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INTRODUCCION

El mes de marzo del afio 2019 el pais sufri6 una pandemia provocada por la
enfermedad COVID-19 esto causo un gran impacto dentro de los sistemas de
salud, raiz de esta situacion las medidas generadas para combatirla fue crear
un Hospital de tercer nivel que apoyaria a descongestionar los diferentes
hospitales de la red MINSAL, para lo cual fue equipado de tecnologia, y
personal capacitado que ayudarian a brindar una atencion de calidad y
eficiente.

El profesional Quimico Farmacéutico forma parte del equipo multidisciplinario
gue actualmente combate a la pandemia de la COVID-19, para lo cual la
oportunidad de realizar un trabajo de grado mediante una nueva modalidad era
una opcibn viable, la modalidad de Préactica Profesional Supervisada realizada
en el servicio de Farmacia del Hospital Nacional El Salvador ha permitido como
egresado de la Licenciatura de Quimica y Farmacia se adquieran nuevas
competencias, conocimientos técnicos y practicos que aportan para conocer
sobre el trabajo realizado dentro del campo laboral.

Durante el desarrollo de las practicas se visualiza la necesidad de crear un
Manual para la Gestién de Suministro de Medicamentos, ya que el contar con
una correcta gestion de abastecimiento garantiza mantener las existencias
necesarias y brindar una atencion de calidad a cada uno de los pacientes,
actualmente no se cuenta con una guia paso a paso que especifique el proceso
que se lleva a cabo desde la planificacion anual de adquisiciones y
contrataciones hasta la recepcion de bienes como lo son los medicamentos, asi
también la elaboracion de informe en el caso de incumplimiento de las clausulas
contractuales.
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TITULO

PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA REALIZADA EN EL HOSPITAL
NACIONAL EL SALVADOR DEPARTAMENTO DE FARMACIA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR.



|. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

El Hospital Nacional El Salvador es un hospital de tercer nivel administrado por
el Ministerio de salud, ubicado en la avenida revolucion colonia san Benito en
las instalaciones donde anteriormente se ubicaba CIFCO; dicho hospital surgié
a raiz de brindar una respuesta rapida y oportuna para combatir la pandemia de
COVID-19, la cual generé un gran impacto a nivel nacional; por lo que se
equipdé con tecnologia de vanguardia, inSUMOS y recursos necesarios para
brindar un atencion de calidad, rapida y efectiva al pueblo salvadorefio que
presentaba esta enfermedad y a su vez este establecimiento apoyara en
descongestionar los diferentes centros de salud de la red publica, ya que cuenta
con 1000 camas para la atencion de pacientes COVID-19 positivo divididas en
400 camas para el servicio de Unidad de Cuidados Intensivos y las 600
restantes divididas en los servicios de Unidad de Cuidados Intermedios y
Hospitalizacion.

Dicho hospital cuenta con una unidad organizativa en la cual de manera
jerarquica se visualiza la dependencia de cada una de las areas que conforman
la institucion, lo cual aporta una buena gestion de cada uno de los recursos con
los que se cuenta dentro de la institucién?.

Estructura Organizativa esta conformada de la siguiente manera:

- Direccion.

- Sub Direccién Médica.

- Division Médica.

- Division de Enfermeria.

- Servicios de Diagnéstico y Apoyo

- Divisibn Médica se encuentran los servicios de: Unidad de Cuidados
Intensivos, Unidad de Cuidados Intermedios y Hospitalizacion, cada uno
de ellos conforma los diferentes servicios en los cuales se brinda una
atencion confiable y de calidad dependiendo del estado en el que se
encuentre el paciente.

- Divisién de Enfermeria es la encargada de promover cada uno de los
cuidados que requiera el paciente.
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- Division de Diagnostico y Apoyo se encarga de complementar los
servicios médicos brindando atencion de calidad, eficaz y eficiente a
través de personal altamente capacitado y calificado en las diferentes
areas dentro de las que se encuentra: Trabajo Social, Laboratorio
Clinico, Banco de Sangre, alimentacién y Dietas, Estadistica vy
Documentos Médicos, y Farmacia.

Farmacia es la encargada de velar por el correcto almacenamiento de los
medicamentos, gestionar eficientemente el servicio de entrega de medicamento
en conjunto al seguimiento Farmacoterapéutico realizado por Profesionales en
Quimica y Farmacia, quienes brindan su aporte técnico y asesoria en cuanto a
diferentes aspectos relacionados al tratamiento de cada uno de los pacientes,
velando que las decisiones y aportes sean constructivos y en beneficio de la
vida del paciente, garantizando siempre priorizar la vida del paciente?.

Para lograr estos resultados terapéuticos definidos en la salud y calidad de vida
de los pacientes, es necesario el trabajo en equipo de las distintas areas en las
cuales se encuentra conformado el servicio de Farmacia, las cuales son: Area
de Farmacoterapia de Unidosis, Area de Farmacoterapia de Emergencia, Area
de Farmacoterapia de Altas y Area de Abastecimiento. Cada una de ellas
enlazadas estrechamente para favorecer la correcta ejecucion de cada uno de
los procesos dentro del funcionamiento de la farmacia.



11

ll. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES?2.

La Farmacia para garantizar una atencion de calidad, eficaz y eficiente, se
encuentra organizada en 4 areas fundamentales, cada una de ellas con
funciones especificas que aportan en el buen desarrollo y funcionamiento de la
misma, las cuales se detallan a continuacion:

- Area de Farmacoterapia de Unidosis:

Es la encargada de llevar un seguimiento diario sobre el tratamiento de cada
uno de los pacientes, realizando verificacion de recetas y detectando posibles
errores de prescripcion, en caso estos se presenten brindan la opinion técnica
para solventar los inconvenientes y asi brindar el tratamiento a los pacientes.
Esta &rea cuenta con un tiene a su cargo a personal Profesional en Quimica y
Farmacia asi como auxiliares de Farmacia y con un Profesional en quimica y
Farmacia que desempefia las funciones de Coordinador las cuales se
mencionan a continuacion:

Guiar a los profesionales farmacéuticos y auxiliares de farmacia que integran el
equipo de Dosis Unitaria, Supervisar el proceso del Sistema de Dosis Unitaria,
Disefio de planes y técnicas de trabajo, Compartir y socializar con los miembros
de su equipo la informacién general, Evaluar el rendimiento de trabajo del
personal de Dosis unitaria a su cargo, Elaborar y redactar informes u oficios
requeridos correspondientes al servicio de Dosis Unitaria, Resolucion de las
dificultades que se presenten dentro del Sistema de Dosis Unitaria.

Dentro de las actividades a desarrollar como area se tienen las siguientes:
Apoya en el fraccionamiento de medicamentos, en racionalizar la distribucién de
los mismos dando las dosis necesarias, evitando asi desperdicios innecesarios
y es el area que trabaja conjuntamente con el Referente de Farmacovigilancia
para realizar las notificaciones oportunas de posibles reacciones adversas
detectadas mediante los Seguimientos Farmacoterapéutico realizados a los
pacientes.

- Area de Farmacoterapia de Emergencia:

Es la encargada de brindar la atencién durante los 7 dias de la semana las 24
horas del dia dentro de farmacia, al igual que el area de farmacoterapia de
unidosis esta conformado por profesionales en quimica y farmacia asi como de
auxiliares de farmacia los cuales se encuentran bajo un el cargo de un
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coordinador que cumple con las siguientes funciones: Liderar, fortalecer y
coordinar los equipos de trabajo con el fin de aplicar la mejora continua,
Planificar la metodologia de trabajo a utilizar para el cumplimiento de objetivos
especificos a la dispensacion de medicamentos solicitados en emergencias,
Manejo de stock de medicamentos controlados, Manejo de documentacion
administrativa para la recepcion, traslado o transferencia de medicamentos
controlados, Velar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo
establecidos, Supervisar las actividades del personal a cargo, Cumplimiento con
actividades adjudicadas por sub jefatura y jefatura de farmacia.

Esta area tiene las funciones de: dispensar las primeras dosis de medicamentos
a pacientes que son admitidos por primera vez dentro del hospital, asi como de
dispensar todo aquel medicamento solicitado de caracter urgente, nuevas
indicaciones, o reposiciones de carro de paro dentro de los diferentes servicios
de hospitalizacion, ademéas son los responsables de manejar el stock de
medicamentos controlados y realiza la entrega de dichos medicamentos a
personal de enfermeria, entrega transferencias externas solicitadas por otros
hospitales asi como requisiciones de medicamentos a los diferentes servicios
de hospitalizacién fuera del horario habil.

- Area de Farmacoterapia de Altas:

Es la encargada de velar por aquellos pacientes que debido a los diferentes
tratamientos recibidos se recuperan manteniéndose estables para ser dados de
alta, cuenta con un el apoyo de un profesional en Quimica y Farmacia o de un
auxiliar en Farmacia el cual esta bajo el cargo de un coordinador de area el cual
desempefia las funciones de: Planificar el proceso de dispensacion de
medicamentos de alta, Verificacion de recetas en el sistema, Descargo de
medicamentos, Identificacion de kits de alta por pacientes, Asegurar la entrega
de medicamentos de unidosis a pacientes con alta suspendida.

Dentro de las actividades a desempefiar dentro del area se tiene que al contar
con el listado de pacientes de pre altas que es proporcionado por parte del area
meédica, se verifica, descarga, dispensa y entrega los medicamentos necesarios
para la continuacién de tratamiento protocolario ambulatorio de Covid-19 asi
como también, los medicamentos de uso crénico necesarios para el paciente
brindando, las recomendaciones de uso necesarias para que mantengan un
tratamiento adherente después de su recuperacién, asi mismo se mantiene
comunicacién con servicios como Trabajo Social y Enfermeria para la
notificacion oportuna y dispensacion de medicamentos de pacientes que por
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diversos motivos exigen alta.

Ademas, en los casos de contar con algun paciente que sufre alguna
complicacion y se suspende su alta se garantiza el seguimiento y la
dispensacion de los medicamentos necesarios para continuar con su
tratamiento intrahospitalario.

- Area de Abastecimiento.

Es la encargada de coordinar, supervisar y dirigir cada uno de los procesos de
almacenamiento y de inventarios de medicamentos que se realizan dentro de la
farmacia, ademas es el area que se encarga de la documentacion
administrativa para realizar el abastecimiento de medicamentos desde el
almacen hasta la farmacia asi como también, de cada una de las transferencias
de medicamentos que se realizan en apoyo a diferentes hospitales.

Esta area tiene bajo su cargo a personal auxiliar de bodega el cual esta
supervisado por un coordinador el cual desempefia las siguientes funciones:
Planificar y coordinas las actividades de abastecimiento del area de farmacia,
Coordinar, supervisar y dirigir el proceso de almacenamiento e inventarios
dentro del area de abastecimiento, Realizar los diferentes procesos
administrativos para abastecer desde el almacén de medicamentos al area de
farmacia, Recibir mediante la documentacién legal correspondiente (vales de
salida de almacén de medicamentos del hospital), medicamentos para su
custodia dentro del area de farmacia, Velar por la conservacion de los
medicamentos durante su permanencia dentro del almacén respectivo en
farmacia, Realizar la documentacion respectiva para transferencias desde el
area de abastecimiento de farmacia del hospital hacia otras dependencias de la
red MINSAL y hospitales privados, Monitorear constantemente los
medicamentos con el fin de generar informes de vencimiento, Implementar
medidas de conservacion y proteccion para evitar dafios, perdidas y deterioro
de los medicamentos resguardados.

Las actividades a realizar como area son las siguientes:

Vela por que el resguardo de los medicamentos dentro de la bodega de
farmacia sea en las condiciones necesarias para mantener dentro de los
pardmetros de calidad y si necesitan de cadena de frio estos se mantengan en
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Optimas condiciones; a su vez abastecen de los medicamentos necesarios y
requeridos a otros servicios de apoyo como por ejemplo Enfermeria,
Alimentacion y Dietas y Terapia Respiratoria, trabaja en conjunto con el
administrador de contratos y el asesor de medicamentos para gestionar de
manera oportuna el abastecimiento de medicamentos necesarios para el
cumplimiento de tratamientos.
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. JUSTIFICACION

El desarrollo del Programa de Practicas Profesionales es de suma importancia
ya que permite visualizar un panorama de lo que en realidad se trata estar
dentro del campo laboral en una institucion de salud.

La importancia dentro de la formacion académica del egresado se ve reflejada
en la adquisicion de nuevos conocimientos tanto tedricos y practicos que
aportan de manera positiva y complementan todo lo aprendido a través del
desarrollo de la carrera como tal.

Para la entidad receptora genera un impacto positivo ya que le permite contar
con el manejo de personal que aporta sus conocimientos cientificos en la
atencién y seguimiento integral de los pacientes con Covid-19 que se
encuentran dentro de las instalaciones de la entidad.

Debido al manejo de una nueva enfermedad y los nuevos protocolos que se
implementaron se visualizo la necesidad de realizar gestiones para mantener el
abastecimiento adecuado de los medicamentos necesarios para una atencion
eficaz de los pacientes, para lo cual se necesitaba llevar a cabo diferentes
procesos de gestidén por parte de un Administrador de Contratos quien se basa
en diferentes procesos que incluyen desde la planificacion hasta la recepcion de
medicamentos, y para lo cual no se cuenta con un documento guia que apoye
en la correcta ejecucion de los mismos.

La elaboracion de un manual de procedimientos surge en respuesta a la
necesidad presentada de establecer de manera mas Optima y eficaz los
diferentes procesos que se llevan cabo para mantener una gestion de
abastecimiento dentro del hospital de manera adecuada y brindar la atencion
necesaria a los pacientes, asi como servir de guia en caso se necesite realizar
una gestion por personal diferente al asignado a estas actividades. Ademas,
sera de mucha utilidad para todo el personal nuevo que ingrese a Farmacia; asi
como servir de guia en caso sea necesario para personal de diferentes
hospitales que necesiten referencia de como llevar a cabo dichas gestiones.



IV. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de Procedimientos para la Gestion de Suministros de
Medicamentos del Hospital Nacional El Salvador.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.2.1. Describir el procedimiento para el ingreso de la planificacion anual
sobre las adquisiciones y contrataciones de medicamentos al
sistema COMPRASAL.

5.2.2. Detallar el proceso de elaboracion de la solicitud de compra de
medicamentos y sus requerimientos técnicos.

5.2.3. Establecer los procedimientos operativos para la recepcion de
medicamento controlado y no controlado en una compra
institucional.
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V. RESULTADOS PRODUCTO FINAL.

En el Producto final se presenta un Manual de Procedimientos para la Gestion
de Suministros de Medicamentos para el Hospital Nacional El Salvador para lo
cual se detallan las estructuras y nombres de procedimientos:

1. Estructura del manual:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Portada

indice
Introduccién.
Objetivos
Justificacion
Normativa
Procedimientos
Bibliografia

2. Procedimientos:

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

2.8.
2.9.
2.10.

3. Titulos de los
3.1.

3.2.

3.3.

Objetivo

Alcance

Personal involucrado

Recursos

Regulaciones y Requisitos Legales (lineamientos, Guias,
Protocolos, Normas).

Lineamientos y Criterios

Descripcién del procedimiento.

2.7.1. Diagrama de Flujo

2.7.2. Detalle de Actividades del Procedimiento
Registros

Consideraciones

Glosario de Abreviaturas

Procedimientos:

Procedimiento para el Ingreso de la Planificacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones al sistema COMPRASAL
Procedimiento para la Elaboracion de Solicitud de Compra de
Medicamentos controlados y no controlados.

Procedimiento para la Elaboracion de Requerimientos
Técnicos para la Compra de Medicamentos.



3.4.

3.5.

3.6.
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Procedimientos para la Recepcion de Medicamento No
Controlado mediante Proceso de Compra.

Procedimientos para la Recepcion de Medicamento Controlado
mediante Proceso de Compra.

Procedimiento para la Elaboracion de Informe de
Incumplimiento del Plazo de Entrega.
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VI. MARCO TEORICO

7.1. Lagestion de suministros?

Es una responsabilidad de los sistemas de salud publica que implica no solo
procesos eficientes y eficaces de adquisicion, sino la implementacion y gestion
de modelos integrales de sistemas de suministros que involucran diversas
etapas que funcionan en cadena y que incluyen los procesos de seleccion,
adquisicion, almacenamiento, distribucion y uso racional, orientados a asegurar
la disponibilidad de medicamentos e insumos esenciales, asi como la calidad de
los insumos ofrecidos y la oportunidad en la atencién al usuario para lo cual se
explica cada una de las etapas:

7.1.1. La seleccion:

Implica la revision de los problemas de salud prevalentes y la eleccion de los
medicamentos e insumos requeridos para su diagndéstico y tratamiento, asi
como la decision sobre su utilizacion en los diferentes niveles de atencion de
salud; la adecuada seleccion se vera representada en el listado de
medicamentos e insumos esenciales que permite la optimizacién de los
recursos, garantiza la eficiencia del proceso de adquisiciones y por lo tanto, la
oportunidad y la calidad de la atencion a los usuarios.

7.1.2. La adquisicion:

Incluye la cuantificaciéon de las necesidades de medicamentos e insumos, la
eleccion de las modalidades de compra mas convenientes y adecuadas, la
elaboracion de planes de adquisicion concretos y certeros, la fijacion de
condiciones de negociacion con proveedores, la gestion para garantizar la
calidad de los medicamentos e insumos y la evaluacion permanente del servicio
y el producto ofrecido por esos proveedores.

7.1.3 El almacenamiento:

Debe garantizar la calidad de los insumos durante su permanencia en el
depdsito, almacén o farmacia, asi como la custodia y vigilancia del movimiento
de las existencias y requiere el control de aspectos administrativos, de
infraestructura fisica, de dotacién y el control de factores ambientales.

