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Elaborado: 8. Edgar Cano 8. Analista de Compras, Departamento Administrativo
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer el mecanismo para el registro de proveedores y sus productos, bienes o
servicios para ser precalificados de acuerdo a los criterios establecidos en este
procedimiento, y asi poder participar en los eventos de adquisicién, especialmente a
través de subasta electronica inversa que realiza el MSPAS, a fin de desarrollar con éxito
la modalidad.

2. MARCO NORMATIVO:

a.

Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo Numero 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal vigente.

Decreto Numero 31-2012, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra
la Corrupcion.

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

Acuerdo Gubernativo Nimero 115-99, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

Acuerdo Numero 09-03, de El Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas
de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.

Resolucion Numero 11-2010, Normas para el Uso del Sistema de Informacion

de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS. Ministerio

de Finanzas Publicas.

3. DISPOSICIONES INTERNAS:

a. ElI MSPAS definira la lista de insumos esenciales que, segun sus necesidades y
especificaciones técnicas, requieran mantener procesos de precalificacion
permanente o bien se debe convocar a una precalificacion para una compra
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especifica. En este Ultimo caso, la precalificacion tendra vigencia Unicamente
para el evento de compra que se convoque. Si durante la convocatoria de
precalificacion para estas fichas, no se precalifican tres o mas proveedores por
ficha, se procede a cerrar la precalificacion y no se realiza la subasta electronica
inversa (paso 24, procedimiento de subasta electrénica inversa).

b. Solo podran participar en eventos de Subasta Electrénica Inversa los
proveedores que tengan la condicién de “Precalificados” en los productos,
bienes o servicios que estén siendo subastados. Al reaperturar la convocatoria
a precalificacién, se incluiran todas las fichas técnicas descritas en la
convocatoria para mantener permanente el proceso de precalificacion.

c. Para la evaluacién de la documentacion y requisitos presentados por los
interesados, se conformara un equipo de precalificacién especializado para este
andlisis, conforme la normativa que se cree para el efecto.

d. Si en la convocatoria inicial, al momento de realizar la recepcion de
documentacién Unicamente se tuviera solicitud de uno o dos proveedores para
cada una de las fichas técnicas incluidas en la convocatoria, se seguira el
proceso de precalificacién para los interesados, y se realizar4 una ampliacion de
la convocatoria de 10 dias habiles para una nueva recepcién de documentacion.
De lograr la participacion de mas proveedores se continuard con los pasos
descritos a partir de la segunda recepcion de documentos aplicaran los tiempos
descritos en este procedimiento, aplicables a todos los solicitantes. Si luego de
realizada la ampliacion no se logra contar con un minimo de tres proveedores
precalificados, el proceso de precalificacion se reapertura como permanente, en
los casos que asi sea conveniente.

e. Para que un proveedor conserve su estatus de “Precalificado” debera mantener
vigentes y actualizados los documentos que respalden dicha precalificacion en
el momento que el MSPAS lo requiera y contar con no menos de tres meses
antes de su fecha de expiracion, de lo contrario el documento es considerado
como no aceptable. Las excepciones a este requisito, son detalladas en la
descripcion de cada requisito documental.

f. Cuando un proveedor precalificado deba presentar un nuevo documento por
vencimiento o actualizacion de los ya presentados, o por alguna otra causa
establecida en este procedimiento o establecida por otro documento vinculado
a este procedimiento, deberé seguirse el proceso de precalificacion permanente
en las fechas y horarios establecidos, segun el paso 7 en adelante. En estos
casos, el equipo de precalificacion podra efectuar un proceso por cada
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proveedor que presente documentacion o bien agruparlos y hacer un solo
proceso que incluya a todos los proveedores, segun la conveniencia del proceso.

g. ElI MSPAS podréa verificar la autenticidad de los documentos presentados y la
veracidad de la informacion contenida. En el caso de encontrarse falsedad de
los mismos, el proveedor sera excluido del proceso de precalificacién o perdera
la condicién de precalificado, sin prejuicio de las acciones legales que el MSPAS
ejerza.

h. En el caso que surjan actualizaciones o modificaciones en la lista de insumos,
fichas técnicas, requisitos técnicos y administrativo-legales o algun otro
requisito, el Ministerio comunicara a los proveedores precalificados con al menos
20 dias habiles de anticipacién a cualquier convocatoria de subasta electronica
inversa a fin que presente la nueva documentacion y conserve su estatus de
precalificado.

