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RESUMEN EJECUTIVO

La seguridad social constituye un servicio publico de carécter obligatorio y para ello
contribuyen en el pago: los patronos, los trabajadores y el estado en la forma y cuantia
determinada por la ley. El Instituto Salvadorefio del Seguro Social, se ha proyectado como
mision, brindar de manera integral atencién a la salud y prestaciones econémicas a los
derechohabientes, con calidad, eficiencia, ética profesional, basados en una vocacion de
solidaridad social, transparencia y sustentabilidad financiera. Ya que es una entidad
gubernamental autdbnoma encargada de brindar atencion a la salud y prestaciones econémicas
a sus derechohabientes. La creacion de dicha identidad se origind en la llamada Epoca Oro
de El Salvador”.

En el lapso de 1990 la Unidad Médica Zacamil inicié operaciones de los servicios de consulta
externa, Farmacia, Rayos X, Laboratorio Clinico y algunas unidades de especialidad como
Odontologia. Pero debido al incremento de la demanda, en el afio 2004 comenz6 la
planificacion de la construccion y equipamiento del nuevo hospital, y fue hasta el afio 2013
donde se inauguro el nuevo Hospital Policlinico Zacamil del ISSS, (la anterior Dependencia
Zacamil). La Direccion General es la encargada de tomar las decisiones e implementar las
acciones orientadas a lograr el gran reto del ISSS: humanizacion de servicios de salud y
proteccion social integral basandose en cinco ejes fundamentales considerados indispensables
para impulsar con mayor efectividad el trabajo institucional: trato humano al paciente /
derechohabiente, garantizar el acceso a citas, procedimientos médicos y prestaciones
econOmicas, asegurar el acceso a medicamentos, transparencia en la gestion institucional,

ppromocion de la salud y prevencion de las enfermedades y riesgos laborales.

Para el cumplimiento de los 5 ejes de prestacion del servicio institucional es que se elabord y
presentd una propuesta que garantice el proceso de abastecimiento de medicamentos e
insumos médicos tanto a las dependencias como a los derechohabientes directamente del
Hospital Policlinico Zacamil, para garantizar la prestacion del servicio, medibles en la
disminucion de incidencias de desabastecimiento en el afio y el mejoramiento del indice de

satisfaccion del servicio del hospital del cliente interno/externo.
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INTRODUCCION

El redisefio de procesos de abastecimiento es una practica creciente en las organizaciones
debido a que permite tener una mejor respuesta a las necesidades de los clientes internos y
externos, por ende, un mejor servicio. Bajo este enfoque, las empresas establecen
compromisos de buenas précticas que posibiliten una coordinacion perfecta para brindar un

servicio eficiente y eficaz.

El objetivo de la presente investigacion es proponer un redisefio de los procesos de
abastecimiento de medicamentos e insumos meédicos, odontoldgicos y generales del Hospital
Policlinico Zacamil, que le permitan la disminucién de incidencias de desabastecimiento y

mejorar el indice de satisfaccion del servicio tanto a los clientes internos como externos.

El primer capitulo contiene el Marco de referencia: Resefia Histdrica, Surgimiento del ISSS y
del Hospital Policlinico Zacamil, asi también la Filosofia Institucional, estructura
organizativa, funciones principales, breve descripcion de los procesos relacionados al
abastecimiento de medicamentos e insumos; delimitacion, tipo, variables e instrumentos de la

investigacion.

El segundo capitulo, se plantea el Marco Conceptual, donde se abordan los temas que
sustentan los redisefios, como lo son: Tipos de procesos, Documentacidn y mapas de procesos,
asi mismo las herramientas para el mapeo; y simbologia utilizada para diagramar. También
los indicadores para un abastecimiento eficiente como es el indicador de Despacho y Entrega
(OTIF), Dias de Inventario (DOH), Exactitud de Pronostico (FCST) y Tiempo de espera
(LEADTIME).

El tercer capitulo se presenta el diagnostico de la situacion actual utilizando para ello una
encuesta compuesta por 14 preguntas cerradas y dos preguntas abiertas que permitieron

conocer a profundidad la situacion de los procesos relacionados al abastecimiento.



Xiii

El cuarto capitulo, estd conformado por una importante propuesta que permita al Hospital
Policlinico Zacamil mejorar los procesos de abastecimiento logrando con ello mejorar el

servicio brindado a los clientes internos y externos.

En el quinto capitulo se muestran las conclusiones y recomendaciones resultado de la
investigacion, del andlisis de los datos y se presenta la formulacion de una propuesta, la cual

tiene como objetivo remediar las deficiencias concluidas en el presente capitulo.

Por altimo, se presenta la bibliografia utilizada en todo el proceso y los anexos que dan
respaldo a la investigacion contenida en el presente documento. Al finalizar la presente tesis
se tendra un sentido completo de identificacidn del problema, justificacion y propuestas para

remediarlo.

Maestrantes MAECE

Ciudad Universitaria, San Salvador. Marzo 2023



Capitulo I: Marco de Referencia
1.1 Introduccion

El marco referencial es la base de la investigacion y sirve para que se conozcan las teorias,
estudios anteriores, regulaciones, conceptos claves y caracteristicas esenciales del contexto en
que se desarrolla la investigacion. Para el presente trabajo se detallaron los aspectos historicos,
surgimiento del ISSS y del Hospital Policlinico Zacamil, asi mismo la filosofia institucional.

1.2 Marco de Antecedentes
1.2.1 Resefa Historica.

El Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) es una entidad gubernamental auténoma
encargada de brindar atencién a la salud y prestaciones econdmicas a sus derechohabientes.
De acuerdo a la Constitucion Politica de El Salvador de 1983: ""La seguridad social constituye
un servicio publico de caracter obligatorio™ y a su pago contribuyen "los patronos, los
trabajadores y el Estado” en la forma y cuantia determinada por la ley (art. 50).! La creacion
del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social se origind en la llamada “Epoca Oro de El
Salvador”, cuando el desarrollo urbano y econdomico hacia florecer a la “pequena gran ciudad”
que ahora conocemos como San Salvador. Como todo nacimiento, el ISSS tuvo que superar
varios obstaculos para que los trabajadores salvadorefios contaran en esa época con los
servicios de una institucion de seguridad social que trabajara por suplir las necesidades

médicas y otras prestaciones.

! Constitucion de la Republica 1983 Art. 50.-La seguridad social constituye un servicio publico de caracter
obligatorio. La ley regulard sus alcances, extension y forma. Dicho servicio serd prestado por una o varias
instituciones, las que deberan guardar entre si la adecuada coordinacion para asegurar una buena politica de
proteccion social, en forma especializada y con 6ptima utilizacion de los recursos. Al pago de la seguridad social
contribuiran los patronos, los trabajadores y el Estado en la forma y cuantia que determine la ley. El Estado y los
patronos quedaran excluidos de las obligaciones que les imponen las leyes en favor de los trabajadores, en la
medida en que sean cubiertas por el Seguro Social.



1.2.2 Surgimiento del ISSS.

En 1923, representantes de varios paises latinoamericanos se reunieron en la capital
estadounidense para analizar asuntos continentales, asi mismo se menciono la creacion de los
Institutos de Seguridad Social al mas corto plazo. El Salvador fue signatario de este acuerdo.
Sin embargo, transcurrieron 22 afios para que, mediante reformas a la Constitucion de la
Republica de 1886, el Poder Legislativo introdujera una norma en el articulo 57 que rezaba:
“Una ley establecera el seguro social con el concurso del estado, de los patronos y de los
trabajadores”. En 1948 el gobierno designé una comision que se encargd de elaborar el
Proyecto de Ley del Seguro Social. Esta Comision, se llamé Consejo Nacional de
Planificacion de Seguridad Social, el cual el 28 de septiembre de 1949 se decretd la primera
Ley del Seguro Social (decreto 329). Luego, el 23 de diciembre del mismo afio fue creado

definitivamente el Instituto.
1.2.3 Servicios al publico.