7.1.4 Ladistribucion:

Incluye la entrega de los medicamentos a los depositos y establecimientos de
salud, con actividades que garanticen la custodia adecuada de los mismos, asi
como la oportunidad en la entrega, dentro de este apartado se puede tomar en
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cuenta la dispensacion de medicamento por medio del sistema de dosis unitaria
el cual entrega el medicamento necesario para cumplir el tratamiento de un
paciente de manera racional y con las dosis necesarias para las 24 horas de
cumplimiento,

7.1.5 El uso racional:
Incluye el diagndéstico, prescripcion, dispensacion y el consumo apropiado por
parte del usuario.

Un modelo de sistema integral de suministro se concreta en un ciclo en el que
cada funciébn o proceso principal se apoya en la funcién previa y conduce
l6gicamente a la siguiente. La seleccidén debe estar basada en una experiencia
real de las necesidades sanitarias y del uso de los medicamentos. Los
requisitos para el proceso siguiente, que es la adquisicion, derivan de las
decisiones adoptadas en la seleccion. Si los diversos procesos se llevan a cabo
de manera independiente y no como parte de un sistema, los costos aumentan,
el agotamiento de existencias se hace mas frecuente y los usuarios se ven
afectados. El proceso de adquisicion marca las pautas para el almacenamiento
de los medicamentos e insumos Yy la ineficiencia en el primero conducira a un
mayor costo del almacenamiento y a desabastecimientos que se reflejan en una
atencion de salud inadecuada e insatisfaccion de los usuarios.

f, ¢
2 smmoon ) T N\
{ &

ESTIMACION ¥

| usomciowa | { socsscis |

DISTRIBUCION ) ¢ ALMACENAMIENTO y

ORGANIZACION DEL SISTEMA,
POLITICAS Y LEGISLACION

Figura N° 1. Esquema de un modelo integral de sistema de suministro de
Medicamentos esenciales.
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7.2 Ciclo de Gestién de Suministro para Instituciones Publicas:

En el pais, en cuanto a la gestion de suministros para todas las entidades
publicas, se cred por parte del Organo Ejecutivo la ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Puablica dentro de la cual se establece lo
siguiente “:

Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto regular las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, que deben celebrar las instituciones
de la Administracion Publica para el cumplimiento de sus fines; entendiéndose
para los alcances y efectos de ésta, que la regulacion comprende ademas los
procesos enunciados en esta Ley.

Art. 2.- Quedan sujetas a las disposiciones de esta Ley: a) Las adquisiciones y
contrataciones de las instituciones del Estado, sus dependencias y organismos
auxiliares, de las instituciones y empresas estatales de caracter autbnomo,
inclusive la Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social; b) Las adquisiciones y contrataciones de las
entidades que comprometan fondos publicos; y, c¢) Las adquisiciones y
contrataciones costeadas con fondos municipales, las que podran ejecutar
obras de construccion bajo el sistema de administracion, a cargo del mismo
Concejo y conforme las condiciones que sefiala esta ley

Dentro de la ley decreta segun Art. 6.- Corresponde al Ministerio de Hacienda:
a) Proponer al Consejo de Ministros para su aprobacion, la politica anual de las
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion
Pdblica, con exclusion de los o6rganos Legislativo, Judicial y de las
Municipalidades, a los que corresponde determinar, independientemente, a su
propia politica de adquisiciones y contrataciones; (2) b) Velar por el
cumplimiento de la politica anual de las adquisiciones y contrataciones
aprobada para el ejercicio fiscal correspondiente; c) Proponer los
lineamientos y procedimientos, que segun esta Ley se deben observar
para las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Para
los efectos de la presente disposicion, créase la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, que en adelante
podra abreviarse la “UNAC”, la cual estara adscrita al Ministerio de Hacienda, y
funcionara bajo el principio rector de centralizacibn normativa y
descentralizacion operativa, con autonomia funcional y técnica.

Por lo que para dar cumplimiento a este articulo el Ministerio de Hacienda creo
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el Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de las Adquisiciones y
Contrataciones de las Instituciones Publicas en el cual se detallan todos los
pasos a seguir por las Unidades de Contrataciones de cada una de las
Instituciones.

Este tiene como objetivo entregar a todas las UACIS de las instituciones
publicas un documento operativo sobre la base de la normativa vigente, que
contiene las modalidades, procedimientos, guias, formularios y documentos
estdndares para las adquisiciones y contrataciones de obras publicas,
suministros, consultorias, concesiones, y arrendamientos de bienes muebles,
en sus diferentes modalidades de contratacion®.

Ademas dentro de su desarrollo define cada uno de los pasos para el ciclo de
gestién de suministros que debe de llevarse a cabo si la institucion publica asi lo
requiere °:

a) Programacion Anual para la Adquisicion y Contrataciones: la
elaboracion de este programa ayuda a gestionar de manera adecuada
las contrataciones y adquisiciones.

Es elaborada por cada institucion y debe contener como minimo la

siguiente informacion.

- Laforma de contratacion prevista

- La fuente de financiamiento y el monto presupuestado para cada
adquisicion.

- El nombre preliminar del proceso de suministro, obra, consultorias,
arrendamientos, de bienes muebles y concesiones que se esperan
adquirir o contratar durante el afio fiscal, por parte de las instituciones
publicas

- Caodificaciéon del catalogo de los productos y servicios estandar de las
Naciones Unidas y presupuestario.

- Fechas tentativas de contratacion para cada adquisicion

b) Actos preparatorios: aqui en esta etapa se definen los requerimientos o
caracteristicas minimas necesarias para identificar el objeto que se
pretende contratar o adquirir. Esto inicia con la presentacion de la
solicitud de compra por parte de la unidad solicitante y finaliza con la
aprobacion de los respectivos documentos.

c) Seleccion: en esta etapa el objetivo es seleccionar al proveedor,
contratistas, consultor o concesionario que presente la oferta sea en los
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términos de calidad y precio el que mejor satisfaga las necesidades para
lo cual se inici6 el proceso de adquisicion o contratacion.

d) Contratacion: el objetivo de esta etapa es la establecer legalmente un
documento (contrato u orden de compra dependiendo del proceso) en el
cual se establecen los derechos y obligaciones de las partes
intervinientes a efecto de asegurar las condiciones para la entrega en
tiempo y forma del objeto contractual.

e) Ejecucién de Contratos: etapa posterior a la contratacion en la cual se
supervisa el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de
los contratistas a través de la figura del administrador de Contrato.

A su vez para regular y tener un mejor entendimiento de dicha ley y los
procesos a llevar a cabo se cred un Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones el cual presenta como objeto el Art. 1.- El presente Reglamento
tiene por objeto regular, desarrollar y facilitar la aplicacion; de las normas
contenidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, en lo relativo a la planificacién, adjudicacién, contratacidén, seguimiento
y liquidacion de obras, bienes y servicios de cualquier naturaleza y dentro del
ambito de aplicacién de la Ley, respetando los criterios de eficiencia y calidad
en los procesos de contratacion de la Administracion Publica®.

Dentro del cual se detallan los pasos a seguir para cada uno de los procesos
que complementan el ciclo de la gestién de suministros®:

Elaboracion de la Planificacion Anual Art. 14.- La elaboracion de la
programacion anual de adquisiciones y contrataciones institucional, estara a
cargo del Jefe UACI: en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional,
tomando como base el proyecto de presupuesto de la Institucion para el
ejercicio siguiente con que se cuente a la fecha de la elaboracion del programa.
Al ser aprobado el presupuesto, se realizaran los ajustes que correspondan a la
programacion anual.

Contenido de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 15.-En la programacién anual de adquisiciones y contrataciones, las
instituciones incluirdan, por lo menos, los siguientes datos, para cada
adquisicion:

a) Tipo o clase de obra, bien o servicio por adquirir o contratar, segun el caso;
b) El valor estimado de los bienes, servicios y obras que se van a adquirir 0
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contratar;
c) El mes estimado de adquisicion o contratacion, en el cual se prevé
formalizar la misma,
d) La fuente de financiamiento; v,
e) Cualquier otro requisito o especificacion establecida o requerida por la
UNAC, en los formatos que se remitan para tal efecto, en los términos de la
Ley y el presente Reglamento.

Elaboracion de Instrumentos de Contratacion: Art. 20.- Para la elaboracion y
adecuacion de las bases de licitacion o concurso, términos de referencia o
especificaciones técnicas, se utilizaran los modelos proporcionados por la
UNAC. En la adquisicién de bienes muebles, los instrumentos de contratacion
deben contener criterios de eficiencia y calidad, cuando aplique.

Art. 41.- El proceso de la adquisicion o contratacion dard inicio con la solicitud o
requerimiento de la unidad solicitante. La solicitud debera contener por lo
menos, los requisitos establecidos en este Reglamento. El proceso estara
fundamentado en la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
salvo que se trate de contrataciones no previstas a la fecha de elaborar el
mencionado Programa.

Factores de Evaluacion Art. 46.- La definicion y seleccidén de los factores de
evaluacion debera ser adecuada y proporcional a las formas de contratacion de
que se trate, la naturaleza y el valor de la misma. La Comisién de Evaluacion de
Ofertas en su caso, debera verificar que las ofertas incluyan la informacion,
documentos legales, financieros, técnicos y demas requisitos establecidos en
los instrumentos de contratacion que corresponda.

Levantamiento de Acta de Apertura Publica de Ofertas Art. 52.- Al finalizar el

proceso de la apertura de las ofertas, se elaborara un acta en la que se hara

constar la informacion siguiente:

a) Nombre de la persona natural o juridica Oferente;

b) Nombre y documento de identificacion personal del representante del
Oferente, si lo hubiere;

c) Monto de la oferta presentada

d) Monto de la garantia de mantenimiento de oferta;

e) Las ofertas excluidas de pleno derecho, de conformidad al Art. 53 de la
LACAP;y,
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f) Cualquier otra situacidén que se necesite reflejar en el acto de apertura.

El acta sera firmada por el Jefe de la UACI o la persona que éste designe, los
funcionarios o empleados asistentes, los Oferentes y los representantes de los
Oferentes, presentes en el acto, a quienes se les entregara copiare la misma; la
omision de la firma por los Oferentes, no invalidara el contenido y efecto del
acta.



VIl. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Afio 2022

Enero

Afio 2021
Noviembre Diciembre

TIEMPO / Julio Agosto Septiembre Octubre
W] 12| 13| 1415161718 19] 2020|223 2]2]2]27]28]|2]30]a3t

5 6 7 8 9 10

ACTIVIDAD

Elaboracion de
plan de trabajo
X | x| x

Presentacion del
plan de trabajo

Ejecucion de
Practicas
Profesionales
Supervisadas

Area de
Farmacoterapia de

altas
Area_ d_e x | «
abastecimiento

Area de
Farmacoterapia de X | X | X
unidosis

Area de
Farmacoterapia de X

emergencia
X | X

Presentacion del
Informe de la

Practicas
Profesionales

Supervisadas

Redaccion del
Informe Final

Presentacion de
Informe Final.

9¢



CAPITULO Il
INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES SUPERVISADAS
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F-1
PPS
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL EGRESADO.

Fecha ~ Hora inicio Hora de Tiempo total Firma
6:00 am 7:30 am —
el 3:30 pm 8:00 pm 6 horms _Ar%’

03/07/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | i)
04/07/2021 8:00 am 4:00 pm ghoras | T~
07/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6horas | |=ANI
08/07/2021 2% . 130 o 6horas | oA |
09/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 8horas | TN
12/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6horas | J==jr——

13/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6 horas e

14/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6 horas =

15/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6 horas =
6:00 am 7:30 am _%

16/07/2021 330 pm oy Ghoras |

18/07/2021 8:00 am 4:00 pm 8 horas ; = =SSN

18/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6horas | T
6:00 am 7:30 am
20/07/2021 i o 6 horas _j@é

21/07/2021 4:00 pm 10:00 pm

- hUIMICO FARI 1AL ;
Ansc. JVPCT € - _1s



23/07/2021 4:00 pm 8:00 am 16horas | I,
26/07/2021 4:00 pm 10:00 pm hoas | =
27/07/2021 4:00 pm 10:00 pm 6hoas | T
T
20/07/2021 S 500 6 horas —
31/07/2021 4:00 pm 8:00 am

Total de horas realizadas

orens | T

z Uiz

29
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PPS
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL EGRESADO.

Nombre Egresado: Valeria Alelandra Portillo Monterrosa N. © de Grupo: 36-21
Tutor Externo: Lic, Kevin Fernando Diaz Ortiz,

Fecha | Hora inicio Hora de Tiempo total Firma
02/08/2021 ] . 1%?&% Bhoras | =Sl
03/08/2021 gigg ;m 1%%%%““ 8horas =
04/08/2021 ggg;““ 1%?:0;"; Bhoras | =l
05/08/2021 —f-g%g—‘;!’; 1‘6?&!;‘“ Bhoras |
06/08/2021  [——g.00 gﬁ 1%?‘;’0‘;‘“ Bhoras | =jC )
07/08/2021 "-Q:od'_'im’}ji 6:00 pm 12 horas o

08/08/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | J=Alr—
09/08/2021 4:00 pm 10:00 pm Ghoras | J=2olA—

6:00 am ~7:30 am 1\a —
10/08/2021 3:30 pm 8:00 pm 6 horas |-

6:00 am 7:30 am - )
11/08/2021 o e . =

6:00 am 7:30 am —
12/08/2021 330 am .00 pm 6 horas e 7.2 7,
13/08/2021 6:00 am 7:30 am

3:30 pm 8:00 pm ehoras | =,
14/08/2021 8:00 am 6:00 pm Ohores | ==~

6:00 am 7:30 am m
16/08//2021 3:30 pm 800 pm

6:00 am 7:30 am —
17/08//2021 3:30 pm 8:00 pm —

| "L Kevin Fernando Diaz Ortiz

| QUIMICO FARMACEUTICO
¥linsc. JVPQF No. 3712
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woere S T T oo [l
wooumy | S8 | tstem 1o [ I
o (S8 oow [ e
21/08/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | 21—
23062021 |5 300m T soopm—] oM [T
swownmy | $00am | den |, | g
oo | —S%0em | 10en | g0 | o
ownuzy_|—£00am | I0en |y |
27/08/2021 4:00 pm 10:00 pm 6 horas =
28/08/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | AL —
so0sz021  |—o 0 em —— 6horas | =l
31/08/2021 = e 6horas | =y
Total de horas realizadas

QN Lic. Kevin Femando Diaz Orz

SAUIMICO FARMACEUTICO
Jhsc. JVPQF No. 3712
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F-1
PPS

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL EGRESADO.

Nombre Egresado: Valeria Alejandra Porillo Monterrosa N. ® de Grupo: 36-21
Tutor Externo: Lic. Kevin Fernando Diaz Ortiz.

Fecha Hora inicio Hora de Tiempo total Firma
v |4 B e |
02/09/2021 gigg: 138 - shoras | I
03/09/2021 g,% :'mn ;g ; 6 horas I N
04/08/2021 8:00 am 4:00 pm 8hoas | T
08092021 |~ soom [ so0em | Shoes |
07/09/2021 = = = = shoas | L
08/0972021 S o & horas > N
09/09/2021 22 o o Ghoras | T
10/08/2021 2 = 30 = Ghoras | 20—
11/0872021 8:00 am 4:00 pm 8 horas =l
| T
i T T e =
Tl e T R
el L i e T
17/08/2021 2% = i3 e 6 horas ==

OUBAL g

" Lic. Kevin Femando Diaz 0. |
QUIMICO FARMACEUT /.0
Insc. JVPQF Nc
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18/09/2021 8:00 am 4:00 pm o
20/09/2021 S0 i =
21/08/2021 % om T orom | Tl
22/00/2021 330 o S oo | T
ToNE e e
24/09/2021 e fas 6 hors =
2710972021 330 = 3 am — -
28/09/2021 5 om = = .
29/08/2021 g% 32 ;osg ::“ PSSR %
i T B o =
T o 1

&

" Lic. Kevin Fernando LisZ Orliz
uimico FARMACEUHQQ}
nsc. JVPQF No. 371=



PPS
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL EGRESADO.

Nombre Egresado: Valeria Alejandra Portill terrosa N. ° de Grupo: 36-21
Tutor Externo: Lic, Kevin Fernando Diaz Ortiz.

Fecha Hora inicio Hora de Tiempo total Firma
01/10/2021 e 20em 6horas |
02/10/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | TN
04/10/2021 2% = 73 = shoas | JZ=l——
05/10/2021 A e 6horas | T=4F—
06/10/2021 ggg;’: 30 = horas | =X
07/10/2021 T shoas | Tir——
08/10/2021 6:00 am 7:30 am

3:30 pm 8:00 pm 6 horas ‘%
09/10/2021 8:00 am 4:00 pm 8 horas ==

11/10/2021 gosg . ;igg ::: 6 horas ==
121012021 S5 e shoras |2
131102021 ggg = ;gg = 6 horas e
14/10/2021 gf_gg = 23 = 6horas | Rl —
15M10/2021 2% o - - 6 horas ==,
16/10/2021 8:00 am 4:00 pm =

18/10/2021 6:00 am 7:30 am

Lic. Kevin Fernando Di
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3:30 pm 8:00 pm

19102021 | o om— T so0pm | SMow | Rl
20102021 T o Ghoas | yZbp—
211072021 s g ;xi Shoas | 24—
o | 488 1132 oen [J2E
23/10/2021 8:00 am 4:00 pm 8 horas %
02921 S soom T g0 S"m | 2P
2611012021 . o Shoss | X —
2711012021 N 500 pm SFcm T
28/10/2021 ggg - ;33 - 6horas | Xl
2911072021 e . Shoms | 21
30/10/2021 8:00 am 8:00 pm 10horas | JXJ—

‘ Total, de horas realizadas

%\ | Lic. Kevin Femando Diaz Oriz
" QUIMICO FARMACEUTICO




PPS

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL EGRESADO.
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Nombre Egresado: Valeria A Porti N. ° de Grupo: 36-21
Tutor Externo: Lic. Kevin Fernando Diaz Ortiz.