i. La precalificacion de los proveedores de medicamentos y productos afines (que
apliquen), serd por producto, fabricante y pais de fabricacibn. En caso de
disponer de un mismo producto de diferente fabricante o pais de fabricacion, se
puede presentar la documentacién correspondiente para una precalificacion
simultdnea, en caso de cambios en alguna de estas condiciones, la
documentacion administrativa y/o legal se presenta una vez por proveedor
interesado. Y la documentacién técnica una vez por cada ficha técnica que
desee precalificarse.

j.  Cuando se trate de documentos provenientes del extranjero debe cumplirse con
lo que establecen los articulos 37 y 38 del Decreto numero 2-89 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Judicial, cuando aplique. De
encontrarse escritos en otro idioma, éstos deben ser debidamente traducidos al
espafiol por un traductor jurado legalmente autorizado en la Republica de
Guatemala. Los documentos que no cumplan con este requisito, no seran
tomados en cuenta y se tendran por no presentados.

k. Durante el proceso de evaluacion no se brindara informacién a ningun solicitante
de manera personal sobre el proceso de evaluacién, toda comunicacion sobre
consultas y dudas sobre del proceso de precalificacion se realiza a través del
portal de Guatecompras disefiado para este fin.

[.  Siunafichatécnica cambia una especificacion, se debe elaborar una nueva ficha
y los proveedores precalificados con una ficha anterior, deberan iniciar un nuevo
proceso de precalificacion. La documentacion administrativa y legal se presenta
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una vez por proveedor interesado. Y la documentacion técnica una vez por cada
ficha técnica que desee precalificarse.

m. En el caso de que existan tres 0 mas proveedores precalificados para una ficha
técnica derivado de una primera convocatoria a precalificacion, se abrira una
precalificacion de forma permanente para esta ficha técnica, 30 dias habiles
posteriores a la publicacion de la notificacion del acta o documento final de la
evaluacién en Guatecompras, en los casos que asi sea conveniente.

n. Porla misma naturaleza de los procesos de precalificacién permanente, en esos
casos el proveedor interesado no tiene limite de veces para presentar papeleria
0 requisitos que deba subsanar, y podra presentarlos hasta que la papeleria o
requisitos cumplan o satisfagan con lo solicitado y asi obtener el estado de
precalificado. Sin embargo, la presentacién de los documentos por parte de
proveedores interesados Unicamente podran realizarla en las fechas y horarios
gue se establezcan para el efecto, segln el paso 7 en adelante. En estos casos,
el equipo de precalificacion podra efectuar un proceso por cada proveedor que
presente documentacién o bien agruparlos y hacer un solo proceso que incluya
a todos los proveedores, segun la conveniencia del proceso.

0. El presente procedimiento de precalificacion, podra ser utilizado supletoriamente
para cualquier otra modalidad de adquisicion contemplada en la Ley de
Contrataciones del Estado, cuando asi lo disponga la maxima autoridad del
MSPAS.

p. El procedimiento de precalificacion regulado podra ser utilizado por otras
entidades publicas vinculadas al sector salud, ya sea separada o conjuntamente
con el MSPAS.

3.1 Causas de suspension de la precalificacion:

La precalificacion de proveedores y sus productos, bienes o servicios puede ser
suspendida en cualquiera de los siguientes casos:

a) Finalizacion de la vigencia de la documentacion presentada. En el caso
gue la documentacién pierda vigencia después de ser otorgada la
precalificacion, implicard automaticamente la suspension de la misma.
Esta se podra recuperar al presentar el documento con la vigencia
actualizada. El presente caso de suspension puede aplicar tanto al
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proveedor como a sus productos, dependiendo el documento de
respaldo que hubiere perdido vigencia.

b) Cuando se presente un incumplimiento relacionado con los requisitos de
calidad, eficacia, seguridad del producto precalificado, como puede ser
en el caso de medicamentos y productos afines (si aplica). Este hallazgo
sera dictaminado por el Departamento de Regulacion y Control de
Productos Farmacéuticos y Afines -DRCPFA-. El presente caso de
suspension aplica al producto que incumpla con los aspectos definidos
por el MSPAS.