Los primeros pasos que dio el ISSS, luego de su creacion fue en el &rea administrativa,
utilizando para ello el edificio “Gadala Maria”, situado en el corazén de San Salvador. Pero
no fue sino hasta el 14 de mayo de 1954, que se dio inicio a los servicios médicos, cuando era
presidente Constitucional de la Republica el coronel Oscar Osorio, quien particularmente
mostraba entusiasmo porque El Salvador contara con un Seguro Social, ya que eso indicaba
que el pais daba un paso mas hacia su modernizacion. Antes de poner en marcha la asistencia
médica a la poblacién salvadorefia se realizaron una serie de acciones para contar con la
infraestructura necesaria que le permitird montar una red de hospitales del ISSS. En esa época
don Orlando De Sola padre, quien era propietario del hospital “La Merced” situado fuera de
la zona hospitalaria, doné al Seguro Social casi todo el material médico quirdrgico, mobiliario
y hasta una ambulancia que facilité el traslado de los primeros pacientes que recibieron
atencion en el Consultorio No.1 del Instituto, que estuvo ubicado sobre la Alameda Roosevelt.
En el inicio del primer centro de atencion médica del ISSS el coronel Oscar Osorio dijo: “Este
primer consultorio externo del Instituto Salvadorefio del Seguro Social constituye, por decirlo
asi, la primera expresion material de un nuevo Estado de Justicia que conducira a un nuevo
“contrato social”, que marcard una nueva vida de relacion entre la clase patronal, la clase

asalariada y el Estado. Esta expresion se llama, en sus aspectos generales, “Justicia Social” y



en el aspecto especifico, al que debo referirme en este instante, “Asistencia Social”. En
nombre del Gobierno de la Republica doy por inaugurado el primer consultorio externo del

Seguro Social Salvadorefio.
1.2.4  Surgimiento del Hospital Policlinico Zacamil.

Fue en el transcurso de 1973 a 1980 que se construyeron e inauguraron Dependencias tales
como: San Francisco Gotera, en Morazén; 15 de septiembre, conocida como Santa Anita por
su ubicacion; Zacamil, Atlacatl y San Jacinto. En el transcurso de 1990 la Dependencia
Zacamil inici6 operaciones de los servicios de consulta externa, unidad de farmacia, rayos X,
laboratorio clinico y algunas unidades de especialidad como odontologia. Durante los afios 90
la Dependencia Zacamil se perfilaba como una institucion de enorme demanda y de gran
funcién de servicio. Los servicios de salud mental iniciaron en 1997 y, actualmente, estan
conformados por un psiquiatra, psicélogo, trabajadora social, enfermera y secretaria. En el
afio 2004 comenzd la planificacion de la construccién y equipamiento del Hospital Policlinico
Zacamil, luego la licitacion fue aprobada para posteriormente empezar los trabajos de
construccidn del hospital. A partir del afio 2006 se crearon nuevas especialidades, que entraron
en operacion previo a la inauguracion del hospital, tales como oftalmologia, endocrinologia,
fisiatria, dermatologia y pediatria; solamente funcionando como consulta externa. En el afio
2013 el presidente Mauricio Funes inauguré junto al director del Seguro Social el nuevo
Hospital Policlinico del ISSS en la colonia Zacamil (la anterior Dependencia Zacamil). El
mandatario destaco que este policlinico tenia el objetivo de descongestionar la demanda de
otros hospitales, ya que muchos pacientes no tendrian que trasladarse hasta el Hospital
General 0 al Médico Quirurgico. Pero para el 2017 se obtuvo un incremento de la cobertura
médica ofrecida por el Hospital Zacamil debido al incremento de demanda de
derechohabientes medido en horas médico diarias contratadas (14,522), superando el afio
anterior (13,787).



Tabla 1. Horas médico contratadas en los Centros de Atencion del ISSS 2017. Porcentaje de Distribucion de tiempos afio

2016/2017.
Horas médico diarias contratadas en los Centros de Atencion del ISSS.
Horas diarias 1/ Porcentaje (%) Variacion
Distribucion de horas médico Ao 2016 Afo 2017 Afio 2016 Afo 2017 Absoluta
Consulta Médica 8,320 8,585 60 59 265
Medicina General 2,109 2,142 15 15 33
Especiolidades 2,974 3,166 21 22 192
Especialidades otras actividades 670 673 5 4 3
Emergencig 2,567 2,604 19 18 37
Hospitalizacién 3,251 3,608 24 5 357
Trabajo comunitario 446 453 3 3 7
Administrativas 1,770 1,876 13 13 106
Total 13,787 14,522 100 100 735

Fuente. Informe de rendicion de cuentas 2017

1.3 Descripcién del Objeto de Estudio
1.3.1 Filosofia Institucional.

El Hospital Policlinico Zacamil del ISSS fue creado con el objetivo de fomentar una cultura
basada en la calidad del servicio y una filosofia en la relacién profesional de salud paciente

potenciando, fortaleciendo y ampliando el acceso a los servicios de salud.

La mision estipula: "Somos una Institucion de seguridad social comprometida a brindar de
manera integral atencion en salud y prestaciones econdmicas a los derechohabientes con
calidad y calidez basados en los principios de la seguridad social”. La vision concierta "Ser
una institucién modelo en atencion en salud, moderna, eficiente y orientada hacia la proteccion

social universal".
1.3.2  Funciones de la organizacion.

El Seguro Social fue fundado con propdsitos sélidos que se establecen en la funcion general

y especifica que se detallan a continuacion.

Funcion General: Brindar de manera integral atencion en salud por medio de servicios

médicos, medicamentos e insumos para mejorar la salud de los derechohabientes.

Funciones Especificas: La Funcion especifica del departamento de Almacén y Distribucion
es suministrar a todas las areas del Hospital insumos médicos, odontoldgicos e insumos

generales para ayudar a cumplir con la mision del hospital.



1.3.3 Valores de la institucion.

El Seguro Social cuenta con 5 valores institucionales los cuales rigen la labor dia con dia de
mejorar la atencion y cobertura del hospital hacia los derechohabientes por medio de sus

diferentes dependencias, los cuales se detallan a continuacion.

Tabla 2. Valores Institucionales del ISSS

Valores Concepto
Eficiencia Proveer servicios con eficacia, oportunidad, profesionalismo y
responsabilidad, satisfaciendo las expectativas de los usuarios.
Etica La adhesion a los principios y normativa legal y dando servicios
con honestidad, disciplina y lealtad.

Identidad Prestar servicios con sentido de pertenecia institucional.

Humanizacién Calidad humana y empatia en la atencién a los usuarios.

Responsabilidad  Realizar las funciones asignadas en cada unidad de trabajo.

Fuente. Filosofa Institucional ISSS

1.3.4 Organigrama.

Se presenta la estructura organizacional del Instituto Salvadorefio del Seguro Social ISSS,
donde muestra las diferentes unidades que la conforman, relacionadas al tema en estudio. Cabe
mencionar que nos interesa para objeto de estudio las unidades donde se inicia el proceso de

abastecimiento.



lHustracion 1. Organigrama del Instituto Salvadorefio del Seguro Social ISSS.
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Fuente. Estructura Organizativa por areas de funciones ISSS.