Fecha Hora inicio Hora de Tiempo total Firma

6:00 am 7:30 am

03/11/2021 330 pm 8:00 pm 6horas | =l —

_6:00 am 7:30 am

04/11/2021 ~3:30 pm 8:00 pm Ghoras | Tl
3:30 pm 8:00 pm

06/11/2021 8:00 am 6:00 pm 10horas | =24
6:00 am 7:30 am

08/11/2021 3.30 pm 8:00 pm 6 horas
6:00 am 7:30 am

09/11/2021 3:30 pm 8:00 pm 6 horas
6:00 am 7:30 am

10/11/2021 3:30 pm 8-00 pm 6 horas
6:00 am 7:30 am

11/11/2021 3:30 pm 8:00 pm 6 horas
6:00 am 7:30 am

12/11/2021 3:30 pm 8:00 pm 6 horas

1311172021 8:00 am 6:00 pm 10horas | 2N
6:00 am 7:30 am

15/11/2021 330 pm 8006 6 horas B e S
6:00 am 7:30 am m

16/11/2021 3:30 pm 8:00 pm 6 horas
6:00 am 7:30 am —

17/11/2021 . e 6 horas e
6:00 am 7:30 am m

18/11/2021 3:30 pm 8:00 pm 6 horas T
6:00 am 7:30 am

18/11/2021 330 pm 8:00 pm




20/11/2021 8:00 am 6:00 pm 10 horas >~
2NV |—sopm—Tgovm ] SMow | g
23/1112021 e e Shorss | T 20—
2411112021 = = 73 = 6horas |2l
25/11/2021 o - Ghoras | T2l
26/11/2021 = = 2 = Ghoras | JZ=jr——
29/11/2021 o = 738 - 6 horas 1=
e e - =

Total, de horas realizadas
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PPS

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL EGRESADO.

F-1

38

Fecha Hora inicio Hora de Tiempo total Firma
01/12/2021 4:00 pm - 10:00 pm hoas | THIL
02/12/2021 4:00 pm 10:00 pm T P === ¥ —
03/12/2021 4:00 pm 10:00 pm Bhoras | T
04/12/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | T2
wamn | SEm T Tmm | oom e
e - L B
o220t | — e foopm | Shoms | T=lr—
11/12/2021 6:00 am 6:00 pm 12horas | EF
L T R B
15/12/2021 s = 23 = 6hoas | T
e L T ey
171212021 e o Bhoras | T
2011272021 T '

2171212021 $:90 am

3:30 pm
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2211272021 T — Ghoss | ST
23/12/2021 °y = o = 8 horas =i
U200 | som—Tgoopm ] Ohow | I
2711212021 e o 2 <L Ghoras | _J=<Jl
28/12/2021 22 - . o 6horas | 2l
20/12/2021 2o e 20 = 6horas |l >
e e =
Total, de horas realizadas 138 horas

.~

g\ mne Nﬁ

—_———

~




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA

PRACTICA PROFESIONAL

SUPERVISADA

F-2 PPS

l‘ & h’:_:._‘

INFORME TUTOR INTERNO. EVALUACION GLOBAL DEL DESEMPENO DEL
EGRESADO ENEL PROGRAMA DE PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA.

Indicacion: este formato debera ser completado por el Tutor Interno
previo a la presentacién oral y escrita delinforme Final.

40

Nombre del Valeria Alejandra Portillo Monterrosa Fecha de 11/01/2022

Egresado: evaluacion:

Nombre del Karla Janet Campos Villalta Firma del Y il il HD~
Tutor Interno: Tutor Interno: :)QYLLU*"”

Instrucciones: Asigne la nota que corresponda a cada criterio de evaluacién. Tomando en
consideracion losiguiente: Siempre (10-8), Casi siempre (7-6) o Nunca (5-0).

Dimension Criterio a evaluar Nota Observacion
RESPONSABILIDAD | 1. Asiste y participa en las tutorias 10
Ponderacién: 0.10 programadas.
2. Cumple con las actividades 10
programadas en las fechas previstas.
CAPACIDAD DE 3. Interpreta y valora criticamente la 10
APRENDIZAJE informacién y la realidad.
Ponderacion: 0.35 4. Posee capacidad de andlisis y de 10
sintesis.
5. Demuestra dominio y conocimiento 10
del &rea.
6. Reconoce las limitaciones propias e 10
incorpora constructivamente las ideas
de los demas.
7. Posee capacidad de tomar decisiones 10
y de adaptarse a nuevas situaciones.
CAPACIDAD 8. Demuestra iniciativa, interés 'y 10
CREATIVA creatividad en el trabajo que realiza.
Ponderacion: 0.10
CAPACIDAD DE 9. Aplica los conocimientos teoricos a 10
RESOLUCION DE las problematicas que se presentan
PROBLEMAS en escenarios reales.
Ponderacion: 0.15 10. Propone soluciones factibles a las 10
problematicas identificadas.
CAPACIDAD 11. Fundamenta y argumenta 9
COMUNICATIVA apropiadamente sus ideas por escrito.
Ponderacion: 0.30 12. Argumenta y defiende con conviccion 10
sus propios juicios y valoraciones de
forma oral.
Indicacion: La nota promedio obtenida en cada éarea del Nota 9.85
desempefio deber4 multiplicarse con la ponderacion | Total
correspondiente y luego sumar.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

BITACORA DE ACTIVIDADES PRACTICAS PROFESIONALES SUPERVISADAS

Nombre Egresado: Valeria Alejandra Portillo Monterrosa N° de Grupo 36-21

Tutor Externo: Lic. Kevin Fernando Diaz Ortiz

1. Anexe el cronograma de actividades aprobado en el PLAN DE TRABAJO

Afo 2021 Afo 2022
Tewro Juio Agoso Septembre Oetire Nowembra Digiembre Erero

2. Describa detalladamente las actividades realizadas en sus PPS.

Areao Periodo
departamento (Fechas) No ACTIVIDAD

Aen Ol | | i o o Saeckon por

Farmacoterapi | 15/07/2021 ¢ el servicio

correspondiente.
a de Altas 20/09/2021 2 | Verificacion dentro del sistema que todos los pacientes
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al
30/09/2021

1/10/2021 al
2/10/2021

cuenten con la receta digital del kit de egreso hospitalario
en el caso contrario se solicita por medio de llamada o
notificaciéon de mensaje al area médica.

Validacion y descargo de kit de egreso hospitalario y en
caso se prescribieran medicamentos de uso crénico se
procede a la validacion y posterior descargo del mismo.

Preparacion de Kit de egreso hospitalario una vez se tiene
el comprobante individual de cada paciente que se retira de
alta se procede a la colocacion de dicho comprobante al kit.

Preparacion del medicamento de uso crénico que es
requerido por el paciente dicho medicamento lleva su
propia etiqueta e informacion de la dosis de administracion.

Entrega de kit de egreso y medicamento adicional a
personal de enfermeria se realiza durante el transcurso de
la mafana antes de iniciar el proceso de entrega de
pacientes a familiares se procede a llenar Bitacora de
control de entrega como respaldo.

Notificacion de altas confirmadas, agregadas y
suspendidas dentro del chat de jornada con el que se
mantiene en comunicacion el area de altas para el envié o
retencién de dosis unitarias.

Realizacion de inventario semanal de kit de egreso, se
efectia 2 veces a la semana para conocer la existencia
fisica y verificar el tiempo estimado de cobertura,

Realizacion de Reversiones de recetas de aquellos
medicamentos que han sufrido una cancelacion, el paciente
a fallecido, suspendido y se necesite regresar las
existencias al Kardex manejado.

10

Apoyo en actividades a las otras areas de trabajo.

Area
Farmacoterapi
ade
UNIDOSIS

23/08/2021
al
31/08/2021

1/09/2021 al
11/09/2021

4/10/2021 al
30/10/2021

3/11/2021 al
6/11/2012
Y
22/11/2021
al
30/11/2021

Asignacion de rango de camas u otras actividades durante
el dia.

Asignado el rango de camas y servicio a verificar se
procede a realizar la validacién y descargo de cada una de
las recetas para el cumplimiento de la dosis unitaria del
paciente.

Preparacion del pull de medicamentos una vez finalizado la
validacion y descargo de recetas; separacion de recetas de
medicamento controlado, no controlado y de refrigeracion.

Preparacion individual de cada una de las dosis unitarias de
los pacientes contra ticket descargado correspondiente.

Entrega de medicamento controlado a personal de
enfermeria, validando las cantidades descargadas contra
Bitacora de entrega, la cual al finalizar el proceso se firma y
sella validando que todo el proceso se realizé de manera
adecuada.

Entrega de medicamento no controlado a personal de
enfermeria, validando las cantidades descargadas contra
ticket, ademas de validar y descargar las nuevas
indicaciones que surjan durante el proceso, para lo cual al
finalizar el proceso se firma y sella bitacora de entrega de
dosis unitarias validando que todo el proceso se realizé de
manera adecuada.

Apoyo en la revision y archivo de documentos
administrativos que respaldan los procesos de entrega de
unidosis.

Fraccionamiento de medicamento que no se encuentra en

empaque primario individual y de medicamento que
necesita proteccion de la luz.

Apoyo en la verificacion de los medicamentos de
devoluciéon que son digitados y procesados por
comparneros de turno para revisar si todo se encuentra en
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orden para ser entregado a personal de abastecimiento.

10

Apoyo para verificar junto con personal de enfermeria
medicamento de devolucion que presenta inconveniente al
momento de la recepcion y pueda ser solventado a la mayor
brevedad posible.

Area
Farmacoterapi
ade
Emergencia

16/07/2021
al
31/07/2021

13/09/2021
al
24/09/2021

Realizacion de inventario del stock de medicamento
controlado que se maneja dentro del area.

Verificacién, validacion y preparacion de aquellos
medicamentos que sean solicitados de emergencia, o
reposicion de carro de paro.

Preparacion de las dosis de aquellos pacientes que
ingresan durante el dia.

Elaboraci6n de la solicitud de medicamento controlado para
el responsable de medicamentos controlados.

Recepcidn y verificacién al momento de la entrega de
medicamentos controlados por parte del responsable para
evitar inconvenientes.

Solicitar y abastecer a los comparieros del area de insumos
para proteccion y para la preparacién de cada medicamento
solicitado.

Elaboracion de documentacion de transferencias externas
fuera del horario habil.

Elaboracion de requisiciones para entrega de medicamento
solicitado de manera urgente.

Procesamiento y elaboracion de documentos de
medicamentos de devolucién.

Apoyo en otras actividades asignadas por el coordinador
para el buen funcionamiento de las otras areas.

Area de
Abastecimient
o

1/08/2021 al
21/08/2021

8/11/2021 al
17/11/2021

8/12/2021 al
24/12/2021

Verificacion de medicamentos préximos a agotarse para
elaborar solicitud de requerimiento de medicamentos hacia
el almacen de medicamento para abastecer la farmacia.

Recepcion de medicamento de devolucion verificando el
documento que respalde y los medicamentos en fisico-

Ingreso al sistema de los medicamentos de devolucion que
fueron recepcionados.

Verificacidn y entrega de requisiciones a los diferentes
servicios de apoyo.

Elaboracién de documentacion para todo aquel
medicamento que se entregara por medio de una
transferencia externa.

Recepcion de medicamento desde almacen a farmacia y su
respectiva colocacion en los estantes correspondientes.

Realizacién de inventarios para visualizar el manejo que se
estd teniendo de todos los medicamentos utilizados en la
preparacion de las dosis unitarias.

Elaboracién de requisicion de insumos para el area de
farmacia en general este incluye desde la papeleria hasta
los insumos necesarios para la proteccién del personal.

Lienado de bitacoras de control de temperatura y humedad
para el adecuado mantenimiento de los medicamentos.

10

Verificacion de tarjetas Kardex de los medicamentos con
los que se cuenta en farmacia para visualizar si no se
presentan inconvenientes.

3. Observaciones del egresado
respecto a las PPS:

- Estas fueron de gran importancia ya que permitio la
aplicacién de los conocimientos cientificos y técnicos
relacionados a la farmacia hospitalaria.

- Permiten el desarrollo profesional en un ambito laboral ya
que nos muestran procesos diferentes sobre el
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funcionamiento de una farmacia.
4. Limitantes presentadas: - las jornadas eran un poco dificiles de -

horario de trabajo. cumplir debido
Firma Tutor Externo

QUIKICO FARMACEUTICO |8

Insc. JVPOF No. 3712
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F-4 PPS

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR f\

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA \ %

N PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA \:j

INFORME TUTOR EXTERNO. EVALUACION GLOBAL DEL DESEMPENO DEL EGRESADO EN EL
PROGRAMA DE PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA.
Indicacion: este formato deberd ser completado por el Tutor Externo al finalizar la etapa Il

Nombre del Egresado: Valeria Alejandra Portilo Monterrosa | Grupo N*: 36 - 21
Nombre Tutor Externo: Lic. Kevin Fernando Diaz Ortiz. Fecha de 12/01 /2022
Evaluacion:

mmummmammaMTMmmm
loclgtm‘mb:swm 10-8), Casi siempre (7-6) 0 Nunca (5-0).
del

Criterio a evaluar Nota Observacion
mﬁo_ ~
CALIDAD DE 1. Rafieja uso apropiado de conocimientos
TRABAJO y habiidades en los resultados de las 10 .
Ponderacién: 0.25 realzadas
o USO Apropiado de 108 recursos
humanos y materiales de la institucion en 9 .
ol de las
CAPACIDAD DE | 3. Apiica en las practicas 08 conocimientos Se le Invita & continuar con ia
TRABAJO adquiridos de manera efectiva eon 9 |practica asertiva de las
Ponderacidn: 0.28 reiacién con los objetivos. competencias adquiridas |
4 Cumple con (as actvidades programadas Se le Invita a mejorar en o
y las obiigaciones asignadas en las 9 | cumplimients puntual de las
fechas previstas. actividades.
5. Acata las instrucciones que le son 10
M- B
ORGANIZACION | 6. Demuestra habilidad para sistematizar y
DEL organizar las tareas asignadas. 9 -
TRABAJO 7. Demuestra faciidad para seleccionar los =
Ponderacién: 0.20 procedimiontos mis apropiados en su 9
. desarrolio.
CUALIDADES 8. Demuestra Iniciativa, Interés y -
PERSONALES responsabihdad con 1a insttucion 10
Ponderacén:0.15 |9, Demuestra seguridad en si mismo. 9
10. Posee capacidad Je relacionarse
apropladamente con oiros dentro de la 10
: ” =
11. Posee un aspecto personal y vestmenta
acordes con la actividad que desempefa. 10 »
RESPONSABILIDAD | 12. Cumple con puntuaiidad y asistencia en :
Porderacion 0 15 el horano establecido 9
13. Mantiene un comportamiento adecuado
a las normas generales de la institucién. 10

Indicacion: La nota promedo obtenca on cada Area oel cesempenc Nota
cederd multipicarse con la ponderacién comespondiente y ego | Total

=L ic. Kevin Fernando Diaz Oriz | £
Firma Tutor Externo { ‘
QUIMICO FARMACEUTICO |

Insc. JVPOF No. 3712}




46

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA
PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

RESULTADO EVALUACION ETAPA I
EJECUCION DE PRACTICAS PROFESIONALES SUPERVISADAS.

Indicacion: este formato deberd ser completado por el Tutor Extarno al finalizar la etapa I1.

INFORMACION GENERAL

Nombre del Egresado: | Valeria Alejandra N* grupo: 36 - 21
N Portillo Monterrosa
Nombre Tutor Externo: Lic. Kevin Fernando Diaz Ortiz

EVALUACION EJECUCION DE PRACTICAS PROFESIONALES SUPERVISADAS.
ETAPA Il 10%.

A. Evaluacion Tutor Externo.

Aspecto evaluado Ponderacion Nota obtenida
1 | Nota Evaluacion de bitacora. (F-3) 5.0% 0
2 | Nota Evalacién  Global  del 5.0%
Desempefo. (F-4) 94
PROMEDIO TOTAL 10.0% 6
A s \'\‘ ‘
; on ':
\B8s )
A\ L—'o
B \ FARMACIA
' J Li{i? —_— “X-/

Firma Tutor Externo y sello de la institucién.

Lic. Kevin Femando Diaz Oriz
QUIMICO FARMACEUTICO
Insc. JVPQF No. 3712
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@ HOSPITAL

. . MINISTERIO NATIONAL

‘oo DE SALUD EL SALVADOR
FARMACIA

CONSTANCIA DE FINALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES
SUPERVISADAS

Por medio de la presente se hace constar que seglin documentos presentados el
egresado:

VALERIA ALEJANDRA PORTILLO MONTERROSA

Con camné numero PM14064, estudiante de la carrera de Licenciatura en Quimica
y Fammacia, ha concluido satisfactoriamente las 940 horas del PROGRAMA DE
PRACTICAS PROFESIONALES SUPERVISADAS, realizadas en el servicio de
Farmacia del Hospital Nacional El Salvador, bajo la tutoria del Licenciado Kevin
Femando Diaz Ortiz; durante el periodo comprendido del 01 de julio al 31 de
diciembre del 2021, dando cumplimento a lo establecido en el “Manual de Proceso
de Grado en Modalidad de Practica Profesional Supervisada”.

Y para los efectos legales y administrativos correspondientes, se extiende. firma y
sella la presente en San Salvador, a los catorce dias del mes de enero del afio dos
mil veintidos,

=

Licda. Claudia Stefany Sandovalide Corte
= Jefe de Farmacia

Avenida Revolucion #222, San Salvador. Hospital Nacional €1 Salvador - Farmadia
Teléfono (503) 2594-2151
mn
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INTRODUCCION

El objeto principal de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica es la de regular las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios, que deben celebrar las Instituciones de la
Administracion Publica para el cumplimiento de sus fines, por lo que, el
presente manual tiene como finalidad principal: establecer los procedimientos
operativos estandar para la gestion de suministro de medicamentos en el
Hospital Nacional EI Salvador.

