administrador Local, Responsable Técnico Local, Administrador General del
Contrato, Jefe de Proveeduria, Coordinador o Gestor de Compras 6 Area de Gestion de Bienes y
Servicios, Unidad Legal Local, Contratista.

3.0 FRECUENCIA: por entrega del producto y cumplimiento de convenio marco.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS: Solicitud de pedido, vales de ingreso, recepcion definitiva,
facturas.

5.0 PROCEDIMIENTO:

5.1 El Administrador Local del Contrato coordina con el Jefe 0 Responsable de Proveeduria, para
conocer la fecha exacta de ingreso de la mercancia solicitada, siendo el Jefe o Responsable
de Proveeduria en el caso de insumos, o el encargado de la bodega de farmacia en caso de
medicamentos, los responsables de acreditar el cumplimiento de la cantidad y fecha de
entrega para detectar incumplimientos. Los aspectos de cantidad y fecha se cotejara contra la
orden de pedido, que presentara el contratista con la entrega del producto.

51.1 Si es conforme en cantidad y fecha, condiciones de embalajes, entre
otros segun cartel; el Jefe de Proveeduria o responsable de Bodega de
Farmacia sella y firma la facturacion.

5.1.2  Si no es conforme, valida junto al Administrador Local, la posibilidad de
recepcion parcial del pedido.

51.3  El Jefe de Proveeduria o responsable de Bodega de Farmacia en todo
momento, comunica de manera inmediata al Responsable Técnico, para
la validacion cualitativa, mediante comunicado y selecciona una muestra
del lote o lotes entregados.

5.2 El Responsable Técnico, valida el cumplimiento de especificaciones técnicas, para ello,
aplicara revision definida para medicamentos o insumos segun corresponda tomando como
criterio su expertis técnico, y lo designado en el protocolo especifico de cada compra si esto
aplica, valora la calidad y cumplimiento de requisitos:

5.21 Si es conforme, firma vale de entrada, como evidencia de recepcién
definitiva o acredita en el expediente, la entrada del producto conforme.

5.2.2 Si no es conforme, comunica al Administrador Local del Contrato de
manera inmediata y valoran si es posible otorgar plazo para reposicion,
segun el nivel de existencias
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523  Sies posible otorgar plazo de espera: se comunica al proveedor el tiempo
de reposicién, mismo que no sera mayor al tiempo establecido por la
unidad de compra respectiva y valora si lo acontecido obedece a un
incumplimiento contractual para la aplicacién de multas o sanciones
segun lo estipulado en cada cartel.

5.2.4  De no ser posible otorgar plazo de reposicion o dar un plazo de espera,
se procedera a realizar pedido a la siguiente mejor oferta, para lo cual el
Administrador Local del Contrato acreditara el acto de incumplimiento
que obliga a una segunda gestién de pedido, aplicando lo establecido
segun el procedimiento seleccionado para la gestion de pedido.
Asimismo, se deberd de comunicar al Administrador General del
Convenio, del incumplimiento.

5.3 El Administrador Local del Contrato tendra las siguientes obligaciones:

5.3.1  Velara por la aplicacion de las sanciones que correspondan a una
gjecucién tardia segun lo estipulado en el apartado 5.2. de las
Condiciones Generales y multas establecidas en el cartel, y gestionara
con la Unidad de pagos para la aplicacién de la sancién econémica
respectiva cumpliendo con el respectivo procedimiento.

532 Todo incumplimiento que represente perjuicio grave a una unidad
adherida al convenio marco o compra consolidada, el administrador local
lo comunicara de manera inmediata al Administrador General del
Contrato para que coordine con la Unidad Legal respectiva. En el
documento debera detallarse los eventos de incumplimiento y acreditara
lo denunciado.

5.3.3  Llevara un control financiero mensual, junto a la Oficina Financiero
Contable de las cuentas por pagar ejecutadas, producto de desarrollo de
las actividades del contrato, tomando como base el control de saldos,
siendo esto el resultado de la disminucidn a la reserva inicial de todos los
gastos, segun facturacion conforme. La conformidad de la facturacion es
la validacion del precio ofertado en el momento del negocio, contra el
facturado. Verifica la necesidad o no de aumentar o disminuir el monto de
la reserva, en funcién del comportamiento del consumo, a fin de
asegurarse, que cada transaccidn cuente con el respectivo recurso
financiero.

5.3.4 Llevara un expediente paralelo, donde acreditara su verificacién de
cumplimiento por parte del contratista de todas y cada una de las
clausulas que conforman el contrato, de igual manera, las gestiones de
control y ejecucién de multas y sanciones. Igualmente todas las
comunicaciones que resulten necesarias subir al Administrador General
del Contrato, de igual forma incorporara el control financiero.

5.3.5 Hara un reporte resumen mensual de las situaciones presentadas, de
igual manera, del gasto del mes y saldo. Este reporte sera entregado al

10



GERENCIA DE LOGISTICA- PROCEDIMIENTO DE LAS CODIGO:
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES PARA LA GL-DABS-CO-01.

APROVISIONAMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL EN
BIENES Y SERVICIOS. LOS COVENIOS MARCOS Y

COMPRAS CONSOLIDADAS DE
LA CCSS

Version 2

Administrador General del Contrato en las reuniones cuatrimestrales que
se llevaran a cabo. A estas sesiones deberan asistir: el Administrador
General del Contrato y al menos un representante de los nivel de
atencion  (Hospitales Nacionales, Especializados y Direcciones
Regionales), estos miembros conformaran la Comisién Administrativa del
Contrato.