1.3.5 Funciones de las unidades de la organizacion.

El organigrama del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) indica las diferentes
jerarquias para un mejor desempefio en las funciones de cada empleado. Consistiendo en un
director que es el gerente general de la empresa, y se subdivide en tres grupos: primero en el
Consejo Directivo que abarca todo el personal, segundo en la Direccion General y tercero en
la Subdireccion Administrativa que abarca el departamento financiero y el personal de
servicio, asi mismo en los diferentes centros de la organizacion se forma un Comité Gerencial

por cada uno que se encarga de dar los lineamientos pertinentes al centro mismo.

Consejo Directivo Institucional:

Es el encargado de tomar la aprobacion y denegacion de las decisiones institucionales.
Division de abastecimiento y servicios: Dirige la gestion de abastecimiento y contratacion
de servicios a nivel institucional (Macro departamento con funciones de entidad central con
una division especifica para el Hospital Policlinico Zacamil), a través del aseguramiento de la
calidad, la apropiada administracion de los almacenes a nivel nacional y un eficiente control
de inventarios, a fin de proporcionar con oportunidad y calidad los bienes y servicios a los
usuarios.

ACABI (Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos): Garantiza la calidad de los
bienes, insumos y servicios (laboratorio clinico, alimentos. agua envasada y limpieza)
adquiridos por el Instituto, donde este macro departamento que apoya a nivel general del ISSS,
tiene una division de apoyo por cada centro, desde el ingreso y durante su periodo de garantia
0 vida util, mediante la inspeccidon y monitoreo de los mismos, para que el Instituto brinde a

los derechohabientes servicios de calidad.

Control de Inventarios: Proceso del hospital que efectta el levantamiento de Inventario de
bienes en existencia para consumo, con el objeto de cumplir con la normativa legal
establecida, y para regularizar de forma automatica también los saldos fisicos y contables de
las diferentes bodegas SAFISSS (Sistema Administrativo y Financiero del ISSS) a nivel
nacional, y si en el proceso se determinan variaciones deben efectuarse las investigaciones y

ajustes, y en su caso, determinar las responsabilidades conforme la ley.

Departamento de Almacenes y Distribucidn: Garantizar la recepcion, resguardo, entregas

y distribucion oportuna de los bienes consumibles, a través de la implementacion de controles



eficientes y eficaces de los inventarios, para reabastecer a las dependencias segun lo

programado anual.

Departamento de Gestion de Servicios: Realiza en forma oportuna la gestion de los
contratos institucionales referentes a los requerimientos efectuados por las dependencias del
ISSS, mediante el cumplimiento de los aspectos legales establecidos; a fin de cumplir en los

periodos requeridos con los bienes o servicios solicitados.

Almacén Local: Es el responsable de monitorear los niveles de existencia de productos e
informar sobre el desabastecimiento o sobreabastecimiento, realizando gestiones que
minimicen su impacto y deberan tomar como referencia el promedio de pedido, o el nivel del

stock institucional de contarse con él.

Farmacia: Controla y dispensar los medicamentos a las diferentes unidades del hospital y

derechohabientes.
1.4 Planteamiento del Problema

El presente trabajo de graduacion inicia con la identificacion de la problemética y la
indagacion de una solucion. Los elementos que estuvieron en el planteamiento estan
relacionados entre si, primero se planteo el problema, en segundo lugar, fue necesario conocer
sus objetivos, tercero se justifico la utilidad de la investigacién propuesta, se planted
explicitamente los beneficios y utilidad del estudio.

1.4.1 Descripcion o Antecedentes de la Situacion Problematica.

El ISSS cuenta dentro de su Plan Anual con una politica de compromiso de mantener el 99%
de la disponibilidad en medicamentos e insumos, la cual no se est4 cumpliendo debido a una
diversidad de inconvenientes que se tienen en el proceso de abastecer por parte del Almacén
General que es el encargado de distribuir a los almacenes locales y farmacias del 1SSS. El
Almacén Local tiene la funcién de proveer insumos médicos, odontoldgicos y generales

necesarios para que las dependencias médicas? proporcionen servicios adecuados para mejorar

2 Son las diferentes dependencias del hospital, que estan destinadas a la atencién médica de la institucion, las
cuales En el lapso de 1990 la Unidad Médica Zacamil inici6 operaciones de los servicios de consulta externa,
unidad de farmacia, rayos X, laboratorio clinico y algunas unidades de especialidad como odontologia. Pero



la salud de los derechohabientes; sin embargo uno de los principales problemas de dicho
departamento, es que a pesar que posee procesos internos para abastecer a los servicios
hospitalarios, no son efectivos debido a que no se adaptan a las exigencias reales que tiene el
hospital para cubrir las necesidades de los derechohabientes. Las causas probables por las
cuales el Almacén Local y Farmacia no tiene la capacidad de abastecer a todas las
dependencias son: el incumplimiento de los proveedores en las fechas de entrega,
desabastecimiento de los proveedores mismos, retrasos administrativos del proceso de pedido
de medicamentos e insumos médicos del almacén local al almacén central y devoluciones de
insumos a proveedor por no cumplir con los estandares exigidos por el ISSS. El desafio es,
poder evaluar todos los procesos que intervienen en el abastecimiento de medicamentos e
insumos médicos en su conjunto en cada unidad de modo tal que permita conformar estandares
y elaborar controles preventivos para mejorar los procedimientos y mitigar el riesgo de caer
en desabastecimiento. Para estos fines es imprescindible introducir la cultura de la evaluacién
institucional y la mejora continua, redisefiando procesos y normativas que se adecuen a las
exigencias de los estdndares minimos que las entidades de salud publica deben cumplir, asi
como para la organizacion y funcionamiento interno de las dependencias, Almacen Local y
Farmacia. El problema de desabastecimiento en dependencias y en farmacia es una
ineficiencia institucional que, segun los jefes de los principales departamentos de despacho
(Almacén local y Farmacia), empeor6 a partir del cambio de Dependencia a Hospital
Policlinico y los incidentes de desabastecimiento inicia con un aumento drastico (de hasta el
200% de los requerimientos normales) de medicamentos e insumos en las unidades sin existir
revisiones que lo prevean y es percibido por los derechohabientes como una ineficiencia del

hospital y sus trabajadores.

Las altas autoridades externalizan igualmente que en tiempos de desabastecimiento existen
otros hospitales del ISSS con sobre abastecimiento, pero al existir una desinformacion sobre
el proceso que promueve la cooperacion entre almacenes locales y entre farmacias, y también

falta de controles que alerten y promuevan el uso oportuno de este procedimiento

debido al incremento de la demanda, en el afio 2004 comenzd la planificacion de la construccién y equipamiento
del nuevo hospital, y fue hasta el afio 2013 donde se inaugur6 el nuevo Hospital Policlinico Zacamil del ISSS,
(la anterior Unidad Médica Zacamil), se encargan de trabajar atendiendo al derechohabiente por medio de la
consulta 'y la realizacion de examenes clinicos.
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(transferencias de insumos médicos y medicamentos entre hospitales), el Almacén Local y
Farmacia no proceden a solicitar insumos debido a esta carencia de lineamientos
estructurados, a pesar que el HPZ si proporciona transferencias de insumos y medicamentos

a otros hospitales cuando estos los han solicitado.