Las instituciones publicas que manejan obras, bienes o servicios, los cuales
son adquiridos y contratados mediante procesos completamente publicos y
transparentes, se ejecutan bajo la Programaciéon Anual de Adquisiciones y
Contrataciones. Actualmente, en El Salvador la adquisicion de medicamentos
para Instituciones Publicas como los Hospitales Nacionales, son la clave para el
abastecimiento de cada una de las Farmacias de la red del Ministerio de Salud,
por lo que es importante conocer el manejo administrativo de los procesos de
compras de este tipo de bienes.

La ley de medicamentos establece que: todas las instituciones publicas y
auténomas, incluido el Instituto Salvadorefio del Seguro Social y todas las
personas naturales y juridicas privadas que se dediquen permanente u
ocasionalmente a la distribucion, almacenamiento, prescripcion, dispensacion,
evaluacion, e informaciéon de medicamentos, deben de garantizar la
disponibilidad, calidad, eficacia y seguridad de los medicamentos para los
pacientes; por lo que el tener claro que todos los requisitos técnicos son
indispensables para que los bienes contratados garanticen la seguridad y
calidad de los medicamentos, que seran utilizados para la atencion brindada a
los pacientes en los diferentes niveles de salud.



OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Explicar los Procedimientos para la Gestion de Suministros deMedicamentos
del Hospital Nacional EI Salvador.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1. Describir el procedimiento para el ingreso de la planificacion anual
sobre las adquisiciones y contrataciones de medicamentos al
sistema COMPRASAL.

2.2. Detallar el proceso de elaboracion de la solicitud de compra de
medicamentos y sus requerimientos técnicos.

2.3. Establecer los procedimientos operativos para la recepcion de
medicamento controlado y no controlado en una compra
institucional.



JUSTIFICACION.

El manual de Procedimientos para la Gestion de Suministros de
Medicamentos del Hospital Nacional El Salvador nace debido a la
necesidad de conocer, como se ejecutan los procesos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, especificamente de la
Contratacion de los Medicamentos para el suministro y abastecimiento en
la institucion Publica.

Es importante que se detalle paso a paso cada uno de los procedimientos
gue se realizan bajo los lineamientos y normativas regidos por la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y el
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

El éxito de un proceso de contratacion de bienes como lo son los
medicamentos, es esencial que se manejen mediante una secuencia de
pasos logicos y ordenados, por lo que es importante definir de manera
descriptiva cual es el inicio y el fin de dichos procesos. La planificacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones es un pilar importante y
fundamental en la administracion publica por lo que contar con la
proyeccién de las necesidades, es vital para completar el ciclo de gestion
de suministros.

La elaboracion de la solicitud de compra y los requerimientos técnicos son
de gran importancia para establecer los requisitos técnicos de los bienes
gue se quieren contratar, asi también, la documentacibn que cada
ofertante debe de cumplir para poder participar y ser tomado en cuenta en
la evaluacion de suministros.

Una de las funciones administrativas de gran importancia en los procesos
de contrataciéon de medicamentos es la administracién de los contratos, la
cual esta bajo el control de un profesional experto en la materia, en el caso
de medicamentos un Profesional en Quimica y Farmacia, en el cual vela
por el cumplimiento de cada una de las clausulas estipuladas en el
documento contractual, garantizando la correcta recepcion de los bienes.



NORMATIVA

. Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica, San
Salvador, 15 de abril de 2004.

. Ministerio de Hacienda, Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de Administracion
Pudblica, San Salvador, 2014.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Puablica, San Salvador, 2013.

. Listado Institucional de Medicamentos Esenciales (LIME), Ministerio de
Salud, Viceministerio de politicas de salud, DIRTECS, 1 Versién, San
Salvador mayo 2016.

. Ley de medicamentos, Tomado de Diario Oficial, Tomo #394, San Salvador
2 de marzo 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA e
LA GESTION DE SUMINISTROS DE Cadigo:

o MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 01

HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR

EL SALVADOR
w

Procedimiento: Ingreso de la Pagina 2 de 15
Planificacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones alSistema COMPRASAL.

1. OBJETIVO:

1.1.Establecer los pasos técnicos a seguir para el correcto ingreso
de la Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones al
Sistema COMPRASAL.

2. ALCANCE:

2.1.Este procedimiento contiene las actividades a realizar por
parte de la unidad solicitante o la persona designada por la
misma, a llevar a cabo para el correcto ingreso de la
Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones dentro
del sistema COMPRASAL.

3. PERSONAL INVOLUCRADO:
3.1. UACI
3.2. UFI
3.3. Unidad Solicitante
3.4. Personal delegado por la Unidad Solicitante

4. RECURSOS:

4.1. Requerimientos de Necesidades Proyectadas para el Plan de
Comprasdel Afio aprobada.
4.2. Sistema COMPRASAL.

4.3. Computadora
4.4. Internet




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

LA GESTION DE SUMINISTROS DE Codigo:
- MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 01
HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR
EL SALVADCOR
= Procedimiento: Ingreso de la Pagina 3 de 15
Planificacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones alSistema COMPRASAL.
5. REGULACIONES Y REQUISITOS LEGALES (lineamientos

guias,protocolos, normas):

5.1.

5.2.

5.3.

Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisicionesy Contrataciones de la Institucion Puablica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica,modificada 2015

Reglamento de la Ley de Ila Adquisiciones vy
Contrataciones de laAdministracion Publica, 2020

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La UACI es la encargada de establecer las fechas o
plazos para la consolidacion elaboracion y seguimiento de
la Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC).

Las unidades solicitantes seran las encargadas de remitir
en el plazo establecido a la UACI las necesidades de los
bienes proyectados en el ejercicio a programar, indicando
gue dichas necesidades cuentan con la cobertura
presupuestaria.

Las unidades solicitantes deberdn de remitir las
necesidades clasificAndolas de conformidad al catalogo
de productos y Servicios estandar de las Naciones Unidas
utilizando el formato establecido.

La UACI debera de publicar en el sistema COMPRASAL
la programacion a mas tardar 30 dias calendario después
de aprobadoel presupuesto general de la nacion.

La PAAC durante la ejecucién del ejercicio fiscal, puede
modificarse en funcion de los cambios de necesidades o
prioridades institucionales ampliando o disminuyendo,
incorporando o eliminando los procesos de bienes, segun
las necesidades institucionales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

LA GESTION DE SUMINISTROS DE Codigo:
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 01
NACIONAL EL SALVADOR
HOSPITAL
EL SALVADOR Procedimiento: Ingreso de la Pagina 4 de 15
C Planificacién Anual de Adquisiciones y

Contrataciones alSistema COMPRASAL.

7. Descripcién del Procedimiento.
7.1Diagrama de flujo

ingreso al Sistema COMPRASAL

Y
[ Ingresar Usuario y Contrasefia ]

v

Dingirse al Apartado de Negocios ]

v

'~ 3
Seleccionar PAAC salicitud

. A

v

N

en la nueva ventana dar clic en boton
ingresar

\ S

v

-
Nueva pantalla dar clic en opcion
Buscar Mercancia

v

Ingresar cada uno de los items

v

Al finalizar de llenar los campos dar
clic en el botdn de guardar

¥

\
Se ha ingresado la PAAC al sistema
COMPRASAL

”

r
L.

G U ———— N
~——




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA L
LA GESTION DE SUMINISTROS DE Cadigo:
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 01

HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR

EL SALVADOR

. Procedimiento: Ingreso de la Pagina 5 de 15
Planificacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones alSistema COMPRASAL.

7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE: 7.2.1 Ingreso de la Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones al

Sistema COMPRASAL.

N° Actividades Responsab'e Descripcién de actividades

Se ingresa a la pégina web del sistema
Inqre_soala COMPRASAL donde se ubica el apartado de
1 paglna del Jefatura COMPRASAL 2 en la cual se desplegard una
Sistema de ;
i ventana para el ingreso de la PAAC. Ver anexo
COMPRASAL Farmacia ne 1.
Ingreso de la Se desplegard una ventana para colocar el
2 pagina del Jefatura usuario y contrasefia proporcionado por la UACI.
Sistema de Ver consideracién 9.5. y anexo n° 2
COMPRASAL Farmacia
Se desplegara una ventana emergente en la cual
Ingreso de la Jefatura se tendra que dar clic para continuar el proceso
3 |PAAC al Sistema de de ingreso. Ver anexo n° 3
COMPRASAL Farmacia
Posterior al ingreso se dirige al apartado de
Ingreso ‘?e la Jefatura Proceso de Negocios y se despliega un listado
4 PAAC al Sistema de en el cual se selecciona PAAC solicitud. Ver
COMPRASAL Farmacia anexo ne 4.
Ingreso de la Jefatura Posteriormente se desplegara una
5 PAAC al de \Ventana en la cual se deber& dar clic enel boton
Sistema Farmacia de ingresar para realizar el ingreso de la
COMPRASAL Planificacién. Ver consideracion 9.6.
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LA GESTION DE SUMINISTROS DE Cadigo:
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 01

HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR

EL SALVADOR

. Procedimiento: Ingreso de la Pagina 6 de 15
Planificacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones alSistema COMPRASAL.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE: 7.2.1. Ingreso de la Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones al
Sistema COMPRASAL.

N©° Actividades Responsab|e Detalle de actividades

Al realizar el cambio de pantalla se genera un
mensaje de color verde en el cual se muestra el
6 Ingreso de los Jefatura de mensaje de que la solicitud fue aperturada
items de la PAAC Farmacia ]
correctamente.
\Ver anexo n° 5.
Se genera una nueva pantalla en la cualse dara
- | Ingreso de los Jefatura de clic en el botén nuevo detalle, en el cual se
items de la PAAC | Farmacia desplegara una nueva pantalla. Ver anexo n° 6
Se desplegara la pantalla que -permite incluir los
datos de la solicitud de compra, dando clic en la
o Ingreso de los JEfatura _de gpmoln. b,ulscar mercanmg, en Ila ((;ual Ze
items de la PAAC armacia esplegara la veptana para ingresar los datos de
cada uno de los items.
Ver consideraciéon 9.7. y anexo n° 7.
Una vez completado el paso anterior se llenara
Ingreso de los .
9 items de la Jefatura de cada uno de los items colocados en el cuadro,
Farmacia ademas, hay que adicionar el mes de realizacion.
PAAC °
Ver anexo n° 8.
Ingreso de los Una vez llenado todos los campos solicitados se
10 tems de la PAAC Jefatura _de da clic en guardar y se ha finalizado el ingreso de
Farmacia la PAAC en el sistema. Ver anexo n° 9.
FIN

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE SUMINISTROS
DE MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR

Cadigo
FARM-AD-01

Pagina 7 de
15

8. REGISTRO

Formulario N°1. Listado de Necesidades Proyectadas para el Plan de Compras.

Cédigo y nombre de Institucion:

Nombre de Unidad Solicitante:

Nombre y firma del Jefe Unidad Solicitante o designado:

Ejercicio Fiscal:

Fecha de elaboracién:

No. i Fuente de Recurso Catalogo de Productos y Servicios Cantidad Unidad de Precio Unitario | Precio Total Mes en el que se espera
Correlativo Esténdar de las Naciones Unidas Proyectada Medida formalizar el contrato o
| (UNSPSC) emitir orden de compra

| Cadigo Descripcion de obras,

bienes o servicios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA GESTION DE Codigo:
SUMINISTROS DE MEDICAMENTOS FARM-AD-01
R DEL HOSPITAL NACIONAL EL
H ?51;“1 .I{}m_ SALVADOR
EL SALVADCOR L.
' Procedimiento: Ingreso de la Pagina 10 de 15

Planificacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
alSistema COMPRASAL.

CONSIDERACIONES

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Las necesidades proyectadas se realizan por parte de la Jefatura
de Farmacia, Asesora de Medicamentos y Administrador de
Contratos de Farmacia en base al consumo del medicamento
visualizado durante el afio y el presupuesto establecido para el
tipo de bien requerido en este caso medicamentos notificado por
la UACI.
Por la naturaleza del Hospital para el caso del ingreso de las
necesidades proyectadas de medicamentos dentro del Hospital al
sistema COMPRASAL la realiza Jefatura de Farmacia al ser la
unidad solicitante de este tipo de bienes o en su defecto la
persona designada por Jefatura.
La Proyeccion de Necesidades de la PAAC es notificada por
medio de un memorandum a la UACI y posterior a la obtencion de
la firma de recibido se procede al ingreso dentro del sistema
COMPRASAL.
La PAAC puede ser modificada 4 veces durante el afio esto debido
a las siguientes necesidades:

- Se cuenta con un refuerzo Presupuestario.

- Se necesita realizar el cambio de un cédigo ONU colocado
en laproyeccion de necesidades, por otro codigo ONU que
es requerido realizar el proceso de Adquisicion vy
Contratacién por Emergencia.

El usuario puede ser recuperado en la misma pagina en caso de
ser olvidado, también es importante tomar en cuenta que este
usuario estavinculado al correo institucional, por lo que todo, lo
que se realice en base al mismo sera notificado en el correo en
caso del ingreso de la PAAC, asi como la recuperacion de la
contrasefia en caso de olvido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA GESTION DE Cadigo:
SUMINISTROS DE MEDICAMENTOS FARM-AD-01
DEL HOSPITAL NACIONAL EL
SALVADOR
Procedimiento: Ingreso de la Péagina 10 de 15

Planificacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
alSistema COMPRASAL.

9.6. Al aceptar el ingreso de la solicitud de planificacién se desplegara
un mensaje en el cual se consultarda si se desea apertura la
solicitud y se verifique si no hay una solicitud ya aperturada, al
conceder la autorizacion se puede proceder al siguiente paso.

9.7. EIl ingreso de los datos se realizara de la siguiente
manera:

Tipo OBS: Bienes
Clase: 51212500 Medicamentos varios
Mercancia: 51212501 Medicamentos para botiquin

Objeto presupuestario: 54107 Productos Quimicos
Medicamentos Varios
Rubro: Adquisiciones de Bienes y Servicios

10. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

COMPRASAL.: Sistema electronico de Compras Publicas de El
Salvador.

MEDICAMENTO: sustancia simple o compuesta, natural,
sintética o mezcla de ellas, con forma farmacéutica definida,
empleada para diagnosticar, tratar, prevenir enfermedades o
modificar una funcién fisiol6gica de los seres humanos.

PAAC: Planificacibn Anual de Adquisiciones y Contrataciones
gue realizan todas las Instituciones del Sector Publico sobre los
bienes, servicios, consultorias, proyectadas comprarse o
ejecutarse para un determinado ejercicio fiscal incluyendo los
montos  presupuestarios para tales adquisiciones vy
contrataciones.

Solicitud de Compra: documento complementado por
unidades solicitantes en el que detalla las obras, bienes o
servicios necesarios para satisfacer una necesidad publica,

13



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA GESTION DE Cadigo:
SUMINISTROS DE MEDICAMENTOS FARM-AD-01
N DEL HOSPITAL NACIONAL EL
HOSPITAL SALVADOR
EL SALVADCOR z
o Procedimiento: Ingreso de la Pagina 10 de 15

Planificacién Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
alSistema COMPRASAL.

administrativa, o de lacolectividad, conteniendo las condiciones y
especificaciones técnicas.

10.5. UFI: Unidad Financiera Institucional.
10.6. UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

11  ANEXOS

@comprasal

INICIO PROCESOS MARCO NORMATIVO PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS SERVICIOS = COMPRASAL =

P INGRESO PROVEEDOR/CONTACTO

& RLGISTRO PROVILDOR

& REGISTRARSE COMO CONTACTO DE PROVEEDORES

INGRESO DE USUARIOS INSTITUCIONALES A
EX INGRESO A COMPRASAL 2
£ REGISTRO DE CONVOCATORIAS

[£ REGISTRO DE COMPRAS

ANEXO N° 1. Pagina principal del sistema COMPRASAL.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE SUMINISTROS
o DE MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL
HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR

. Procedimiento: Ingreso de la
Planificacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
alSistema COMPRASAL.

Cadigo:
FARM-AD-01

Pagina 11 de 15

Ingrese sus credenciales

Bienvenido al sistema de COMPRASAL Il

Usuario

Contrasenia

Awviso: Estimado usuario, sus actividades en la PAAC seran registradas,gracias.

Dlvida su contrasefal

ANEXO N° 2. Ventana de ingreso.
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EL SALVADOR
@

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE SUMINISTROS
DE MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL

NACIONAL EL SALVADOR

Procedimiento: Ingreso de la
Planificacion Anual de

Adquisiciones y Contrataciones

alSistema COMPRASAL.

Cadigo:
FARM-AD-01

Pagina 11 de 15

COMPRASAL

Seleccione el ejercicie con el que desea trabajar

Institucidn:

Unidad :

Ejercicio:

Etapa del Ejercicio:

Sisterna Financiero:

|{323?] Hospital Macional EL Salvador

FARMACIA
Ejercicio 2021
PAAC Elaboracién

SAF1

|57 Continuar |

[&= salir |

ANEXO N° 3. Pantalla para ingreso al sistema.

Procesos de negocio

PAAC Solicitud

Bandeja de Procesos
Procesos de Libre Gestion
Catalogo OBS

Feportes

Usuario: claudia

ANEXO N° 4. Listado dela opcion proceso de negocios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL
NACIONAL EL SALVADOR

Procedimiento: Ingreso de la
Planificacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones al
Sistema COMPRASAL.