c) Si algun proveedor adjudicado tiene incumplimiento de entrega o
incumplimientos de las especificaciones descritas en la ficha técnica del
insumo adjudicado, reportados por las unidades ejecutoras y verificado
por el DAM, en oficio firmado por el Director y Gerente de la Unidad
Ejecutora, adjuntando el acta correspondiente. El presente caso de
suspension afecta directamente a la precalificacion del producto que
generd el incumplimiento relacionado al proveedor. Se procedera
conforme lo establecido en la “normativa especifica de las acciones
vinculadas a suspension y perdida del estatus de precalificacion por
causas de incumplimiento”. No se tomara como incumplimiento de
entrega cuando el proveedor cumpla con lo establecido en el articulo 51
de la Ley de Contrataciones del Estado y 43 de su Reglamento.

d) Cuando los proveedores precalificados soliciten por escrito la suspension
de la precalificacion.

e) Inhabilitacion del nimero de identificacion tributaria por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

f) Por orden judicial.

g) En caso de medicamentos y productos afines (si aplica), cuando se
disponga de informacion de sistemas de alertas internacionales o
regionales vinculadas con problemas de calidad, seguridad o eficacia
gue aplique para cualquiera de los medicamentos precalificados, estas
seran evaluadas por el MSPAS vy aplicara las medidas precautorias o
administrativas pertinentes.

h) Otros casos no previstos en este procedimiento, los que cuales tipificara
el MSPAS.
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3.2 Pérdida definitiva de la precalificacion:

a) Cuando al momento de la entrega de un producto en particular, se
presentan modificaciones en la formula del medicamento o producto afin
(si aplica) que implique un nuevo registro sanitario 0 que sea
incompatible con la ficha técnica del medicamento o producto afin (si
aplica), correspondiente.

b) Evidencia de falsedad de la documentacion presentada. En este caso se
afecta directamente la precalificacion del proveedor. Por lo que también
deberan tomarse las demas acciones administrativas, civiles y penales
gue correspondan.

c) Cuando el proveedor precalificado modifique informacién sustantiva que
conste en los registros de precalificacion del MSPAS, sin haberlo
informado oportunamente.

d) Cuando los proveedores precalificados asi lo soliciten por escrito.
e) Por orden judicial.

f) Otros casos no previstos en este procedimiento, los que cuales tipificara
el MSPAS.

3.3 Consultas y aclaraciones:

a) Toda consulta, aclaraciéon o cualquier situacidon imprevista, que se desee
realizar al respecto del presente procedimiento, debera efectuarse en el
portal de Guatecompras, en la plataforma creada para este fin. Para formular
consultas y responder las mismas, aplicaran los plazos establecidos en la
resolucion 11-2010 de la Direccibn Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.
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. DESCRIPCION:

4.1 Precalificacién de proveedores v sus productos, bienes o servicios

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Determina si son fichas técnicas nuevas.

Si: se traslada al paso 2 de convocatoria de
primera precalificacion.

No: Contindia con el paso 6 para precalificacion
permanente.

Responsables del Registro
Especial de Precalificados
del DAM

Convoca a través de Guatecompras, a los
proveedores interesados en precalificarse,
estableciendo la fecha, lugar y hora para
recepcion de documentos.

Entre la fecha de convocatoria a precalificar y la
fecha de recepcion de la documentacion de
solicitud de precalificacion deberan mediar al
menos 10 dias habiles.

Responsables del Registro
Especial de Precalificados
del DAM

Entrega la documentacion en un solo acto en la
fecha, lugar y hora sefialada en la publicacién
realizada en Guatecompras.

La documentacion debe ser entregada en folder
de color azul para documentacién técnica y un
folder color amarillo para la documentacion
administrativa y legal. Los requisitos deben ser
presentados en el orden establecido para el
efecto y estar debidamente foliados.

La documentacién administrativa y legal se
presenta una vez por proveedor interesado. Y la
documentacion técnica una vez por cada ficha
técnica que desee precalificarse.

Proveedor interesado en
precalificarse
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No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recibe la documentacion y hace publico
inmediatamente de viva voz, los proveedores
gue han presentado solicitud de precalificacion
y la o las fichas técnicas para las cuales estan
interesados en precalificar.

Deja constancia en acta de lo acontecido.

Nota:

En el caso de que sean menos de tres los
proveedores que presentaron papeleria,
continda con el paso 5.

En caso que sean tres o mas proveedores,
sigue con el paso 6.

Equipo de precalificacion del
Registro Especial de
Precalificados del DAM

Gestiona publicacién de acta en Guatecompras
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
recepcion de documentaciéon de interesados a
precalificar.

Se realiza la ampliacion de la convocatoria de
10 dias habiles para la nueva recepcion de
documentos.