El impacto esperado con nuestra investigacion y redisefio a corto plazo, es una concientizacion
e identificacion de la problematica y carencia de la institucion; a mediano plazo se espera la
planificacion de la implementacion del redisefio de procesos, y a largo plazo la ejecucion de
controles de los cambios propuestos en este trabajo de investigacion para evitar el
desabastecimiento en el hospital.

Adicionalmente y a manera de conclusion, se observa que el principal problema del
departamento de Farmacia (que realiza los pedidos de medicamentos en base a demanda de
derechohabientes) es la escasez de medicamentos debido al incumplimiento de algunos
proveedores con el requerimiento que hace el Almacén Local a través del Almacén Central y
que son Unicos en abastecer cierto tipo de medicamentos, cuando se da este inconveniente la
Farmacia emite un comunicado, a través de la direccion del hospital, a todas las dependencias
médicas para que no prescriban dicho medicamento y los médicos de las dependencias se ven
obligados a prescribir medicamentos alternativos, no logrando en el 100% de los casos el
mismo resultado en los tratamientos de los pacientes; adicional siempre existen los médicos
que no siguen la indicacion de no prescribir cierto medicamento, prescribiéndolo y al
solicitarlo a Farmacia se debe explicarle al derechohabiente que no hay en existencia, y resulta
en molestia y demandas hacia la institucion por parte de las personas que experimentan esta

situacion.

Se identificaron los procesos y subprocesos que intervienen en el abastecimiento de

medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y generales. (Ver Apéndice 1)
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1.4.2 Definicién del Problema

La formulacion se presenta a traves de una pregunta de investigacion, en la que espera responder

a la investigacion, con el fin de solucionar el problema propuesto.

¢Mejorard el abastecimiento de insumos y medicamentos con un redisefio de procesos en el
Hospital Policlinico Zacamil del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, que garantice la

disponibilidad de los mismos?

Para explicar la formulacion planteada se utilizé el arbol de problemas, el cual es una técnica
que ayuda a definir problemas, causas y efectos de una manera organizada, ya que genera un
modelo de relaciones causales en torno a un problema.

Se origina con la identificacion del problema principal, que constituira el tronco del arbol;
luego, se identifica sus causas que seran las raices del tronco, y las ramas del arbol en la parte
superior, expresan los efectos y consecuencias del problema central. Ver llustracion 2.
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llustracion 2. Arbol de Decisiones.
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almacenes locales de otros cuanto al apoyo entre Zacamil no se han
hospitales del ISSS sin mitigar el departamentos del actualizado desde el afio
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1.4.3 Sistematizacién del problema

De acuerdo a lo planteado en la formulacion del problema se obtuvieron preguntas
relacionadas con el desabastecimiento de insumos y medicamentos, se detalla la

sistematizacion siguiente:

1. ¢Es necesario un redisefio de procesos y procedimientos del Hospital Policlinico
Zacamil (HPZ) para garantizar el abastecimiento de medicamentos e insumos meédicos
en las unidades?

2. ¢Son suficientes los controles establecidos para solventar la problematica de
desabastecimiento de insumos en el almacen del Hospital Policlinico Zacamil (HPZ)
0 es necesario proponer nuevas opciones?

3. ¢Existen otras causas aun no identificadas en los procesos que originen el problema
del desabastecimiento de insumos y medicamentos en el Hospital Policlinico Zacamil
(HPZ)?

1.4.4 Tabla diagndstica de planteamiento del problema

Como herramienta para realizar la descripcion del problema se elabor6 la matriz diagnostica,
conformada por elementos que ayudaron a caracterizar la situacion problematica, que contiene el
diagnostico preliminar de la problematica, sintomas y causas, prondstico, formulacién, y por
altimo la sistematizacion. Es de aclarar que no se narra plenamente el problema, sino que se cita

puntualmente los aspectos de cada elemento.



Tabla 3. Matriz diagnostica para plantear el problema de la investigacion.
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“CONSULTORiA SOBRE EL REDISENO DE PROCESOS DE ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS, INSUMOS ~MEDICOS,
ODONTOLOGICOS Y GENERALES DEL HOSPITAL POLICLINICO ZACAMIL DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL

SEGURO SOCIAL (ISSS)”

Diagnostico Signos y Causas Prondstico Control de Formulacion Sistematizacion
sintomas Pronostico
Descripcion o Hechos o Hechos o Situaciones que Acciones por las Redactar el Definir preguntas secundarias,
antecedentes situaciones que | situaciones que se pueden presentarse | cuales como problema las que seran Utiles al redactar
de la situacion se observan al | producen por la si se siguen investigador como una conclusiones

problematica.

Qué es lo que esta
ocurriendo
(problema principal)

analizar el objetq
de investigacién.

existencia de los
sintomas
identificados.
Por qué esta

ocurriendo

generando sintomas
y causas. Que es lo
gue esta
ocasionando
(efectos o
consecuencias)

puede anticiparse
y controlar las
situaciones
identificadas en
sintomas, causas,
y pronosticos

pregunta o de
forma
enunciativa
(como, cuél,
ddnde, qué) o
aseveracion,
sobre lo que
se busca
resolver y que
esta
estrechamente
relacionada
con el tema
especifico a
investigar

El hospital
Policlinico Zacamil
del ISSS, tiene
problema de
desabastecimiento de
medicamentos e
insumos médicos,
odontolégicos y

No prevision de
aumentos de
requerimientos.

Insatisfaccion
del
derechohabiente

Problemas de
desabastecimiento
de medicamentos e
insumos médicos,
odontoldgicos y
generales en la
farmacia y almacén
local.

El derechohabiente
se encuentra
insatisfecho por el
desabastecimiento
de medicamentos
que en algunas
ocasiones les toca
comprar.

El hospital
Policlinico
Zacamil del ISSS,
al no contar con
un proceso que
prevea el
desabastecimiento
de medicamentos

¢Mejorard el
abastecimient
o de insumos
y
medicamentos
con un
redisefio de
procesos en el

1. ¢Es necesario un redisefio
de procesos y
procedimientos del
Hospital Policlinico
Zacamil (HPZ) para
garantizar el
abastecimiento de
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generales. segln los
jefes de los
principales
departamentos de
despacho (Almacén
local y Farmacia),
empeoro a partir del
cambio de
Dependencia a

Hospital Policlinico.

Procesos no
actualizados.

e insumos, esto
lleva a que haya
insatisfaccion por
parte de los
derechohabientes,
es por ello que se
hace necesario un
redisefio de los
procesos de
abastecimiento y
la propuesta de
uno que permita
prever el
desabastecimiento

Hospital
Policlinico
Zacamil del
Instituto
Salvadorefio
del Seguro
Social ISSS,
que garantice
la
disponibilidad
de los
mismos?

medicamentos e insumos
médicos en las unidades?
¢(Son  suficientes  los
controles establecidos

para solventar la
problemética de
desabastecimiento de
insumos en el almacén del
Hospital Policlinico
Zacamil (HPZ) o es
necesario proponer

nuevas opciones?