Cadigo:
FARM-AD-01

Pagina 13 de 15

ANEXO N° 5. Pantalla de confirmacién de aperturada

v Atras

correctamente el ingreso ala PAAC.

v PAAC Solicitud » Elaboracion de solicitud por unidad

Ejercicio: 12021

Unidad:  [FARMACIA

" Nuevo Detalle

Estado:  [Elaboracion

Jefe: | (Cambiar Jofe

j <] Editar Jefe

Aprobacion de OBS

ANEXO N° 6. Pantalla para el ingreso de la PAAC en nuevo detalle.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL
NACIONAL EL SALVADOR

Procedimiento: Ingreso de la
Planificacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones al
Sistema COMPRASAL.

Cadigo:
FARM-AD-01

Pagina 13 de 15

PAAC zolicitud > OBS a incorporar al PRE-PAAC
o Atras

Estructura Presupuestaria:
Organismo Financlador:
Descripcién Mercancia:
Descripcion Clase:
Clasificador presupuestario:
Cantidad:

Precio Unitario (5):

Total (5):

Unidad de Medida:

Suscar Mercancia | | Buscar Top

Bustar

Ejercicio 2021
Meses: .
Estado: Elaboracion

o Guardar

ANEXO N° 7.Ingreso de datos al sistema.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA Codiao.
LA GESTION DE SUMINISTROS DE odigo:
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD-01

HOSPITAL
EL SALVADOR

NACIONAL EL SALVADOR

Procedimiento: Ingreso de la o

Planificacion Anual de Pagina 15 de 15

Adquisiciones y Contrataciones al
Sistema COMPRASAL.

b

Tipo OBS:

Clase:
Mercancia:

Objeto Presupusstario:

Rubro:

Bienes | |

51212500 Medicamentos varios

51212501 Medicamentos para botiguin

- 54107 Productos Quimnicos - Medicamentos "-"ar'ins||:]

Adquisiciones de Bienes y Servicios

[ Seleccionar | |Reiniciar |

Anexo N° 8. Ventana emergente al dar clic en buscar mercancia.

PAAC solicitud > OBS a incorporar al PRE-PAAC

V Atras

l b a_é\

| WAyt

Faltan valores requendos

Estructura Prul.puesum
Organismo Finandador:

Descripcion Mercancia:

Descripeion Clase:
Clasificadoe presupuestario:
Cantidad:

Precio Unitario (S):

Total (8):

Unidad de Medida:

Ejerciclo

Este valor s

7[] E necesario,

Fondo General (Recursos de Cardcter Especial) (Fondo Gene

51212501 Medicamentos para botiquin Buscar Mercancia | | Buzcar Top
51212500 Medicamentos varios

- 54107 Prods Quimicos - Med! Varios Buscar

10,000
1,000
10,000,000
Cadauro
2021

FEBRERO +

Elaboracion

ANEXO N° 9. Datos completos guardar el ingreso en el sistema.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA Codiao:
LA GESTION DE SUMINISTROS DE odigo:
P MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 02
HOak A NACIONAL EL SALVADOR
“ Procedimiento: Elaboracion de la Pagina 1 de 15
Solicitud deCompra de
Medicamentos Controlados y No
controlados.
APROBACIONES
FUNCION NOMBRE \ CARGO FIRMA
Coordinadora de
Elaborado por Valeria Alejandra Farmacoterapia de
Portillo Monterrosa Altas
Licda. Stefany
Revisado por Sandoval de Cortez Jefe de farmacia
Dr. Rafael TrejoAyala ) Jefe' dfe servicios
diagndstico y apoyo
Dr. Rudy Armando
Bonilla Carranza Subdirector
Aprobado por
Dra. Laura Estela
Miranda Iraheta Directora
CONTENIDO
1  Objetivo 2
2  Alcance 2
3 Personal Involucrado 2
4 Recursos 2
5 Regulaciones y Requisitos legales (lineamientos guias, protocolos, 3
normas)
6 Lineamientos y Criterios 3
7 Descripcién del Procedimiento
7.1. Diagramas de Flujo 4
7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento 7
8  Registro 11
9  Consideraciones 14
10 Glosario de Abreviaturas 15

20



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL FARM-AD- 02

HOSPITAL EL SALVADOR
FLSAILVANOR

! Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de Pagina 2 de 15
Compra de Medicamentos Controlados y No

controlados.

1. OBJETIVO:

1.1. Establecer los pasos para la correcta y oportuna elaboracion
de la solicitud de compra para la Adquisicion y Contratacion
Institucional de los medicamentos.

2. ALCANCE:

2.1. Este procedimiento aplica para los procesos de compra de
medicamentos mediante la modalidad de Libre Gestion y
Licitacion Publica, las cuales han sido planificadas en el
Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi
también, aquellas compras que surjan de emergencia
mediante una Contratacion Directa.

3. PERSONAL INVOLUCRADO:
3.1. UACI
3.2. UFI
3.3. Titular de la Institucion.
3.4. Jefatura de Farmacia.
3.5.  Administrador de Contrato.
3.6. Guardalmacén

4. RECURSOS:
4.1. Solicitud de Compra.
4.2. Sistema Nacional de Abastecimiento
4.3. Computadora
4.4. Internet
4.5. Listado Institucional de  Medicamentos  Esenciales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL | FARM-AD-02
EL SALVADOR

Procedimiento: Elaboracion de la Solicitud de | pggina 3 de 15
Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

5. REGULACIONES Y REQUISITOS LEGALES (lineamientos
guias,protocolos, normas):

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Listado Institucional de Medicamentos Esenciales y sus
adendas a febrero 2020.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, modificada 2015

Reglamento de la Ley de la Adquisiciones y Contrataciones
de laAdministracion Publica, 2020

Manual de Procedimientos para el ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la

Administracion Publica.

Ley de Medicamentos, 2012.

6. LINEAMIENTOS Y CRITERIOS:

6.1.

6.2.

6.3.

Art. 41 el proceso de la adquisicion o contratacion dara inicio
con la solicitud de la unidad solicitante.

La que deberd contener por lo menos los requisitos

establecidos en el reglamento.

El proceso estara fundamentado en la PAAC, salvo que se
trate de contrataciones no previstas a la fecha de elaborar la
planificacion.

Cuando se tratare de wuna contratacion directa, la
autorizacion de la solicitud o requerimiento debera de
constar en la resolucion razonada emitida por la titular de la
institucion.
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EL SALVADOR
)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Cédigo:

GESTION DE SUMINISTROS DE '
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL FARM-AD- 02
EL SALVADOR

Procedimiento: Elaboracion de la Solicitud de . d
Compra de Medicamentos Controlados y No | Pagina4de 15
controlados.

7. Descripcién del Procedimiento.

7.1.

Diagrama de flujo

|: Inicio :l
¥
Enviz notificacian de listado de
medicamentos
¥
Emite copia de notificacion
para administrador de contrato

v

Elabora solicitud de compra de Solicitud de compra
medicamentos

¥

Entrega solicitud de compra
para revision

v

Revisa solicitud de compra

Motificacidn
escrita interna

Copia de Motificacicn
escrita interna

¥
(Il

(Ver anexo M° 1)

v

Observacon NO

l

Se entrega soliditud aprobada 32 devuelve solicitud

para Subsanacion

I I
b

Revisa codigos SINAB

*
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL FARM-AD- 02
EL SALVADOR

Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de
Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

Cadigo:

Pagina 4 de 15

Observacion

Y

Entrega solicitud aprobada
firmada y sellada

3e devuslve solicitud

para Subsanacion

¥

Verifica las formalidades de
solicitud

¥

Obszervacian

1]

Realiza paso N° B, asignacion de
numerg de solicitud

e devuelve solicitud

para Subsanan

¥

Solicita asignacion de fondos v
cifrado presupuestario

¥

Verifica las formalidades de
solicitud

v

Observacion

Slobe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL
EL SALVADOR

Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de
Compra de Medicamentos Controlados y No

controlados.

Cadigo:
FARM-AD- 02

Pagina 4 de 15

Sy

T

Autoriza monto. asigna el fondo
y el cifrado presupuestario

Se devuelve solicitud

para Subsanar

:

Solicita autorizacién de
solicitud

Observacion

Sy

Autoriza y entrega solicitud

-

Se verificay
subsznacion

¥

Entrega solicitud llena y
autorizada

v

Fin

Wer consideracian 4.4
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HOSPITAL

£l SALVADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL EL
SALVADOR

Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de
Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

Cadigo:
FARM-AD- 02

Péagina 7 de 15

7.2.

Descripcion de Actividades del Procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.2: ELABORACION DE SOLICITUD DE COMPRA

N° Actividades Responsable

=Y

Notificacion escrita
de medicamento s
a Comprar.

Coordinacion
del Comité de
Farmacoterapia

Descripcién de actividades

Envia notificacién escrita interna al jefe de

Farmacia con el listado de medicamentos,
adjuntando las respectivas cantidades
para proceder a elaborar la Solicitud de
Compra.

Notificacion escrita
al  Administrador
de Contratos de
Farmacia

Jefe de Farmacia

Emite una copia de la notificacién escrita

interna, recibida por parte de la
Coordinacion del Comité
Farmacoterapéutico, para que el

Administrador de Contratos de Farmacia
inicie con la Elaboracion de la solicitud de
Compra.

Elaboracion de
Solicitud de
Compra

Administrador
de Contratos
de Farmacia

Elabora la Solicitud de Compra de
Medicamentos en base al formato
proporcionado dentro del Manual de
procedimiento para el Ciclo de Gestion de
Adquisiciones 'y  Contrataciones de
Instituciones de la Administracion Publicas.
Ver formulario No 1.

Entrega a Revision
de la Solicitud de
Compra.

Administrador de
Contratos de
Farmacia

Entrega al Jefe de Farmacia la solicitud de
Compra de Medicamentos Ver Formulario
No 2, para revisién, Ver consideracion
9.1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS DE
HOSPITAL MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL | FARM-AD-02

B EL SALVADOR

&

Cadigo:

Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de
Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

Péagina 8 de 15

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.2: ELABORACION DE SOLICITUD DE COMPRA

N° Actividades Responsable Descripcién de actividades

Revisa la Solicitud de Compra de
Medicamentos:

1. De no poseer observaciones, se
entrega la Solicitud de Compra al
Administrador de Contratos u
Orden Compra aprobada.

2. En caso de existir alguna

Revision de
5 | Solicitud de | Jefe de Farmacia

Compra s
observacion, se devuelve la
Solicitud de Compra para
subsanacion.
Revisa con el Guardalmacén de
Medicamentos los cddigos SINAB de la
Solicitud de compra.
1. De no existir observacion, el
iz Guardalmacén realiza entrega de
Revisiéon de .
codigos Administrador de la Solicitud de Compra aprobada
Contratos de firmada y sellada al Administrador
6 SINAB en la Farmacia
o y de Contratos.
Solicitud de Guardalmacén de 2. De existir observacion se
Compra medicamentos. ’

devuelve al Administrador de
Contratos para subsanacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:
GESTION DE SUMINISTROS DE FARM-AD- 02

HOSPITAL MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL

_ AR EL SALVADOR

) Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de Pagina 9 de 15

Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.2: ELABORACION DE SOLICITUD DE COMPRA

N°  Actividades Responsable Descripcién de actividades

Verifica con la UACI las formalidades de la

. Solicitud de Compra. Ver consideracion
Administrador

9.2
Verificacion de deContratos .
- . 1. De no encontrar observacion, pasar
7 la Solicitudde de Farmacia .
al paso N° 8.
Compra. L
UACI 2. De encontrar alguna observacion,

realiza dicha subsanacion de las
formalidades de la Solicitud de
Compra.

Asignacion de

A Asigna numero de Solicitud de Compra y
numero a la

8 Solicitud de UACI la aprueba para ser remitida a la UFI.
Compra.
9 Solicitud de Administrador Solicita a la UFI la asignaciéon de fondos
Fondos a la deContratos y el cifrado presupuestario.
UFI de Farmacia
Verifica las formalidades de la Solicitud de
Compra. (Ver consideracion 9.3).
1. De no encontrar observacion,
10 Verificacion autoriza el monto, asigna el fondo y
de Solicitud UFI el cifrado presupuestario, y se
de Compra. entrega  a  Administrador de

Contrato.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL | FARM-AD-02
ITAL EL SALVADOR

AR

HOSP

n Procedimiento: Elaboracion de la Solicitud de | pagina 10 de 15

Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.2: ELABORACION DE SOLICITUD DE COMPRA

N Actividades  Responsable Descripcion de actividades
2. De encontrar alguna inconsistencia, se
devuelve al  Administrador de
Contratos para subsanar.
Solicita al Titular de la institucion, la
autorizacion de la Solicitud de Compra.
1. Autorizada dicha solicitud de compra,
Solicitud de . se va al Paso N° 12.
o Administrador
Autorizacion al _
11 Titular de la deContratos 2. En caso sea denegada dicha
o de Farmacia izacié ifi
Institucion. autorizacion, se v.er|f|can
detalladamente las observaciones y
se subsanan.
Autorizacion Titular de la Entrega al Administrador de Contratos, la
12 | De la Solicitud S Solicitud de Compra, autorizada.
institucion
de Compra.
Entrega de - Entrega a la UACI la Solicitud de Compra
Solicitud de Administrador _
13 deContratos completamente llena y autorizada. (Ver
Compra . consideracién 9.4)
Completa. de Farmacia
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Cadigo:
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL | FARM-AD-02
EL SALVADOR
HOSPITAL o By o
AVAOOR Procedimiento: Elaboracion de la Solicitud de | pagina 11 de 15
@ Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.
8 REGISTRO
Formulario N° 2. Solicitud de Compra
SOLICITUD DE COMPRA DE OBRA, BIEN Y SERVICIO
FECHA: SOLICITUD No.
UNIDAD
SOLICITANTE FINANCIAMIENTO
JUSTIFICACION
UNID PRECIOS
] DESCRIPCIO
ITEM | CODIGO | CODI N DEL | meor | ap” | ESTIMADOS
SINAB |G O PRODUCTO DA EN DOLARES (%)
ONU O SERVICIO Unitario TOTAL
$
$
$
$
TOTAL $

Condiciones para la Adquisicion.

Condiciones
especiales
(capacitaciones,
bienes en comodato,
instalaciones de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL

Cadigo:
FARM-AD- 02

HOSPITAL EL SALVADOR

EL 57

WVOOR

Procedimiento: Elaboracién de la Solicitud de
Compra de Medicamentos Controlados y No
controlados.

Pagina 12 de 15

equipo u otros):

Forma de entrega:

Lugar de entrega:

Otras condiciones necesarias
(Garantias,etc.):

Propuesta de Administrador de Contrato u Orden de Compra.

Nombre Completo:

Cargo:
Dependencia:
Teléfono: Correo

electrénico

Propuesta de Evaluador técnico de ofertas.

Nombre Completo:

Cargo:

Dependencia:

Teléfono: Correo
electrénico

Disponibilidad Presupuestaria

Disponibilidad de

Compra:

Fondos para la Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS DE

Cadigo:

MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL FARM-AD- 02
EL SALVADOR

Procedimiento: Elaboracion de la
Solicitud de Compra de Medicamentos
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Cifrado
Presupuestario:

Certifica Disponibilidad:

Nombre, Firma y Sello. Jefe UFI

Firmay sello del Solicitante.

Firmay sello del Guarda Almacén

Nombre del Nombre del
.. Guarda
Solicitante: .
Almacén
Cargo: Cargo: Guarda Almacén de

Jefe de Farmacia

Medicamentos

Firmay sello Autoriza.

Nombre

Director/a Hospital Nacional El Salvador
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Procedimiento: Elaboracion de la Solicitud |
de Compra de Medicamentos Controlados | Pagina 15 de 15
y No controlados.

10.

CONSIDERACIONES.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

La impresién de la Solicitud de Compra debe de ser por duplicado
y cada una debe llevar la firma y el sello en original.

La Unidad de Contrataciones y Adquisiciones Institucionales verifican
en la Solicitud de Compra los siguientes aspectos: Los codigos
SINAB, los cbédigos ONU, Verifica las condiciones de Adquisicion, la
forma de entrega, el lugar de entrega y las propuestas de
Administrador de Contratos y la o las propuestas de Evaluador
Técnico de Ofertas.

La Unidad Financiera Institucional verifican en la Solicitud de
Compra los siguientes aspectos: La disponibilidad presupuestaria, la
frma y sello de la Unidad Solicitante y Guardalmacén, el
cumplimiento de los codigos SINAB y ONU y los calculos (Cantidad
por precio unitario).

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, sella y
firma de recibido la Solicitud de Compra, la cual se anexara al
expediente del Administrador de contratos u Orden Compra y se
entregard en conjunto con los términos de referencia (Ver
Procedimiento FARM-AD-03).

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

10.1.

10.2.

10.3.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Puablica.

MPCGACIAP: Manual de Procedimiento para el ciclo de Gestion
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Publica.

Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones:
Programacion anual de adquisiciones y contrataciones que elaboran
las instituciones de la administracion publica de obras, bienes y
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Procedimiento: Elaboracion de la Solicitud |
de Compra de Medicamentos Controlados | Pagina 15 de 15
y No controlados.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.
10.9.

servicios, de acuerdo a su plan de trabajo y a su presupuesto

institucional, la cual sera de caracter publico.
PAAC: Planificacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracién Publica.

Solicitud de Compra: Documento en el cual se detalle la unidad
solicitante, la designacién de evaluador de ofertas, la propuesta del
administrador de contrato u orden de compra, la justificacion de la
adquisicion, las especificaciones técnicas o términos de referencia.
Suministro: Abastecimiento de bienes y servicios necesarios,
vinculados al patrimonio, los cuales pueden ser entregados de una
vez 0 en varias entregas.

Subsanar: Solucionar un problema o dificultad.

Titular de Institucién: Responsable principal de un o6rgano
administrativo, cargo publico, titulo o empresa.

10.10.UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
10.11.UFI: Unidad Financiera Institucional.