Si en la segunda convocatoria, no se obtiene el
namero minimo de proveedores, se publica en
Guatecompras la situacién del proceso y se
apertura el proceso de precalificacion
permanente, en las fechas y horarios que se
indicaran. Continua en paso 7.

Responsables del Registro
Especial de Precalificados

del DAM

Gestiona publicacién de acta en Guatecompras
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
recepcion de documentacion de interesados a
precalificar. Continua en paso 8.

Responsables del Registro
Especial de Precalificados

del DAM

Recibe expedientes en el proceso permanente
de precalificacion, segun las fechas y horarios
establecidos.

Oficina de recepcién de
documentos del MSPAS




o9 Say, Versién:
S all e Nombre del procedimiento 02
2 g Procedimiento de Precalificacién de Proveedores y sus productos, Pagina
Fopiblica co Gustomais bienes o servicios 215 de 262
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Evalla la documentacién presentada dentro del
plazo maximo de 20 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de recibida la
documentacién, emitiendo para el efecto
documento de evaluacion.

Si el resultado de la evaluacibn no es
positivo: emite el documento y gestiona su
publicacion en Guatecompras dentro de los 2
dias hébiles siguientes de suscrito el
documento, detallando a los proveedores los
documentos que no cumplen con los requisitos
y se dara un plazo de 5 dias habiles a partir del
dia siguiente a la publicaciéon del documento
para subsanar los documentos que no cumplan
a cabalidad con lo solicitado, continta en el
paso 9.

Si el resultado de la evaluacién es positivo:
continla en el paso 11, en lo que fuera
aplicable.

Equipo de Precalificacion del
Registro Especial de
Precalificados del DAM

Corrige la documentacion y la remite al Registro
Especial de Precalificados del DAM junto con
copia del documento de evaluacion, dentro de
los 5 dias siguientes al dia de notificacion en
Guatecompras.

Si no subsana (no entrega papeleria): Debe
iniciar nuevamente el tramite de precalificacion,
cuando se reaperture el procedimiento de forma
permanente (cuando aplique)

Debe recoger el expediente incompleto en un
plazo no mayor de 30 dias calendario. Caso
contrario se desechara el expediente.

Si subsana (si entrega papeleria): continua en
el paso 10.

Proveedor interesado en

precalificarse
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No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

10.

Evalla y analiza el expediente en cuanto a la
presentacion de documentos subsanables
dentro del plazo de 10 dias hébiles méaximo.

No es favorable la evaluacién: el proveedor
interesado puede subsanar su evaluacion no
favorable cuando se aperture de manera
permanente el proceso de precalificacion
(cuando aplique).

Es favorable la evaluacién: continta paso 11.

Equipo de Precalificacion del
Registro Especial de
Precalificados del DAM

11.

Emite documento final precalificando a los
proveedores interesados, por cada ficha técnica
a la que aplicé. En caso de ser necesario,
también detalla los proveedores interesados y
sus productos, bienes 0 servicios no
precalificados explicando los motivos.

Equipo de Precalificacion del
Registro Especial de
Precalificados del DAM

12.

Gestiona la publicacién en Guatecompras y otro
medio que se considere pertinente de ser
necesario, el listado o documento que detalla
los proveedores e insumos precalificados y los
no precalificados, dentro de 2 dias habiles a
partir de haberse cumplido la evaluacion de
todos los expedientes, incluyendo los que
requirieron subsanacion de requisitos.

Responsables del Registro
Especial de Precalificados

del DAM
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Precalificacion de Empresas y Productos para Subasta Electrnica Inversa

Responsables del Registro Especial de Precalificados del DAM

Proveedor interesado en
Precalificarse

Oficina de Recepcion de
Documentos del MSPAS

Equipo de Precalificacion del
Registro Especial de
Precalficados

INICIO
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Precalificacion de Empresas y Productos para Subasta Electronica Inversa

Equipo de Precalificacion del Registro Especial de | Proveedor Interesado en

Precalificarse

Responsables del Registro Especial de
Precalificados

Y

Informa a la empresa o
entidad resultado del
andlisis del expediente

Emite documento
detallando
incumplimientos

'

Gestiona su
publicacion en
Guatecompras

v

Solicita entrega
complementaria de
informacion

Corrige

P documentacion y la

presenta

¢Subsana vacio de
documentacion

Y

Emite documento
favorable precalificando a
[a proveedores interesados
por cada ficha técnica que

Publica en Guatecompras

aplico

Fase

FIN