¢Existen otras causas ain
no identificadas en los
procesos que originen el
problema del
desabastecimiento de
insumos y medicamentos
en el Hospital Policlinico
Zacamil (HPZ)?
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1.5 Delimitacién de la Investigacion
1.5.1. Cobertura Espacial

Hospital Policlinico Zacamil del Instituto Salvadorefio del Seguro Social Salvadorefio, se

ubica en calle a Zacamil, Mejicanos.
1.5.2. Cobertura Temporal

Dado que la problematica se agravo con la ultima actualizacion de los procesos del almacén
en 2013 debido a que el centro de atencién cambid de Dependencia a Hospital Policlinico, se

tomara como referencia el periodo del 2013 al 2019.
1.6 Objetivos

1.6.1. General
Elaborar y presentar a la direccidn, una propuesta de procesos que garantice el abastecimiento
de medicamentos e insumos médicos tanto a las dependencias como a los derechohabientes
del Hospital Policlinico Zacamil, medibles en la disminucion de incidencias de
desabastecimiento en el afio y el mejoramiento del indice de satisfaccion del servicio del

hospital del cliente interno/externo.
1.6.2. Objetivos especificos

1. Evaluar los procesos actuales para identificar oportunidades de mejora en cinco macro
procesos del Almacén Local y Farmacia del Hospital Policlinico Zacamil (HPZ).

2. Formular una propuesta de redisefio de procesos que permitan que las dependencias
médicas en el Hospital Policlinico Zacamil (HPZ) se encuentren abastecidas en un rango
de cumplimiento entre el 90% a 95% dentro de los dias del afio.

3. Proponer procesos nuevos a partir de las areas de mejora.
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1.7 Alcance

La investigacion a realizarse en la farmacia y almacén local del Hospital Policlinico de
Zacamil, es de caracter descriptivo, dado que se estudiaran los procesos de mayor relevancia
relacionados al abastecimiento de medicamentos e insumos. Con lo cual se pretende realizar
un redisefio de los mismo, y también se requiere conocer a la organizacion y su situacion
actual. Asimismo, se recopil6é informacion y datos que permitan llegar al resultado del

diagnostico.
1.8 Tipo de Investigacion

Para el presente trabajo se realiz6 una investigacion de tipo Aplicada, ya que el objetivo es
resolver situaciones que se presentan en la realidad, como es el caso de desabastecimiento de
medicamentos e insumos medicos, odontoldgicos y generales del Hospital Policlinico Zacamil
del Instituto Salvadorefio del ISSS. Al analizar y estudiar dicho problema se pueda encontrar

la solucion a través del redisefio de procesos de dicha institucion.

También se usara la investigacion correlacional, para determinar dependencias o relaciones
entre dos o mas variables. Con este método se persigue identificar y aportar posibles
soluciones a la problemética; asi mismo se adoptard la investigacion explicativa con el

objetivo de identificar las causas que originan el problema de desabastecimiento.
1.9 Meétodo de Investigacion

Dentro de la investigacion, se utiliz6 el método inductivo que sirvio para abordar la parte
cualitativa de la investigacion, a través de ella se observé la situacion problematica, donde se
plantea descubrir 0 hacer preguntas que ayuden a reconstruir la realidad tal como la observan
los sujetos de las diferentes dependencias que intervienen en el sistema de abastecimiento de
medicamentos, insumos médicos, odontoldgicos y generales del HPZ. Asi mismo, se utilizd
la entrevista como método cualitativo para describir lo que ocurre en el entorno de las
dependencias relacionadas al abastecimiento de medicamentos e insumos. La entrevista
permitid un acercamiento directo con los individuos que interactian en las actividades

cotidianas relacionadas al abastecimiento y esto contribuyo al enriquecimiento de la
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informacién y facilitando la consecucion de los objetivos propuestos para poder captar sus

opiniones de la mejor manera.

1.10 Determinacion de Poblacién y Muestra.

Se identifico que para la poblacion y muestra a utilizar en el estudio es necesario usar un
muestreo no probabilistico y su variante intencional u opinético, donde los elementos fueron
escogidos en base a criterios o juicios preestablecidos por los investigadores. Dentro de la
poblacién objetivo de estudio, se incluye el personal que interviene de manera directa en los
procesos a redisefiar (personal que intermedian en la gestion del abastecimiento) en: Farmacia,
Almacén Local y Dependencias Médicas a las cuales se les brinda abastecimiento de
medicamentos e insumos médicos, odontolégicos y generales. Se definid realizar encuestas a
37 (al hacer una muestra opinativa entre colaboradores que abarca las diferentes dependencias
del HPZ, esta muestra es significativa por tratarse de personal que se encuentra en puestos
claves entre personal administrativo y personal técnico, que laboran en las &areas antes
mencionadas. Asi mismo los Manuales y Normas de Procedimientos relacionados al
abastecimiento, siendo 5 macro procesos y 38 subprocesos, del Instituto Salvadorefio del

Seguro Social ISSS.

Tabla 4. Determinacion de la muestra

Tipo de personal Unidad de Analisis Muestra
Despachador de farmacia 1
Despachador almacén 1
Personal Secretarias 2
Administrativo Encargado de bodega 1
Digitador 2
Jefes de Areas 7
Enfermeras 5
Personal Radiologo 2
Técnico Medicos 3
Jefes de Servicio 13
Total 37

Fuente. Elaboracion propia
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1.11 Variables de la Investigacion

Una variable de investigacion o variable de estudio, es un término que se utiliza para referirse
a cualquier tipo de relacion de causa y efecto. En términos generales, una variable representa
un atributo medible que cambia a lo largo de un experimento comprobando los resultados.
Estos atributos cuentan con diferentes medidas, dependiendo tanto de las variables, del
contexto del estudio o de los limites que los investigadores consideren. Para lo cual se realizo

la Matriz de Conceptualizacion de Variables.

Tabla 5. Matriz de conceptualizacion de variables.

Variables Concepto Medicion

Se refiere al proceso para el | ¢ Planificacion adecuada

abastecimiento de | ¢ Proceso de abastecimiento
medicamentos e InsumMos | ¢ Pedidos de compra
Planificaciéon de médicos, odontologicos Yy Tiempos de compra
Pedidos generales, en el Hospital
Policlinico  Zacamil  del
ISSS.
Gobierno Se refiere a la Direccion del | ¢  Compromiso de la direccién
ISSS. e Cumplimiento de la Mision
Almacén Lugar donde se almacena los | e  Gestion de resguardo

diferentes insumos.

Sistema Informatico

Sistema que permite
almacenar 'y  procesar
informacién necesaria para
la planificacion y entrega de
insumos.

Soporte técnico
Proceso de planificacion y
entrega

Usuarios de los servicios

Cliente Interno y e Satisfaccion en el servicio
TN prestados. o Capacidad_de respuesta
e Controles internos
Inventarios Listado que detalla los e Tiempo promedio de entrega
medicamentos, insumos e Gestion de compra
médicos, odontoldgicosy | e  Tamafio y frecuencia de
generales. pedidos
e Sistema de distribucion
Procesos Conjunto de actividades ¢ Inventario de procesos
para realizar una operacion. | ¢  Analisis
e Redisefio
e Propuesta de nuevo proceso
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A continuacion, se representa la matriz de metodologia de investigacion, que explica de

manera breve los diferentes elementos que la conforman:

Tabla 6. Matriz Metodolégica

SOCIAL (ISSS)”

“CONSULTORIA SOBRE EL REDISENO DE PROCESOS DE ABASTECIMIENTO DE
MEDICAMENTOS, INSUMOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS Y GENERALES DEL
HOSPITAL POLICLINICO ZACAMIL DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO

Poblacion

Muestra

Tipo de

Investigacion

Instrumentos

Operacionalizacién de las variables

Personal
Administrativo

Personal
Técnico

14

23

Descriptiva
Explicativa

Descriptiva
Explicativa

Cuestionario
Entrevista
Guia

Macrovariables

Microvariables

Planificacion de
Pedidos

Planificacion
adecuada
Proceso de
abastecimiento
Pedidos de
compra
Tiempos de
compra

Gobierno

Compromiso
de la direccion
Cumplimiento
de la Mision

Almacén

Gestion de
resguardo

Sistema

Informético

Soporte
técnico
Proceso de
planificaciéon y
entrega

Cliente Interno

y Externo

Satisfaccion
en el servicio
Capacidad de
respuesta
Controles
internos

Inventarios

Tiempo
promedio de
entrega
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Gestion de
compra
Tamario y
frecuencia de
pedidos
Sistema de
distribucién

Macro

Procesos

Descriptiva
Correlacional

Matriz para
analisis de
procesos

Procesos

Inventario de
procesos
Analisis
Redisefio
Propuesta de
NUEvVo Proceso

1.13 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Identificada la poblacion y la muestra, se extrajo la informacion necesaria para la investigacion y

analisis del problema objeto de estudio, a partir de los métodos y las fuentes de recoleccion de la

informacidn, con el objetivo de recopilar la mayor cantidad de datos confiables y relevantes,

utilizando instrumentos y técnicas objetivas, que se describen a continuacion.