10.12.UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones.
10.13.Unidad Solicitante: Unidad que definira objeto, cantidad, calidad,

especificaciones técnicas, y condiciones especificas, de las obras,
bienes, y servicios, valores estimados, condiciones especificas de
administracion de los contratos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL
NACIONAL EL SALVADOR
Procedimiento: Elaboracion de
Requerimientos Técnicos parala
Compra deMedicamentos.

Cadigo:
FARM-AD- 03

Pagina 1 de 10

FUNCION

APROBACIONES

NOMBRE

\ CARGO

Elaborado por

Valeria Alejandra
Portillo Monterrosa

Coordinadora de
Farmacoterapia de
Altas

Revisado por

Licda. Stefany
Sandoval de Cortez

Jefe de Farmacia

Dr. Rafael Trejo
Ayala

Jefe de Servicios
Diagnéstico y Apoyo

Aprobado por

Dr. Rudy Armando
Bonilla Carranza

Subdirector

Dra. Laura Estela
Miranda Iraheta

Directora

Personal Involucrado

Lineamientos y Criterios
Descripcién del Procedimiento

7.1. Diagramas de Flujo
7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

CONTENIDO
1  Objetivo
2  Alcance
3
4  Recursos
5

normas)
6
7
8  Registro

9 Consideraciones
10 Glosario de Abreviaturas

Regulaciones y Requisitos legales (lineamientos guias, protocolos,

w

© O© N o1 p
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA N
LA GESTION DE SUMINISTROS DE Cadigo:
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 03

— NACIONAL EL SALVADOR

EL SALVADOR Procedimiento: Elaboracion

@ de Requerimientos Técnicos Pagina 2 de 10

parala Compra de
Medicamentos.

1. OBJETIVO:

1.1.Elaborar oportunamente los términos de referencia para la
adquisiciéon y contratacion institucional de medicamentos.

2. ALCANCE:

2.1. Este procedimiento aplica para los procesos de compra de
medicamentos mediante la modalidad de Libre Gestion y
Licitaciébn Pdblica, las cuales han sido planificadas en el
Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi
también, aquellas compras las cuales surjan de emergencia
mediante una Contratacion Directa.

3. PERSONAL INVOLUCRADO:
3.1. UACI
3.2. Jefatura de Farmacia.
3.3. Administrador de Contrato.

4. RECURSOS:

4.1. Reguerimientos de Necesidades Proyectadas para el Plan de
Comprasdel Afio aprobada.
4.2. Sistema COMPRASAL.

4.3. Computadora
4.4. Internet
4.5. Solicitud de Compra.
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MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL FARM-AD- 03
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@ de Requerimientos Técnicos Pagina 3 de 10

parala Comprade
Medicamentos.

5. REGULACIONES Y REQUISITOS LEGALES (lineamientos
guias,protocolos, normas):
5.1. Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de
Adquisicionesy Contrataciones de la Institucién Publica.

5.2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, modificada 2015.

5.3. Reglamento de la Ley de la Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica, 2020.

6. LINEAMIENTOS Y CRITERIOS

6.1. La unidad solicitante definira objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas y condiciones especificas de las
obras, bienes y servicios, valores estimados, condiciones
especificas de administracion de los contratos.

6.2. Para efectos de adecuacion de los instrumentos de
contratacion el Jefe de la UACI o la persona que designe y
un representante de la unidad solicitante podran integrar
un grupo de trabajo para la elaboracion de los
instrumentos de contratacion.

6.3. Para la elaboracion de los instrumentos de contratacion o
requerimientos técnicos se utilizara los formatos
proporcionados por el Manual de Procedimientos para el
Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de
Administracion Publica.
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Péagina 4
de 10

7. Descripcién del Procedimiento.

7.1.

Diagrama de Flujo

[ Elaboracion de requerimientos Técnicos J ------

Revision de requenmientos en reunion con
expertos

[ Solicitar autorizacion de requerimientos )

subsanar las
observaciones

( Requerimiento autorizado )

[Entrega de memorandum y correo electronico a)
UACI

-
UACI convoca a reunion a comite evaluador de

ofertas para adecuacion de bases
\ J

v

i UACI realiza el acta de la adecuacion de bases ]

consensuada en la reunion,
. 7

v

[ uacCt entrega las bases de licitacion firmadas y 1
selladas por el comité evaluador.

&

Formulano de

» equerimientos
Técnicos
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Procedimiento: Elaboracion

de Requerimientos Técnicos Pagina 5 de 10

parala Comprade
Medicamentos.

7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE: Elaboracién de Requerimientos Técnicos para la Compra de

Medicamentos.

Actividades

Elaboracion de
Requerimientos
Técnicos.

Responsable Descripcion de actividades

Realiza la elaboracién de los requerimientos
técnicos detallando los siguientes aspectos:

1. Cantidad de vy descripcion de los
Administrador medicamentos a contratar.
de 2. Requisitos técnicos para ser evaluados.
Contrato. 3. Andlisis de la calidad de medicamentos.
4. Indicaciones para la entrega delproducto.

Revisién de los

Una vez elaborados los requerimientos técnicos el

Administrador .. .,
administrador de contratos pasa a revisibn en

deContratos . L
Requerimientos Expertos en una reunién extraordinaria con expertos en la
Técni , materia de medicamentos. Ver Consideracion
ecnicos. la materia.
9.1.
Solicita la autorizacion de Firma a Jefatura de
Farmacia de los requerimientos Técnicos.
Solicitud de 1. Autorizados los Requerimientos Técnicos
Autorizacion de Jefatura de se pasa a| paso ne 4.
Requerimientos Farmacia

Técnicos.
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Actividades Responsable Descripcién de actividades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL
NACIONAL EL SALVADOR

Procedimiento: Elaboracion de
Requerimientos Técnicos para la
Compra deMedicamentos.

Cadigo:
FARM-AD- 03

Pagina 6 de 10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE: Elaboracién de Requerimientos Técnicos para la Compra de

Medicamentos.

2. En caso sea denegada la autorizacion se
devuelve para lasubsanacion.

Entrega por medio de memorandum y correo

eNs(Z{:TlZajfir; o elf:ctr_énico a Ia_ UACI los Requerimierltps
4 clectronica Administrador Técnicos ya autorizados en el cual se solicita
de Contrato firma y sello de recibido para respaldo. Ver
a UACI . -
Consideracion 9.2
Convoca al Comité Evaluador de Ofertas (CEO)
| S | vt oo
a Evaluacion ] ) } -
de Ofertas. les asigna porcentajes. Ver Consideracion 9.3
Acta de Realiza el acta de adecuacion de las bases de
6 Adecuacion UACI licitacién, consensuadas durante la reunion.
de Bases
7 Entrega de Entrega copia del acta de adecuacion de las
Acta de UACI bases de licitacion, firmada y sellada por el
Adecuacion Comité Evaluador de Ofertas.
de Bases
FIN
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@ de Requerimientos Técnicos Pagina 7 de 10

parala Comprade
Medicamentos.

8. REGISTRO

Formulario N° 3. Requerimientos Técnicos para la
Compra de Medicamentos.

ASPECTOS LOGISTICOS Y TECNICOS DE LAS OFERTAS

Para evaluar los medicamentos los ofertantes deberan cumplir
con los aspectos indicados en los titulos Ay B, de este romano; y
de ser recomendados y adjudicados deberan cumplir con los
aspectos en los titulos C y D, de este romano.

A. Cantidad y Descripcion de los Medicamentos a
Contratar.

TABLA No 1. Cantidad de Medicamentos a Contratar,
Cantidad de Muestras para Analisis, Materia Prima y Costo
de Andlisis a entregar por cada Lote de Medicamento.

o DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD DE |COSTO
. COIN/SBO DEL PRODUCTO | % MUESTRAS | ANALISIS
ITEM| S OSERVICIO . gANT'DA ENTREGAS | poR LOTE POR LOTE
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ADOR Procedimiento: Elaboracién de n
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Compra deMedicamentos.

REQUISITOS TECNICOS NECESARIOS PARA
SER EVALUADOS.
B.1. Requisitos Generales.

B.1.2 Registro Sanitario Vigente.
B.1.3. Experiencia Clinica, Producto Nacional.

B.1.3.1 Posee Experiencia con el Hospital Nacional El
Salvador.

B.1.3.2 . No Posee Experiencia con el Hospital Nacional El
Salvador.

B.1.4. Experiencia Clinica, Producto Extranjero.

B.1.4.1. Posee Experiencia con el Hospital Nacional El Salvador.
B.1.4.2. No Posee Experiencia con el Hospital Nacional El
Salvador.

B.2. Requisitos para la Presentacion de las Muestras para la
Evaluacion de Ofertas.
B.2.1. Requerimiento de Muestras para la evaluacion.

B.2.2. Entrega de muestra.

B.2.3. Etiquetado de los Productos Ofertados.

B.2.3.1. La rotulacion del empaque primario.

B.2.3.2 La rotulacién del empaque secundario.

B.2.4 Informacion del rotulado de los empaques

B.2.5 Consideracion de la CEO de aceptar el etiquetado.
B.2.6. Requisito no indispensable de rotulacién para evaluar.

B.3 Caracteristicas del Material de Empaque Necesarios
para la Evaluacion de los Productos.
B.3.1. Empaque Primario:

B.3.2. Empaque Secundario:
B.4 Otros requisitos Generales indispensables.
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EL SALVADOR

@ Procedimiento: Elaboracion de n
Requerimientos Técnicos para Pagina 9 de 10
la Compra deMedicamentos.

9

10.

B.4.1 Evidencia Visual de Proteccion contra la luz en el Empaque
Primario Individual

C. Analisis de la Calidad de los Medicamentos.
D. Indicaciones para la Entrega de Medicamentos.

CONSIDERACIONES

9.1. La Jefatura de la Division de Servicios de Apoyo en conjunto con
el Asesor de Medicamentos y la Jefatura de Farmacia daran el
visto bueno de los requerimientos Técnicos.

9.2. Los Requerimiento Técnicos de la compra se entrega en conjunto
con la Solicitud de compra Autorizada. (Ver Procedimiento FARM-
AD-02)

9.3. El Comité Evaluador de Ofertas (CEO) lo conformaran aquellos
Evaluadores Técnicos que se hayan propuesto en la Solicitud de
Compra, asi también, aquellos que la Unidad Solicitante requiera
los cuales serdn nombrados bajo acuerdo emitido por el titular de
la institucion.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

10.1. LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Puablica.

10.2. MPCGACIAP: Manual de Procedimiento para el ciclo de Gestion
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Puablica.

10.3. RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la  Administracion Publica.
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parala Comprade
Medicamentos.

10.4.

10.5.

10.6.
10.7.
10.8.

Solicitud de Compra: Documento en el cual se detalle la unidad
solicitante, la designacion de evaluador de ofertas, la propuesta del
administrador de contrato u orden de compra, la justificacién de la
adquisicion, las especificaciones técnicas o términos de referencia.
Suministro: Abastecimiento de bienes y servicios necesarios,
vinculados al patrimonio, los cuales pueden ser entregados de una
vez 0 en varias entregas.

Subsanar: Solucionar un problema o dificultad.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Unidad Solicitante: Unidad que definira objeto, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas, y condiciones especificas, de las obras,
bienes, y servicios, valores estimados, condiciones especificas de
administracion de los contratos.

44



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE SUMINISTROS DE
MEDICAMENTOS DEL HOSPITAL NACIONAL
EL SALVADOR

Procedimiento: Recepcién de
Medicamento No Controlado mediante
Proceso de Compra.

Cadigo:
FARM-AD- 04

Pagina 1 de 14

APROBACIONES

FUNCION NOMBRE CARGO FIRMA
_ _ Coordinadora de
Elaborado por P\ératliﬁgi/l glr?:rr;g;:l Farmacoterapia de
Altas
Licda. Stefany
Sandoval de Cortez Jefe de Farmacia
Revisado por Dr. Rafael Trejo Jefe de Servicios
Ayala Diagndstico y Apoyo
Dr. Rudy Armando
Bonilla Carranza Subdirector
Aprobado por Dra. Laura Estela
Miranda Iraheta Directora
CONTENIDO
1  Objetivo 2
2  Alcance 2
3 Personal Involucrado 2
4 Recursos 2
5 Regulaciones y Requisitos legales (lineamientos guias, protocolos, 3
normas)
6 Lineamientos y Criterios 3
7  Descripcion del Procedimiento
7.1. Diagramas de Flujo 4
7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento 6
8 Registro 10
9  Consideraciones 12
10 Glosario de Abreviaturas 14
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Procedimiento: Recepcién de
Medicamento No Controlado mediante
Proceso de Compra.

Cadigo:
FARM-AD- 04

Pagina 2 de 14

1. OBJETIVO:
Detallar los pasos que lleva a cabo el Administrador de
Contratos de Farmacia para la recepcion de medicamentos
no controlados por medio de una compra institucional.

1.1.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para los procesos de recepcion de
compra de medicamentos mediante la modalidad de Libre
Gestion y Licitacion Publica, las cuales han sido planificadas
para el afio fiscal, asi también,aquellas compras que surjan
de emergencia mediante una ContrataciénDirecta.

2.1.

3. PERSONAL INVOLUCRADO:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Administrador de Contrato
Jefatura de Farmacia
Guardalmacén

Delegado de empresa adjudicada

4. RECURSOS:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.

Orden de Compra o Contrato
Sistema Nacional de Abastecimiento.
Computadora

Internet

Acta de recepcién

Factura
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Procedimiento: Recepcién de Medicamento Pagina 3 de 14
No Controlado mediante Proceso de
Compra.

5. REGULACIONES Y REQUISITOS LEGALES (lineamientos
guias,protocolos, normas):

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Listado Institucional de Medicamentos Esenciales y sus
adendas a febrero 2020.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica, modificada 2015

Reglamento de Ila Ley de Ila Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracién Pablica, 2020

Manual de Procedimientos para el ciclo de Gestién de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la

Administracion Publica.

Ley de Medicamentos, 2012.

6. LINEAMIENTOS Y CRITERIOS:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Art. 41 del reglamento menciona que el proceso de
contratacion dara inicio con la solicitud emitida por la
unidad solicitante

El Administrador de Contrato conformara y mantendra
actualizado elexpediente desde que se emite la orden de
inicio hasta la recepcion final.

El Administrador de Contrato debera de remitir copia a la
UACI de toda la gestion realizada en el ejercicio de sus
funciones.

El expediente contendra entre otros la solicitud de compra
emitida porla unidad solicitante, la indicacion de la forma
de adquisicidén y contratacion instrumento de contratacion
que proceda, entre otros.
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EL SALVADOR Procedimiento: Recepcion de Pagina 4 de 14
@ Medicamento No Controlado mediante

Proceso de Compra.

7. Descripcién del Procedimiento.
7.1. Diagrama de flujo

{ Revision de contrato u orden de compra. }

4 N
Administrador de contrato coordina la fecha y
hora de entrega del medicamento. —>

Contrato u orden de Compra

Administrador de contrato se con el
guardalmaceén para calendarizar la entrega.

v

verificar que la documentacion y las muestras
para el analisis de control de de calidad. —> |
Y

> Ver consideraciéon
Comunicarse con 92,

el area de

licitacion de la

empresa y
subsanar.

Administrador y almacen revisar
el medicamento para que se
cumpla segun lo establecido el
contrato.
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Si se presenta una
averia subsanar a
la brevedad

posible.

EN
RD

( Procede a |a elaboracion de acta de recepcion. J

Realizar 5 copias originales de acta de
recepcion y firmar los involiicrados

Emitir memorandum para UACI anexando acta
de recepcion y evaluacion de desempeiio de

contratista

Ver consideracion

-

( Entrega de catas de recepcion. J—} %
i N ——

Ver consideracion
9.6.
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Procedimiento: Recepcién de
Medicamento No Controlado mediante
Proceso de Compra.

7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

Péagina 4 de 14

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.4: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

Actividades

Responsable

Descripcién de actividades

Al tener el contrato u orden de compra

Revision de - revisa y verifica las  clausulas
Administrador e
Contrato u De Contrato contractuales especificamente la
Orden de clausula 4 que refiere a los plazos de
Compra entrega.
Se comunica con el delegado de la
. - mpr I I ntraté r
Coordinar Administrador de | © pdgsa ? s qui S€ de Ccf[ trato para
rdinar r ntrega.
entrega contrato oo a. ec a_}’ ora de entrega
Ver consideracion 9.1
) Se comunica con el guardalmacén de
Coordinar

recepcion de
medicamento

Administrador de
contrato.

medicamentos para calendarizar la entrega
de medicamentos.

Recepcion de
medicamento

Administrador de
Contrato

Verifica al momento de la recepcién que la
documentacién proporcionada por la
empresa esté completa, asi también, las
muestras para el analisis de Control de
Cdidadde Medicamentos.

Ver consideracién 9.2
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Compra.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.4: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

Actividades Responsable Descripcién de actividades

1. Sise encuentra completa y sin ninguna
observacion pasar al paso 5.

2. No se cuenta con la documentacion
completa, comunicarse con el area de
licitaciones de la empresa para
subsanar a la brevedad posible.

Verificacion de
medicamento

Administrador de Contrato junto con el
personal de Almacén revisan que el

Administrador medicamento cumpla con losrequerimientos
deContrato técnicos establecidos en el contrato y no se
Personal de presente alguna averia dentro de los
Almacén de mismos. Ver consideracion 9.3.

Medicamento 1 Sitodo esta bien pasar al paso 6.