5.4 El Administrador General del Contrato tendra las siguientes obligaciones:

54.1  Tramitar el procedimiento de Contratacion Administrativa de adquisicion.

5.4.2  Verificar que los items a adquirir sean Libres de Warning Letter.

54.3  Fungir como ente de consulta a fin de que las unidades usuarias que
integran el Convenio Marco cuenten en forma oportuna y correcta con la
informacion requerida para llevar a cabo la ejecucion contractual.

54.4  Consolidar la informacién emitida en el proceso de ejecucion contractual
por los administradores locales e incorporarla al expediente fisico o
electrénico.

545 Gestionar los incumplimientos o faltas graves comunicadas por las
unidades usuarias, ante el érgano legal correspondiente.

54.6 Valorar, analizar y tomar decision en conjunto con la Comisidn
Administrativa del convenio marco, la conveniencia de las unidades que
decidan apartarse del proceso de compra en funcién de la economia a
escala y procesal, de manera que se incorpore en el expediente, la
solicitud de la unidad sustentada en las razones por las cuales, se desea
separar.

54.7  Gestionar ante el Area de Contabilidad de Costos Industriales de forma
oportuna las solicitudes de reajustes de precio solicitadas formalmente
por los contratistas y una vez que sea aprobada por el nivel central, para
proceder a comunicar al contratista a fin de que este cumpla con los
requisitos previos a su implementacién ( actualizacion de la garantia de
cumplimiento). Esta comunicacién debera hacerla efectiva a los demas
centros participantes y a la plataforma electrénica que se utilice.

54.8  Gestionar y tramitar oportunamente en apego al Reglamento de
Contratacion Administrativa todo lo relacionado conla Garantia de
Cumplimiento durante el periodo de vigencia del contrato.

549  Gestionar de manera oportuna los documentos que acrediten la viabilidad
y conveniencia para prorrogar el contrato para ello debera efectuar
revisiones de los precios con el objetivo de verificar la razonabilidad del
precio, mediante la metodologia desarrollada para dicho fin y ademas
recibir notificacion conforme por parte de las unidades adscritas al
convenio en funcién del cumplimiento de lo pactado.

54.10 Ser vigilante del cumplimiento de los contratos que se tienen en
ejecucion, asi como facilitar la realizacion de actividades de control,
agilizacion de tramites, evaluacion y seguimiento apegandose a la
normativa institucional y a la Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento.

54.11 Convocar a un minimo de tres sesiones de trabajo al afio, para mantener
una coordinacién constante con los Administradores Locales del Contrato
y encargados de Gestion de Bienes y Servicios, mediante reuniones o
sesiones programadas, para controlar la eficiencia y eficacia del presente
convenio, asi como para detectar en tiempo posibles anomalias. Para ello
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debera convocar y levantar las actas respectivas, que acrediten esta
accion.

5412 Tramitar en forma oportuna las solicitudes de cesion contractual
solicitadas por los contratistas.

54.13 El Administrador General solicitara con la periodicidad que defina los
informes a los Administradores Locales del Contrato.

54.14 Tramitar ante la Comisiéon Técnica, las solicitudes de las unidades
locales, que solicitan la inclusién de items y proceder a notificar a los
Administradores Locales del Contrato el o los cambios autorizados.

5.5 Fin del proceso.
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Glosario

Administrador Local del Contrato: Son aquellas personas designadas por los Centros de Salud,
adscritas a esta compra consolidada, que les corresponde la fiscalizacion administrativa y técnica del
contrato, quienes comunicaran todas las inconformidades al encargado o responsable de la Gestidn de
Bienes y Servicios 0 a quien este delegue, producto de la ejecucion contractual, con el fin de que
comunique al administrador general del contrato todo hallazgo.

Administrador General del Contrato: Es el funcionario (a) de la Unidad que promueve la compra
encargado (a) de todo el proceso administrativo de la compra consolidada, quien debe consolidar todas
las vicisitudes de la ejecucién contractual suministradas por el encargado o responsable de la Gestién de
Bienes y Servicios 0 a quien se delegue. El administrador general del contrato sera responsable de
gestionar con la unidad legal que tramita el proceso administrativo de la compra consolidada, el inicio del
proceso sancionatorio correspondiente.

Comision Administrativa del Contrato

Son los funcionarios que representaran los niveles de atencién: Hospitales Nacionales, Especializados y
cada una de las Direcciones Regionales, para dar seguimiento a una adecuada ejecucion contractual.

Encargado de la Gestion de Bienes y Servicios: Son aquellas personas encargadas de documentar,
tramitar y administrar los riesgos inherentes a los procedimientos de compra consolidados, tramitados a
nivel institucional.

Responsable administrativo: El responsable administrativo es el designado por el Director del Centro en
el documento denominado prevision de verificacién. Debera validar el cumplimiento de requisitos de
idoneidad y gestionar entre otros la asignacion de recursos presupuestarios.

Responsable Técnico del Contrato: Es el funcionario técnico designado por la unidad ejecutora para
realizar la verificacion cualitativa y de realizar la boleta “solicitud de requerimientos”. Ademas debe
comunicar al Administrador Local del Contrato cualquier incumplimiento en términos de calidad del
producto.

Recepcion provisional: (art 194 RLCA): Se llevara cabo en la Sub-Area de Almacenamiento y
Distribucion de la Unidad solicitante o Proveeduria, previo verificacién de cumplimiento de los requisitos
cuantitativos del pedido.

Recepcion definitiva: (art. 195 RLCA): La validacién técnica por parte de la unidad usuaria, debe
acreditarse por medio del Administrador Local del Contrato asignado para este fin, quien debera contar
con la experiencia necesaria, para certificar la idoneidad de la calidad de lo recibido y el cumplimiento de
las especificaciones técnicas (aspectos cualitativos). Debera acreditar esta accidn de revision e idoneidad
en el sistema de informacién o documento correspondiente.

Warning Letter: Es una carta de advertencia que indica claramente los incumplimientos.
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