Las técnicas basicas para la recoleccion de informacion, se puede definir como; el medio a

través del cual el investigador se relaciona con los participantes para obtener la informacién

necesaria que le permita alcanzar los objetivos planteados en la investigacion.

Los siguientes son los instrumentos que se utilizaron para la recoleccion de la informacion:

e Encuesta: Las encuestas son un método de investigacion y recopilacion de datos

utilizadas para obtener informacion de personas sobre diversos temas. Las encuestas

tienen una variedad de propositos y se pueden llevar a cabo de muchas maneras

dependiendo de la metodologia elegida y los objetivos que se deseen alcanzar.
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Entrevista estructurada: es un término que esta vinculado al verbo entrevistar, la
accion de desarrollar una charla con una o mas personas con el objetivo de hablar sobre

ciertos temas y con un fin determinado.

Anécdotas: Relato de un acontecimiento extrafio, curioso de personas pertenecientes

a la organizacion.

Sitios web institucionales: Lugares institucionales donde se puede encontrar
informacion relevante de la organizacion como lo son: vision, mision, valores y

manuales, etc.

Archivos en fisico: Documentos elaborados por la empresa para determinar

lineamientos y normas institucionales.

La observacion: Consiste en la indagacion sistematica, dirigida a estudiar los aspectos
mas significativos de los objetos, hechos, situaciones sociales o personas en el
contexto donde se desarrollan normalmente; permitiendo la comprension de la

verdadera realidad.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO
2.1. Introduccion

El marco tedrico plantea la compilacion de antecedentes y consideraciones tedricas en las que
se sustenta el redisefio de procesos de abastecimiento de medicamentos, insumos médicos,
odontoldgicos y generales del Hospital Policlinico Zacamil del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS). Con el fin de establecer el marco teérico, también llamado marco de
referencia, el cual da el soporte técnico, contextual o legal de los conceptos que se utilizaron

para el planteamiento del problema en la investigacion.
2.2. Marco Conceptual

Insumos Generales

Se refieren a materiales de oficina o bienes de uso general que se emplean en otorgamiento
de la consulta médica, como lo son lapices, libretas de recetas medicas, boletas impresas para

incapacidades.
Insumos Médicos

Son los materiales (dispositivos, equipos 0 materiales orientados a la atencion del paciente o
terapia asistencial) que permiten a los profesionales de la salud, desarrollar su trabajo de la
mejor manera, como lo son: agujas, catéteres, sondas, gasas, algodon, aparatos de ingenieria
biomédica. Se pueden utilizar en la prevision, el diagnostico, y el tratamiento de una
enfermedad o condicion; también en cirugias de mayor o menor rango, para curar heridas o
simplemente para suministrar medicamentos o evaluar como funcionan los diversos 6rganos

del cuerpo humano.
Insumos Odontoldgicos

Son los materiales utilizados durante un procedimiento de atencion médica para detectar,
medir, restaurar, corregir, y modificar la estructura dental del paciente, tales como: sellantes
de fosas y fisuras, espejo de exploracion, sonda, pinzas y alicates, silicona de adicion, guantes

desechables, servilletas.
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Medicamentos

Son sustancias quimicas con propiedades para el tratamiento, prevencion, paliacion,

diagnostico o rehabilitacion de enfermedades en los derechohabientes.
Proceso de Abastecimiento

Es un proceso interno que inicia cuando alguna dependencia requiere de medicamentos,
insumos medicos, odontoldgicos y generales. Para que este proceso se lleve a cabo es
necesaria la intervencion de la Division de Abastecimiento y Servicios quien revisa y autoriza
las compras de cada producto, asi mismo la bodega central interviene siendo el espacio fisico
donde se reciben y se almacenan todos los insumos que son comprados para su posterior

despacho a las unidades solicitantes de todos los hospitales del ISSS.

Unidades administrativas.

Son aquellas encargadas del funcionamiento logistico, operacional y financiero del hospital,
cada unidad cuenta con drdenes de pedidos que les permiten hacer y recibir pedidos de
insumos clinicos de los departamentos, el almacén central y la farmacia. Actualmente el
almacén central almacena y distribuye insumos médicos, odontoldgicos y generales y la

farmacia almacena y distribuye farmacos.
Dependencias médicas.

Son las diferentes secciones del hospital, que estan destinadas a la atencion médica de la
institucion, las cuales se encargan de trabajar atendiendo al derechohabiente por medio de la

consulta y la realizacion de examenes clinicos.
2.3. Marco de Teoria Fundamental
2.3.1. Proceso

Definiciones.

e Esun conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman elementos

de entrada en elementos de salida o resultados.



25

e Conjunto de actividades organizadas para conseguir un fin, desde la produccion de un
objeto o prestacion de un servicio hasta la realizacion de cualquier actividad interna.
e Un grupo organizado de actividades relacionadas que trabajan en conjunto para el
logro de un objetivo generando valor al cliente.
Los procesos son importantes ya que tienen la destreza de alinear y administrar los recursos
de la organizacion y contribuir al desarrollo de la empresa en su conjunto. Es por ello que la
clave de los negocios depende de procesos interfuncionales eficaces, por lo que se hace
necesario una gestion que permita maximizar los recursos de la organizacion con un resultado
Optimo; donde se unen las actividades organizacionales dentro de un nucleo coherente de
funciones y responsabilidades, que transforman los recursos humanos, materiales, financieros,
tecnoldgicos, en productos de salida.
Hoy en dia las organizaciones le han dado mayor importancia a la gestién de los procesos,
dado que son ellos los que permiten aumentar la productividad de las organizaciones. La
productividad incluye eficiencia y eficacia. Eficiencia para optimizar el uso de recursos, es
decir hacer mas con menos recursos Y la eficacia para lograr objetivos hacia afuera de la
organizacion es cumplir con las necesidades de los clientes para agregarles valor agregado a

las mismas,
2.3.2. Factores de un proceso.

Personas.

Es el recurso humano que interviene en la realizacion del proceso los cuales cuentan con
conocimientos, habilidades, actitudes y competencias apropiados para la realizacion del

mismo. Son el capital humano con que cuenta una organizacion.

Materiales.

Materias primas o semielaboradas, informacion muy importante en los procesos de servicio
con las caracteristicas adecuadas para su uso. Los materiales suelen ser proporcionados por el

proceso de compras.
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Recursos fisicos.

Instalaciones, maquinaria y equipo, hardware, software, se refiere al proceso de  Gestion de

Proveedores de bienes de inversion y al proceso de Mantenimiento.
2.3.3. Documentacién de procesos.