2- Se tiene algun inconveniente subsanar
a la brevedad posible.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.4: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

Actividades

Responsable

Administrador

Descripcion de actividades

Al finalizar la revisiéon del medicamento

Elaboracion de deContrato. entregado se procede a realizar junto con
6 Acta de el Guardalmacén el Acta de recepcion. Ver
Recepcion. Guardalmacén. | consideracion 9.4.
Administrador Posterior a la finalizacion de laelaboracion
deContrato del acta de recepcibn se realiza la
impresién de 5 copias originales firmadas
Firma de Acta Guardalmacén cada una por el administrador de
! de Recepcién contratos, Guardalmacén y el delegado de
Delegado de la empresa. Ver consideracién 9.5.
Empresa
Adjudicada
Entrega de Acta Administrador Realiza entrega de actas de recep(Ei()n a
8 de Recepcion deContrato deleg.ado dg empresa, Guardalmacén ver
consideracion 9.6.
El Administrador de Contrato remite un
Emisién de Administrador memorandum para la QACI en el c_ual
9 memorandum a deContrato anexa el acta de recepcion y la Evaluacion
UACI de Desemperio del Contratista.
Ver Formulario No 5.
FIN
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“ No Controlado mediante Proceso de agina 9 de
Compra.
8. REGISTRO

Formulario N° 4. Acta de Recepcion.

4 ACTA DE RECEPCICON DE SUMINISTROS No. 000/202X

Libre Gestién/Licitacién Publica/Contratacion Directa: Orden
de Compra/Contrato:

Fondos:
Modificativas:

Resolucion:
Proveedor:
En el Almacén de Medicamentos del Hospital Nacional El Salvador, San Salvador, ubicado en Avenida la Revolucion # 222, alas
¥x horas, del dia gx de xx de xx, reunidas las siguientes personas: Guardalmacén de Medicamentos, Administrador de Contratos,
quienes actian en representacion del Hospital Nacional El Salvador- San Salvador -Medicamentos y delegade del proveedor
quien actla en representacion de EMPRESA CONTRATADA, quien hace entrega de los suministros que se detallan a

continuacion:

Renglon/ltem Codigo Descripcion del Medicamentos segan Listados Institucional de Medicamentos Esenciales.

Documento Fecha Lote Fecha Vio. Informe CC U M. Cantidad Precioun. Monto
Total:
Tatal: Monto en Letras Total:

Observaciones:
En cumplimiento a los Articulos 82 Bis literal e) de la LACAP y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar,
firmarmos y ratificamos la presente acta.
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Total: Monto en Letras Total:

Observaciones:

En cumplimiento a los Articulos 82 Bis literal e) de la LACAP y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar,

firmamos y ratificamos (a presente acta.

Guardalmacén de Medicamentos

Delegado de la Empresa Suminisirante.

Administrador de Coniratos
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Formulario N° 5 Evaluacién de Desempefio del Contratista.

FORMULARIO EVALUACION DE DESEMPENO DEL CONTRATISTA

Proceso de Libre Gestion/Licitacion Pablica/ Contratacion Directa denominado "Nombre

del Proceso”™
Contratita:

Mo, orden de compra/Contrato:

La evaluacion del desempefio del contratista se realizara sobre los criterios establecidos en

las (bases de licitacion o concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas). segun

detalle:

Bienes: Excelente Bueno Reqular

Malo

Calidad del Bien

Cumplimiento de
especificaciones tecnicas

Plazo o tiempaos de entrega

Respuesta oportuna ante
reclamo

Disponibilidad de productos

V¥ repuestos NO APLICA

Empagues |

Documentos de Soporte [/ MO APLICA
Manuales

Instalacidn y mantenimiento
del Bien {cuando aplique) y NO APLICA
garantias de fabrica

Garantias |

Otros NO APLICA

Fecha de evaluacion:

MNombre del administrador
del contrato:

Firrna:
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9 CONSIDERACIONES.

9.1. EI Administrador de Contratos establece dentro de los
requerimientos técnicos y logisticos que las entregas por
parte de laempresa contratada sean durante de la jornada
matutina.

9.2. EIl contratista al realizar la entrega parcial o total del
medicamento debera entregar la documentacién en el
siguiente orden:

- Carta de remision de muestras firmada y sellada por
guien entrega las muestras.

- Factura Original y 8 Copias.

- Pago de andlisis de control de calidad y crédito Fiscal.

- Copia de contrato u orden de compra.

- Copia de carta de entrega de materia prima al

laboratorio de control de calidad.
- Certificado de producto terminado por lote.

De no llevar la documentacibn completa o con algun
inconveniente no se recibirA el medicamento hasta
subsanarlo.

9.3. Al momento de la revision del medicamento si se presenta
una averia el administrador de contratos deberad de
comunicarse con el area delicitacion de la empresa para
realizar el cambio a la mayor brevedad posible y
recepcionar de manera conforme el producto.

9.4. Se imprimen 5 copias originales del Acta de Recepcion a
las cuales se anexa la factura entregada por el contratista
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de la siguiente manera:

1 copia de acta de recepcién lleva la factura original
entregada por elcontratista

4 copias restantes del acta de recepcion se coloca una
copia defactura.

9.5. Segun lo estipulado en el articulo 77 de la RELACAP el
acta de recepcion deberia de ser elaborada solamente por
el Administrador de contratos, pero debido a que se realiza
el ingreso al Sistema Nacional de Abastecimiento (SINAB)
este genera de manera digital del Acta de Recepcion de
Suministros, el cual maneja el Guardalmacén de
Medicamentos.

9.6. La entrega de las 5 Actas de Recepcion se realiza de la
siguiente manera:

- Delegado de la empresa: Se le entrega dos Actas de
Recepcién de las cuales 1 lleva la factura original que
sera entregada en la unidad de tesoreria de la UFI para
gue se tramite el pago, y la otra acta de recepcion
original es para el proveedor.

- Guardalmacén de medicamentos: Se entrega un Acta de
Recepcion Original para anexarlo en su expediente del
ingreso de dicho medicamento al sistema SINAB.

- Administrador de contratos: Se queda con 2 Acta de
Recepcion originales, una para anexarla al expediente
del proceso de dicha compra y la segunda para remitirla
a la UACI mediante un memorandum en un periodo
maximo de 3 dias habiles posterior a la firma de las
actas de recepcion.
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10. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

10.1.

10.2.

10.3.

Acta de Recepcion: documento de caracter oficial que
hace constar la recepcion de bienes, obras o servicios,
por parte del Administrador de Contratos pudiendo ser
total o parcial, provisional o definitiva.

Adjudicacién: es el acto que determina la institucion,
previa evaluacion de las ofertas presentadas selecciona
a la que ajustandose sustancialmente a los instrumentos
de contratacion resulta la mas conveniente por tener una
mejor evaluacion técnica,econémica o financiera.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones De La

Administracion Publica.

10.4.

RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Publica.

10.5. Subsanar: Solucionar un problema o dificultad.

10.6.

10.7.

10.8.

UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.
UFI: Unidad Financiera Institucional.

Unidad Solicitante: Unidad que definird objeto,
cantidad, calidad, especificaciones técnicas, Yy
condiciones especificas, de las obras, bienes, vy
servicios, valores estimados, condiciones especificas de
administracion de los contratos.
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FUNCION

Elaborado por

APROBACIONES

NOMBRE

Valeria Alejandra
Portillo Monterrosa

\ CARGO

Coordinadora de
Farmacoterapia de
Altas

FIRMA

Revisado por

Licda. Stefany
Sandoval de Cortez

Jefe de Farmacia

Dr. Rafael Trejo
Ayala

Jefe de Servicios
Diagnéstico y Apoyo

Aprobado por

Dr. Rudy Armando
Bonilla Carranza

Subdirector

Dra. Laura Estela
Miranda Iraheta

Directora

Personal Involucrado

Lineamientos y Criterios
Descripcién del Procedimiento

7.1. Diagramas de Flujo
7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

CONTENIDO
1  Objetivo
2  Alcance
3
4  Recursos
5

normas)
6
7
8 Registro

9 Consideraciones
10 Glosario de Abreviaturas

Regulaciones y Requisitos legales (lineamientos guias, protocolos,

W NDNDNDDN

12
16
19
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mediante Proceso de Compra.

1. OBJETIVO:

1.1. Establecer los pasos necesarios para una adecuada
recepcion de medicamento controlado.

2. ALCANCE:

2.1. Este procedimiento aplica para los procesos de recepcion de
compra de medicamentos controlados mediante la
modalidad de Libre Gestidn y Licitacion Puablica, las cuales
han sido planificadas para el afo fiscal, asi también,
aquellas compras que surjan de emergencia mediante una
Contratacion Directa.

3. PERSONAL INVOLUCRADO:
3.1. Administrador de Contrato
3.2. Jefatura de Farmacia
3.3. Guardalmacén
3.4. Delegado de empresa adjudicada

4. RECURSOS:
4.1. Orden de Compra o Contrato
4.2. Sistema Nacional de Abastecimiento.
4.3. Computadora
4.4. Internet
4.5. Acta de recepcién
4.6. Factura
4.7. Permiso autorizado por DNM.
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5. REGULACIONES Y REQUISITOS LEGALES (lineamientos

guias,protocolos, normas):

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Listado Institucional de Medicamentos Esenciales y sus
adendas a febrero 2020.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ila
Administracién Publica, modificada 2015

Reglamento de Ila Ley de Ila Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracion Publica, 2020

Manual de Procedimientos para el ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Puablica.

Ley de Medicamentos, 2012.

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Art. 41 del reglamento menciona que el proceso de
contratacion dara inicio con la solicitud emitida por la
unidad solicitante

El Administrador de Contrato conformara y mantendra
actualizado elexpediente desde que se emite la orden de
inicio hasta la recepcion final.

El Administrador de Contrato debera de remitir copia a la
UACI de toda la gestion realizada en el ejercicio de sus
funciones.

El expediente contendra entre otros la solicitud de compra
emitida por la unidad solicitante, la indicacion de la forma
de adquisicidén y contratacion instrumento de contratacion
que proceda, entre otros.
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7. Descripcion del Procedimiento.

7.1

Diagrama de flujo

INICIO

[Revtsc'm de contrato u orden de compra ]

Aceenistrador de contrata coording la lechayhoa |y,
de entrega def medicamanto

Conl u orden de
Comgpa

o
hay qvétcam n Proceder seguin el
comtrolagd PEO FARM-AD-04

Ig
— y
Administrador de contrato solicita los

datos para la elaboracidn de cana de
aceptacion.

v

-
Regente envia carta de aceptacion ala
empresa para que tramite los permisos

.

[ Administrador de contrato se con el
quardalmacén para calendarizar la

g entrega. ]
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Controlado mediante Proceso de Compra.

verificar gue la documentacion y las muestras i
[ para el analisis de control de de calidad. ]—>

Ver consideracion
92

Comunicarse con

el area de N
ficitacion de fa ORDEN)
empresa y

subsanar.

Administrador y almacén revisar
el medicamento para que se
cumpla segin lo establecido el
contrato.

Si se presenta una
avena subsanar a
la brevedad EN
posible. <)RD :
E/

[ Procede a la elaboracion de acta de recepcion. ]

Ver consderacion

as
v —
Realizar 5 copias originales de acta de -
recepcion y firmar los involucrados.

v
( Entrega de catas de recepcion. )—b
1 o

Emitir memorandum para UACI anexando acta Ver consideracian
de recepcion y evaluacion de desempefio de 9.6.
contratista
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7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.5: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

N° Actividades

Responsable

Descripcién de actividades

Realiza verificaciébn dentro del contrato
para visualizar si se recepcionara
medicamento controlado
1 Verificaciénde Administrador de 1- E:ntrgzsdoo pzzar t;c;t;zo '\r:le:mamento
contrato Contrato
2- En caso no se recibamedicamento
controlado ver PEO FARM-AD-04.
El Administrador de Contratos se
Solicitud de - comunica via correo electrénico con el
Administrador de . .
2 datos del Contrato contratista para solicitar los datos del
medicamento medicamento. Ver consideracion 9.1.
Recibe datos solicitados y procede a la
Elaboracion Regente o responsable | elaboracién de la carta de aceptaciéon del
3 de carta de deMedicamento medicamento a  recepcionar. Ver
aceptacion. Controlado consideracion 9.2.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.5: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

[\ Actividades Responsable Descripcion de actividades

El regente del botiquin envia la carta de

Envi6 de Regente del aceptacion a la empresa contratista para

4 carta de Botiquin que ella sea la encargada de tramitar el
aceptacion permiso ante la DNM.

Revision de Al finalizar la notificacién de la carta de

Contrato u Administrador de aceptacion el Administrador de contratos

5 orden de Contrato continba con la revision del contrato u

compra orden de compra. Ver consideracién 9.3.

Revisi6n de Al tener el contrato u orden de compra

Contrato u Administrador de revisa y verifica clausulas contractuales

5 orden de Contrato especificamente la clausula 4 que refiere
compra los plazos de entrega.

Se comunica con el delegado de la

Coordinar Administrador de empresa a la que se adjudicé la compra

6 entrega Contrato para coordinar fecha y hora de entrega.

9 Ver consideracion 9.4,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.5: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

Actividades Responsable Descripcion de actividades
Coordinar Administrador de Se comunica con el guardalmacén de
7 recepcion de Contrato medicamentos para calendarizar la entrega
medicamento del medicamento.

Verifica al momento de la recepcion que la
documentacion proporcionada por la
empresa esté completa, asi como también
las muestras para el andlisis estén en
buenas condiciones. Ver consideracion

9.5
g | Recepcionde Administrador de 1. Si se encuentra completa y sin
medicamento Contrato ninguna observacién pasar al paso
9.
2. No se cuenta con la
documentacién completa

comunicarse con el area de
licitacion para subsanar a la
brevedad posible.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.5: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

Actividades Responsable  Descripcion de actividades

Administrador de Contrato junto con el
personal de Almacén revisan que el
medicamento cumpla con los
requerimientos técnicos establecidos en
el contrato y no se presente alguna
averia dentro de los mismos. Ver
consideracion 9.6.

Administrador de
9 Verificacion de Contrato
medicamento Personal de Almacén

de Medicamento
1- Si todo esta bien pasar al paso

10.

2- Se tiene algin inconveniente
subsanar a la brevedad posible.

Al finalizar la revision del medicamento

Elaboracion de Administrador de o
entregado se procede a realizar junto con
10 Acta de Contrato. . .
. , el Guardalmacén el acta de recepcion.
Recepcion. Guardalmaceén.

Ver consideracion 9.7.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.5: Recepcion de Medicamento No Controlado mediante Proceso deCompra.

N° Actividades

Responsable

Administrador de
Contrato

Descripcién de actividades

Posterior a la finalizacion de la
elaboracion del acta de recepcion se

Firma de realiza la impresibn de 5 copias
11 Acta de Guardalmacén origiha_les firmadas cada una por el
Recepcion administrador de contratos,
Guardalmacén y el delegado de la
Delegado deEmpresa | ompresa. Ver consideracién 9.8.
Adjudicada
12 Entrega deActa Administrador de Realiza entrega de actas de recepcién a
de Recepcién Contrato delegado de empresa, Guardalmacén.
Ver consideracién 9.9.
El Administrador de Contrato remite un
Emisién de . memorandum para la UACI en el cual
. Administrador de s
13 memorandum a anexa el acta de recepcion y la
UACI Contrato Evaluacion de Desempefio del
Contratista. Ver Formulario No 8.
FIN
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8. REGISTRO

Formulario N° 6. Acta de Recepcion.

4 ACTA DE RECEPCION DE SUMINISTROS No. 000/202X

Libre Gestion/Licitacion Publica/Contratacion Directa: Orden
de Compra/Contrato:

Fondos:
Modificativas:

Resolucion:
FProveedor:
En el Almaceén de Medicamentos del Hospital Nacional El Salvador, San Salvador, ubicado en Avenida la Revolucion # 222, a las
sz horas, del dia yx de yx de xx, reunidas las siguientes personas: Guardalmacén de Medicamentos, Administrador de Contratos,
quienes actdan en representacion del Hospital Nacional El Salvador- San Salvador -Medicamentos y delegado del proveedor
quien actua en representacion de EMPRESA CONTRATADA, guien hace entrega de los suministros gue se detallan a

continuacion:

Renglonfltem Cddigo Descripcion del Medicamentos segun Listados Institucional de Medicamentos Esenciales.

Documento Fecha Lote Fecha Vto. Informe CC U M. Cantidad Precioun. Monto
Total:
Total: Monto en Letras Total:

Observaciones:
En cumplimiento a los Articulos 82 Bis literal e) de la LACAP y 77 RELACAP y no habiendo mas que hacer constar,
firmamos y ratificamos la presente acta.
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Fecha de evaluacion:

Nombre del administrador

del contrator

Hma
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Formulario: N° 7. Solicitud de Aceptacién de Medicamento Controlado.

:.@.: MINISTERIO MINISTERIO DE SALUD
< DE SALUD HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR
omEO o ‘ SERVICIOS DE APOYO Y DIAGNOSTICO
N REGENCIA DE FARMACIA

HOSPITAL

EL SALVADOR

0

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE ESTUPEFACIENTES, PSICOTROPICOS PRECURSORES

QUIMICOS O AGREGADOS

Sefior Director
Direccién Nacional de Medicamentos:

Yo, Claudia Stefany Sandoval de Cortez

M Quimico Farmacéutico [ | Médico e Inscrito [C] Medico Veterinario, Inscrito bajo el Numero: 3082

Con domicilio en San Salvador, Salvador; actuando en calidad de Regente

[C] Drogueria [] Farmacia !]Botiquin D Clinica D Establecimiento Veterinario

Nombre: BOTIQUIN DEL HOSPITAL NACIONAL EL SALVADOR inscrito ante la DNM al némero

E08B0346 o inscrito ante otra Institucién (especifique) N/IA

Situado en AVENIDA LA REVOLUCION, N° 222, COLONIA SAN BENITO, MUNICIPIO DE SAN

SALVADOR, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.