Para la documentacion de los procesos sera de suma importancia considerar aspectos como:
a) Tamafio de la organizacion a analizar.
b) Cantidad de actividades que se tenga capacidad de realizar.

Teniendo el cuidado de mantener el enfoque principalmente en aquella que son mas comunes
para la organizacion. Toda organizacion parte con un sistema de gestion natural que los
orientan a como hacer las cosas en su dia a dia, aunque el mismo no se encuentre
documentado, el personal lo conoce, aunque sea empiricamente. Cuando se documentan los

procesos, debemos garantizar que su resultado dara respuesta a:

e ;Qué es lo que se hace como empresa?
e ;COmo se hace?
La documentacion de los procesos se realiza a traves de 5 etapas siguientes:
a) ldentificacion de procesos
b) Inventario de procesos
c) Clasificacion de procesos
d) Mapa de procesos

e) Seleccidn de procesos
2.34. Identificacién de procesos.

Se recomienda utilizar la tormenta de ideas en equipo para poder identificar todos los procesos
de la organizacion independientemente de su tamafo, jerarquia o importancia. También es
necesario delimitar el proceso, lo cual consiste en definir el inicio y el final del proceso (donde
comienza o termina el proceso). Se recomienda nombrar responsable de proceso el cual tendra

dicha tarea bajo su responsabilidad.



Para delimitar un proceso se pueden tomar los siguientes criterios:

e El tamafio de la organizacion.

e Lograr tener una unidad adecuada para gestionar por medio de niveles de

responsabilidad.

e Que el tramo del proceso permita interactuar con proveedores y clientes.

Para el caso de la investigacion el Hospital Policlinico Zacamil del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social ISSS, cuenta con los manuales administrativos donde estan identificados los

procesos Yy sus respectivas unidades responsables, los cuales no estan actualizados desde el

afo 2013.

2.3.5. Inventarios de procesos.

Para esta etapa es importante enlistar los procesos en dos categorias Procesos y

Subprocesos:
Tabla 7. Ejemplo de Procesos y sub procesos.
Procesos Subprocesos
1) Recepcion de productos del suministrante.
2) Almacenamiento de productos recibidos por el
suministrante,
3) Preparacion y Despacho de Productos en Almacén.
Proceso de 4) Distribucidon de productos a Solicitantes.
Almacén 5) Recepcion de Productos por transferencias de otros

Almacenes.
6) Devolucién o cambio de productos al suministrante,
7) Gestion de Riesgos en Almacenes.
8) Desaduanaje de producto solicitados por OPS Y asignado
al ISSS (via “aérea o via maritima).
9) Desaduanaje de producto solicitados por UNFPA Y
asignado al ISSS via “aérea.
10) Desaduanaje de Producto Solicitado por COMISCA Y

asignado al ISSS. (Via aérea 0 maritima).

Fuente. Se construyd a partir de los Manuales Administrativos del Proceso de Almacén del ISSS.
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2.3.6. Clasificacion de procesos.

Una vez identificados los procesos, se necesita categorizarlos en funcién del tipo de resultado

que proporcionan a la organizacion En este sentido se puede clasificar los procesos en:
Procesos claves.

Son aquellos directamente ligados a los servicios que se prestan,y, por
tanto, orientados al cliente y se centran en aportarle valor. En estos procesos, generalmente
intervienen diferentes areas funcionales en la realizaciony son los que pueden llevar
la mayoria de los recursos. Los procesos claves constituyen la secuencia de valor
afladido del servicio desde la comprension de las necesidades, elaboracion
de productos, atencién y servicio al cliente, disefio de productos y servicios, investigacion de
mercados y gestion de ventas, hasta la prestacion del servicio, siendo su  objetivo

final la satisfacciébn del cliente.

» Elaboracién de productos

« Atencion y servicio al Cliente

« Disefio de productos y servicios.
+ Investigacion de mercados

» Gestién de ventas

Procesos estratégicos.

Son aquellos que se caracterizan por establecer la direccion y toma de decisiones criticas para
el logro del proposito de la organizacién. En este tipo de procesos, normalmente se suman
aquellos que evaltan el cumplimiento de requisitos, detectando, analizando, corrigiendo y
hasta estableciendo mejoras en los mismos. Los  procesos — estratégicos son aquellos
establecidos por la alta direccion y definen como opera el negocio,
como se crea valor para el cliente y para la organizacion. Soportan
la toma de decisiones sobre planificacion, estrategias y mejoras en la
organizacion. Proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los

Procesos.
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Ejemplos:
» Gestion de la Mejora Continua
» Planificacion Estratégica
» Gestion de la Calidad, Seguridad y
» Medioambiente

Procesos de apoyo

Son los que sirven de soporte a los procesos claves. Sin ellos no serian
posibles los procesos claves ni los estratégicos. Estos procesos  son, en
muchos  casos, determinantes para que puedan conseguirse los objetivos de
los procesos dirigidos a cubrir las necesidades y expectativas de los
clientes. Ejemplos: desarrollo y gestion de RRHH, compras, auditorias internas, informatica,

laboratorio, hosteleria, almacén, inversiones.

Desarrollo y Gestion de Recursos Humanos
Administracién de la Informacién
Administracion de Contratos

Mantenimiento de Instalaciones

vV V VYV V V

Gestion de Abastecimiento
2.3.7. Mapa de procesos.

Los mapas de procesos se usan para demostrar visualmente todos los pasos y las decisiones
de un proceso concreto. Un mapa de procesos o diagrama de flujo describe el flujo de las
materias y la informacion, presenta las tareas asociadas a un proceso, muestra las decisiones
que deben tomarse a lo largo de la cadena e indica cuales son las relaciones fundamentales
entre los pasos del proceso. Crear un mapa de procesos ayuda a organizar los procesos y hace
que la informacién sea visible para todos. Al crear un mapa de procesos o diagrama de flujo,
estas produciendo un ejemplo visual del proceso para entenderlo mejor y ver cuales son las

areas que se pueden mejorar.
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lustracion 3. Mapa de Proceso.

Procesos Estratégicos

Procesos Operativos

¥

o [peme [
*

Procesos de Apoyo

Cliente
Satisfaccion

-

Cliente
Necesidades

Fuente. José Manuel Pardo. Configuracion y usos de un mapa de procesos.

2.3.8. Niveles de Mapeo de Proceso.

Primer Nivel
Este tipo de mapeo de procesos se caracteriza porque permite visualizar todos los procesos

existentes en la organizacion, clasificando los mismos entre:
* Procesos Estratégicos
» Procesos Clave
* Procesos de Apoyo
Los cuales fueron explicados en el apartado 3.0 Tipos de proceso.
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lHustracion 4. Mapa de Proceso Primer Nivel

Necesidades del Cliente
Satisfaccién del Cliente

Primer Nivel

Fuente. José Manuel Pardo. Configuracion y usos de un mapa de procesos.

Segundo Nivel

Permite mostrar cobmo se relacionan entre si los distintos procesos identificados en el mapeo

de primer nivel.

lustracion 5. Mapa de Proceso Segundo Nivel.

|21
] | Segundo Nivel
2.2 _1

Primer Nivel

2.3

Fuente. José Manuel Pardo. Configuracion y usos de un mapa de procesos.
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Tercer Nivel
El mapeo o diagramacion de proceso de tercer nivel muestra la representacion gréafica de la
relacién de actividades que componen un proceso de segundo nivel.
Generalmente incluye:
« Areas funcionales implicadas (tanto internas como externas)

+ Incluso otros procesos de segundo nivel con los que se relaciona.

lustracion 6. Mapa de Proceso Tercer Nivel.

l Segundo Nivel
22

1

23

Tercer Nivel
subproceso

Fuente. José Manuel Pardo. Configuracion y usos de un mapa de procesos.