Con sistema para el manejo de sustancias y productos controlados autorizado bajo el nimero: UDEAA-

DNM-0366/2021 y vigente hasta: JUNIO 2022

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 30 del Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos,
Precursores, Sustancias y Productos Quimicos y Agregados, solicito autorizacién para transferir a:

[C] Drogueria DLaboratorio D Almacén !lHospital

Nombre del establecimiento: HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA

FAMILIAR “ DR. JOSE ANONIO SALDANA”

Inscrito en la DNM bajo el niimero: N/A o inscrito ante otra Institucién (especifique) N/A
Situado en: KILOMETRO 8 % CARRETERA A LOS PLANES DE RENDEROS, PANCHIMALCO, SAN

SALVADOR.
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La transferencia de lo siguiente:

B Medicamento [] Sustancia Pura

Nombre Comercial del Producto: FENTANILO VIJOSA 0.05mg/mL

Nombre de Principio Activo: FENTANILO CITRATO

Concentracién de Principio Activo: 0.078 mg Equivalente a Fentanilo 0.05mg/mL
Nimero de Registro Sanitario: F024327042005 i

Forma farmacéutica: SOLUCION INYECTABLE

Presentacién Comercial: CAJA X 100 AMPOLLAS AMBAR X 2mL

N° de Lote: 2109103A vencimiento: 09/2024

Cantidad a transferir (niimero): 8,000

Cantidad a transferir (letras): OCHO MIL AMPOLLAS

Nota: En caso de solicitar sustancias puras, para analisis de calidad por licitaciones, deberd marcar el cuadro de sustancia

pura y en los espacios de items que no aplican, colocara (N/A)

Av. La Revolucién, N® 222, Colonia San Benito San Salvador, El Salvador
Botiquin del Hospital El Salvador, Ministerio de Salud
El Salvador
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Formulario N° 8. Evaluacion de Desempefio del Contratista.

FORMULARIO EVALUACION DE DESEMPENO DEL CONTRATISTA

Proceso de Libre Gestion/Licitacion Pablica/ Contratacion Directa denominado "Nombre

del Proceso’™
Contratita:

Mo. orden de compra/Contrato:

La evaluacion del desempefio del contratista se realizara sobre los criterios establecidos en

las (bases de licitacion o concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas), segun

detalle:

Bienes: Excelente Bueno Reqular

Malo

Calidad del Bien

Cumplimiento de
especificaciones tecnicas

Plazo o tiempos de entrega

Respuesta oportuna ante
reclamo

Disponibilidad de productos

VY repuestos NO APLICA

Empagues |

Documentos de Soporte f MO APLICA
Manuales

Instalacion y mantenimiento
del Bien {cuando aplique) y MO APLICA
garantias de fabrica

Garantias |

Otros NO APLICA

Fecha de evaluacion:

MNombre del administrador
del contrato:

Firma:
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9. CONSIDERACIONES.

9.1 Los datos solicitados por el Administrador de Contrato para la

elaboracion de la carta de aceptacion son los siguientes:

- Nombre Comercial del Producto.

- Nombre del Principio Activo.

- Concentracion del Principio Activo.

- Numero de Registro Sanitario.

- Forma Farmacéutica.

- Presentacién Comercial.

- Numero de Lote.

- Fecha de Vencimiento

- Cantidad a Transferir.
Los datos son solicitados a la mayor brevedad posible para contar
con los permisos autorizados antes de la fecha de entrega
estipulada.

9.2 La solicitud de Aceptacion del medicamento deberd ir firmada y
sellada por el regente del botiquin y debera de contar con el
sello del establecimiento para que tenga validez.

9.3 Al ser de caréacter urgente la elaboracion de la solicitud de
aceptacion de medicamento y asi tramitar los permisos
respectivos, el administrador de contrato verificara primero la
existencia de medicamento controlado dentro del contrato u
orden de compra, para posteriormente continuar con la
verificacion de manera mas detallada de las clausulas
contractuales.

9.4. EI Administrador de Contrato establece dentro de los
requerimientos técnicos y logisticos que las entregas por parte
de la empresa contratada sean durante la jornada matutina,
debido a que si se tiene que subsanar algun inconveniente
presentado este sea de la maneramas breve posible.
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9.5. El contratista al realizar la entrega parcial o total del
medicamento deber& entregar la documentacion en el siguiente
orden:

- Carta de remisién de muestras firmada y sellada por quien
entregalas muestras.

- Copia de Factura.

- Permiso de Medicamento Controlado para las Muestras de
Analisisde Control de Calidad.

- Pago de andlisis y crédito Fiscal.

- Copia de contrato u orden de compra.

- Copia de carta de entrega de materia prima al laboratorio
de controlde calidad.

- Certificado de producto terminado por lote.

De no llevar la documentacion completa o con algun inconveniente
nose recibira el medicamento hasta subsanarlo.

9.6. Al momento de la revision del medicamento si se presenta una
averia el administrador de contratos debera de comunicarse con
el area de licitaciones de la empresa para realizar el cambio a la
mayor brevedad posible y recepcionar de manera conforme el
producto.

9.7. Se imprimen 5 copias originales del Acta de Recepcion a las
cuales se anexa la factura entregada por el contratista de la
siguiente manera:

1 copia de acta de recepcidn lleva la factura original entregada por
el contratista

4 copias restantes del acta de recepcion se colocan una copia
de factura.
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9.8. Segun lo estipulado en el articulo 77 de la RELACAP el acta de
recepcion deberia de ser elaborada solamente por el
Administrador de contratos, pero debido a que se realiza el
ingreso al Sistema Nacional de Abastecimiento (SINAB) este
genera de manera digital del Acta de Recepcién de Suministros,
el cual maneja el Guardalmacén de Medicamentos.

9.9.

9.10.

La entrega de las 5 Actas de Recepcion se realiza de la
siguiente manera:

Delegado de la empresa: Se le entrega dos Actas de
Recepcion delas cuales 1 lleva la factura original que sera
entregada en la unidadde tesoreria de la UFI para que se
tramite el pago, y la otra acta de recepcion original es para
el proveedor.

Guardalmacén de medicamentos: Se entrega un Acta de
Recepcion Original para anexarlo en su expediente del
ingreso de dicho medicamento al sistema SINAB.
Administrador de contratos: Se queda con 2 Acta de
Recepcion originales, una para anexarla al expediente del
proceso de dicha compra y la segunda para remitirla a la
UACI mediante un memorandum en un periodo maximo
de 3 dias habiles posterior a la firma de las actas de
recepcion.

Para el caso de las muestras de medicamentos controlados
es indispensable el permiso autorizado por la entidad
reguladora DNM, y este sera tramitado por la empresa.

10. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

10.1.

Acta de Recepcidn: documento de caracter oficial que hace
constar la recepcion de bienes, obras o servicios, por parte
del Administradorde Contratos pudiendo ser total o parcial,
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provisional o definitiva.

10.2. Adjudicacién: es el acto que determina la institucion,
previa evaluacion de las ofertas presentadas selecciona a
la que ajustandose sustancialmente a los instrumentos de
contratacion resulta la mas conveniente por tener una
mejor evaluacion técnica,econdémica o financiera.

10.3. DNM: Direccion Nacional de Medicamentos.

10.3. LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
AdministracionPublica.

10.4. RELACAP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contratacionesde la  Administracion Publica.

10.5. Subsanar: Solucionar un problema o dificultad.

10.6. UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

10.7. UFI: Unidad Financiera Institucional.

10.8. Unidad Solicitante: Unidad que definird objeto, cantidad,

calidad, especificaciones técnicas, Yy condiciones
especificas, de las obras, bienes, y servicios, valores
estimados, condiciones especificas de administracién de los
contratos.
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APROBACIONES

FUNCION

Elaborado por

NOMBRE

Valeria Alejandra
Portillo Monterrosa

CARGO

Coordinadora de
Farmacoterapia de
Altas

FIRMA

Revisado por

Licda. Stefany
Sandoval de Cortez

Jefe de farmacia

Dr. Rafael Trejo
Ayala

Jefe de servicios
diagnéstico y apoyo

Aprobado por

Dr. Rudy Armando
Bonilla Carranza

Subdirector

Dra. Laura Estela
Miranda Iraheta

Directora

Personal Involucrado

Lineamientos y Criterios
Descripcién del Procedimiento

7.1. Diagramas de Flujo
7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

CONTENIDO
1  Objetivo
2  Alcance
3
4 Recursos
5

normas)
6
7
8 Registro

9 Consideraciones
10 Glosario de Abreviaturas

Regulaciones y Requisitos legales (lineamientos guias, protocolos,

W NDNDNDN

a1

10
10
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1. OBJETIVO:

1.1. Establecer los pasos a seguir para la elaboracién de informe
de incumplimiento por parte de la empresa contratista.

2. ALCANCE:

2.1. Este procedimiento aplica para todos los proveedores de los
procesos de compra de medicamentos mediante la
modalidad de Libre Gestiény Licitacién Publica, las cuales
han sido planificadas en el Programa Anual de Adquisiciones
y Contrataciones, asi también, de aquellas compras que
surjan de emergencia mediante una Contratacién Directa y
gue por diversas razones han incurrido en incumplimiento de
entrega.

3. PERSONAL INVOLUCRADO:
3.1. UACI
3.2. Jefatura de Farmacia.
3.3. Administrador de Contrato.
3.4. Unidad Juridica Institucional
3.5. Empresa Contratada.

4. RECURSOS:
4.1. Orden de Compra o Contrato
4.2. Factura
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5. REGULACIONES Y REQUISITOS LEGALES (lineamientos
guias,protocolos, normas):

5.1.

5.2.

5.3.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, modificada 2015

Reglamento de la Ley de la Adquisiciones y Contrataciones
de laAdministracion Publica, 2020

Manual de Procedimientos para el ciclo de Gestion de
Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Puablica.

6. LINEAMIENTOS Y CRITERIOS:

6.1.

6.2.

Toda institucién por medio de la UACI debera de llevar un
registro de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar
informacion relacionada con el incumplimiento y demas
situaciones que fueren de interés para futura contrataciones
o0 exclusiones.

Art. 85.- Cuando el contratista incurriese en mora en el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales por causas
imputables al mismo, podra declararse la caducidad del
contrato o imponer el pago de una multa por cada dia de
retraso, de conformidad a la siguiente tabla:

En los primeros treinta dias de retraso, la cuantia de la
multa diariasera del (0.1%) del valor total del contrato.
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En los siguientes treinta dias de retraso, la cuantia de la
multa diaria sera del (0.125%) del valor total del contrato. Los
siguientes dias de retraso, la cuantia de la multa diaria sera
del (0.15%) del valor total delcontrato.

Cuando el total del valor del monto acumulado por multa
represente hasta el doce por ciento (12%) del valor total del
contrato, procedera la revocaciéon del mismo, haciendo
efectiva la garantia de cumplimiento de contrato.

El porcentaje de la multa previamente establecido sera
aplicable al monto total del contrato incluyendo los
incrementos y adiciones, si se hubieren hecho.

En el contrato de suministro, los porcentajes previamente
fijados para la multa le seran aplicables unicamente sobre el
valor de los suministros que se hubieren dejado de entregar
por el incumplimiento parcial del contrato. Las multas
anteriores se determinaran con audiencia del contratista.
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7. Descripcién del Procedimiento.
7.1. Diagramade flujo

[ Administrador de Contrato se comunica con

empress cor da para blecer fecha y hora
/ si
PO Proceder como PEO
(““‘h;“’, FARM-AD-04 Y
FARM-AD-0S

S

[Administudor de Contrato solicita de maners J

edcrita a la empresa establerca hora y fecha de

entregs

La empresa al no otorgar respuesta incumple
con la clausula 4 del contrato

v

)
[ Administrador de Contrato notifica & ta UAC) ]
]
)

scbre el incumplimiento de s empresa
contratada

¥

[ Administrador de Contrato realizs nueva

notificacion & la empresa sobre el
incumplimiento

Empresa establece una hora y fecha de entrega
de los items contratados

Administrador de Con!*!o reslza la recepcdn
de los itermns © reglones contratados

Admisislrades Se COMIa0 ganera un indorme de disx de
e pea B UACH

institucian para que inicie o proceso de mults

()

[ UAC notifica & la unidad juridica de la ]
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7.2. Descripcion de Actividades del Procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.6: ELABORACION DE INFORME DE INCUMPLIMIENTO DEENTREGA.

N° Actividades Responsable

Descripcién de actividades

S - Se comunica con el delegado de la
Coordinacionde Administrador o
1 empresa a la que se le adjudico para
entrega deContrato .
coordinar fecha y hora de entrega. Ver
consideracion 9.1.
No se obtiene una respuesta certera de la
Notificacion dela Empresa fecha y hora en la cual pueden realizar la
2 empresa Contratada entrega de los items o reglones
contratados.
- Envio de una notificacibn escrita a la
Nueva Solicitudde - -
o Administrador empresa contratada solicitando establecer
3 Coordinacién de p
de Contrato la fecha y hora de la entrega de los items o
Entrega . L.
reglones contratados. Ver consideraciéon
9.2.
Empresa .
Incumplimientodel Contratad La empresa contratada incumple con el
4 ontratada lazo establecido en la clausula 4 del
Plazo de Entrega Administrado p
contrato.
r deContrato
Notificacién a la Administrador Reallza, la natificacidon esgrlta mgd!ante
5 UACI de Contrato memorandum a la UACI, del incumplimiento
presentado por la empresa contratada.
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Actividades

Nueva Solicitud
de Coordinacion

Responsable

Administrador

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.6: ELABORACION DE INFORME DE INCUMPLIMIENTO DEENTREGA.

Descripcién de actividades

Envio de una notificacibn escrita a la
empresa contratada solicitando establecer la
fecha y hora de la entrega de los items o

de Entrega deContrato reglones contratados Ver consideracion
9.3.
ificacion d Se obtiene una respuesta certera de la fecha
Notificacion de Empresa y hora en la cual pueden realizar la entrega
la empresa Contratada

de los items o reglones contratados.

Recepcion delos
items o reglones
contratados

Administrador
de Contratos

Realiza la entrega fuera del plazo establecido
en el contrato segun los procedimientos
FARM-AD-04 Y FARM- AD-05. Ver
consideracion 9.4.

Elaboracion de
Informe de
Entrega de

Retraso.

Administrador
deContratos

Se elabora un informe en el cual se notifica a
la UACI detalladamente los dias de retraso.
Ver consideracion 9.5.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE 7.2.6: ELABORACION DE INFORME DE INCUMPLIMIENTO DEENTREGA.

N° Actividades

Notificacion a la
Unidad Juridica
Institucional

10

Responsable Descripcion de actividades

UACI

Remite el informe de entregas con retraso
realizado por el administrador de contrato
para que inicien el proceso de multa.

FIN
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8. REGISTRO

Formulario N° 9. Cuadro Informativo sobre Dias de Retraso en la
Entrega.
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9. CONSIDERACIONES.

9.1. El Administrador de Contrato establece dentro de los
requerimientos técnicos y logisticos que las entregas por
parte de la empresa contratada sean durante la jornada
matutina.

9.2. El administrador de Contrato envia un oficio a la empresa
contratada solicitando la fecha y la hora de la entrega de los
items o reglones contratados, realizando especial énfasis en
la clausula n° 4 la cual establece los plazos de entrega.

9.3. El Administrador de Contratos envia un oficio a la empresa
contratada en el cual les notifica que han incumplido con el
plazo de entrega por lo que solicita nuevamente una
respuesta definitiva de la fecha y hora de entrega de los
items o reglones contratados.

9.4. El Administrador de Contratos debe colocar en el acta de
recepcion una observacién en el cual indiqgue los dias
calendario de retraso enla entrega, ademas, tomar en cuenta
esta observacion en la evaluacion de desempefio del
Contratista.

9.5. El Administrador de Contrato elabora un informe detallado en
el cual calcula los dias de la entrega con retraso, ademas
adjunta a este informe el acta de recepcion de suministros,
copia de los oficios enviados a la empresa contratada y las
respuestas recibidas por partede la empresa

10. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

10.1. UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
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IV. CONCLUSIONES

En el desarrollo de las practicas profesionales supervisadas se
adquirieron las competencias técnicas y administrativas necesarias para
desempefiar el cargo de Profesional en Quimica y Farmacia dentro de la
Farmacia.

El conocimiento administrativo de una Farmacia es una herramienta
fundamental para el buen funcionamiento de todas las éareas que
conforman la Farmacia desde las encargadas directamente en el
abastecimiento de la misma hasta las areas técnicas encargadas de la
dispensacion de medicamentos.

La modalidad de grado de Practicas Profesionales Supervisadas es
factible para que los egresados en Quimica y Farmacia conozcan el
ambito de la Farmacia Hospitalaria en la cual la actualizacion del
conocimiento cientifico es de suma relevancia para ejecutar y elaborar
productos con interés técnico-cientifico.

El Manual de Procedimientos para la Gestion de Suministros de
Medicamentos es importante para conocer y realizar una correcta
gestion de bienes como los medicamentos los cuales son indispensables
para garantizar el tratamiento Farmacoterapéutico de los pacientes del
Hospital Nacional El Salvador.
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V. RECOMENDACIONES

Que el egresado tome cuenta realizar de manera adecuada la
programaciéon para la ejecucion de cada actividad practica ya que se
debe ir garantizando la mayor asimilacién de los procesos y actividades
realizadas en cada &rea que conforman la Farmacia.

Que el egresado documente diariamente las actividades realizadas esto
con la finalidad de mantener actualizados cada uno de los formatos y
bitacoras que comprenden la segunda etapa del desarrollo de las
practicas.

En futuras Practicas los egresados tendra presente las posibilidades de
analizar cada uno de los procesos llevados a cabo dentro de la Farmacia
esto con el fin de valorar posibles temas a desarrollar que sean de interés
cientifico y practico.

Que la Jefatura de Farmacia o el personal designado para la
actualizacion de los procedimientos que conforman el Manual de
Procedimientos de Gestion de Suministro de Medicamentos, tomara en
cuenta que es importante conocer la existencia de adendas u otra
modificacién a las normativas que regulan los procesos de Ciclo de
Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
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