Cuarto Nivel

Este tipo de mapeo también es conocido como descripcion de tareas o procedimientos, y
consiste en esquematizar o describir con todo detalle cada una de las tareas indicadas en el
mapa de procesos de tercer nivel. Es importante incluir a todos los involucrados en el proceso:
empleados, proveedores, clientes y supervisores. Todos los que participan deben entender
claramente cuéales son los objetivos del proceso, aceptar las fechas de entrega y tener algun

conocimiento sobre la creacion de mapas de procesos basicos.
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lHustracion 7. Mapa de Proceso Cuarto Nivel.

Fuente. José Manuel Pardo. Configuracion y usos de un mapa de procesos.

Criterios para el Mapeo de Procesos.

Primer y segundo nivel:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Los “requisitos “no se mapean, se documentan en las fichas de procesos, la excepcion
a la regla en algunos casos son los requisitos del cliente.

No se pueden repetir actividades en un mismo mapa.

Se debe declarar (todos los flujos con nombres propios y no utilizar verbos.

En un mapa de primer y segundo nivel las actividades a declarar solo podran estar
integradas bajo procesos.

Respetar la numeracion para cada nivel de proceso documentado.

No es permitido flujos saliendo por el lado de la Entrada.

No es permitido flujos entrando del lado de la Salida

Procurar una buena distribucién espacial en el formato para permitir la comprensién

visual del proceso
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i) No es permitido el simbolo decisiones en el primer y segundo nivel.

<>

a) Se pueden repetir actividades en un mismo mapa, pero en diferente area departamental.

Tercer y cuarto nivel:

b) Se debe declarar todos los flujos con nombres propios y /o verbos hasta un cuarto
nivel.

c) Si las actividades ocurren entre dos departamentos y pocos puestos de trabajo no mas
de 4 optar por pasar de tercer nivel a cuarto nivel es decir de Proceso a Procedimiento.

d) Utilizar el simbolo de decisiones para cuarto nivel.

e) El cuarto nivel de proceso puede obviarse su documentacién considerando el nivel de
competencia del personal de la organizacion o en su defecto flujograma de
procedimientos.

f) El cuarto Nivel de proceso ocurre por lo general en uno o dos departamentos.

g) Mantener la numeracion por nivel de proceso

h) En un mapa de tercer nivel las actividades a declarar podran estar integradas bajo

Subprocesos, Procedimientos y actividades
2.3.10. Los pasos para crear un mapa de procesos.

a) ldentifica el problema.

Se determina cual es el proceso que se debe visualizar y se escribe su nombre en la parte
superior del documento.

b) Realiza una tormenta de ideas de todas las actividades que estaran involucradas.

En este punto, ordenar los pasos no es importante, pero puede ayudarte a recordar los pasos
necesarios para tu proceso. Decide qué nivel de detalle deseas incluir. Determina quién hace

qué y cuando se hace.
c) Establece los limites.
¢Dbnde o cuando comienza el proceso?

¢Donde o cuando se detiene el proceso?
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d) Determinay ordena los pasos.

Es atil usar un verbo para comenzar la descripcion. Puedes mostrar el flujo general o cada
decision o accién detallada.

e) Dibuja simbolos bésicos de diagramas de flujo.

Cada elemento de un mapa de procesos esté representado con un simbolo especifico de los

diagramas de flujo, que en conjunto representan los simbolos de los mapas de procesos:

Tabla 8. Simbologia para Diagramar.

Simbolo Representa
Inicio o término. Indica el principio o el fin del

flujo. Puede ser accidn o lugar; ademas, se usa para
indicar una oportunidad administrativa o persona

que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian

las personas involucradas en el procedimiento.

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos

0 Mas opciones.

Representan la direccion del flujo

Conector. Representa una conexion o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.

Conector de pagina. Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta el

diagrama de flujo.

Fuente. Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de empresas.


https://www.lucidchart.com/pages/es/notaci%C3%B3n-y-s%C3%ADmbolos-para-la-creaci%C3%B3n-de-mapas-de-procesos
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f) Finalizar el diagrama de flujo del proceso
Revisa el diagrama de flujo con los otros interesados (miembros del equipo, empleados,
supervisores, proveedores, clientes, etc.) para asegurarte de que todos estén de acuerdo.
Asegurate de haber incluido informacion grafica importante, como un titulo y una fecha, para
que sea facil tener una referencia.

Preguntas Utiles:

o (El proceso se esta ejecutando como deberia?

e ¢Seguiran los miembros del equipo el proceso descrito?

e ¢Todos estan de acuerdo con el flujo del mapa de procesos?

e ¢Hay algo que sea redundante?

e ¢Hay alguin paso que falte?

Los mapas de procesos ofrecen informacion util y valiosa sobre c6mo un negocio 0 una
organizacion puede mejorar los procesos. Cuando se presenta informacion importante de

forma visual, la colaboracion y la comprension aumentan en cualquier proyecto.

2.3.11. Seleccionar procesos

No todos los procesos identificados pueden ser estudiados al mismo tiempo, por lo cual es
necesario priorizar y concentrar esfuerzos en los mas criticos para mejorarlos.

¢ Influencia en la satisfaccion del cliente.

e Asegurar la calidad del servicio.

¢ Influencia en los factores claves de éxito.

¢ Influencia en la misién y estrategia.

e Cumplimiento de requisitos legales y reglamentarios.

e Los riesgos econémicos y de insatisfaccion.

Priorizar los procesos brindara una guia para el desarrollo de un Plan de Mejora del desempefio

de los mismos Asi en forma grafica podriamos establecer la siguiente secuencia de pasos:

1. Determinacion de variables sobre la que se desea realizar la priorizacion.

2. Realizar las evaluaciones y determinar las mayores puntuaciones.
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2.3.12. Herramientas para el Mapeo de Procesos.

Segun el nivel de mapeo de procesos que se esté realizando, asi se encuentran
herramientas/métodos idoneos para su desarrollo. A continuacion, se mencionan las

principales

e Diagrama PEPSU

e Diagrama Interfuncional
Diagrama PEPSU.

Es la representacion grafica de un proceso de gestion, en ella se puede visualizar el proceso
de una manera sencilla e identificando las partes implicadas en el mismo. Ya que nos muestra
el inicio y el fin del proceso para poder identificar todos sus elementos. La aplicacion de dicha

herramienta generalmente se utiliza en un mapeo de primer y segundo nivel.

Este diagrama nos permite contestar las siguientes preguntas:
e ;Dobnde comienzay terminaria el proceso?
e ;Cuales son los pasos principales del proceso?
e ;Cuales son las entradas y salidas primordiales del proceso?
e ;Cudles son los clientes claves del proceso?
e ;Cudles son los principales proveedores?
A continuacion, el significado de cada una de sus iniciales:

e Proveedor

e Entrada
e Proceso
e Salida

e Cliente

Proveedor.
Individuo que genera un aporte esencial de recursos al proceso establecido.
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Un input o entrada.

Son todos los insumos necesarios que se requiere para la elaboracion de un producto o
servicio, como lo son: personas, materiales, equipo y mobiliario, métodos y técnicas trabajo,
dinero, tecnologia, etc., con caracteristicas objetivas que respondan al estandar o criterio de
aceptacion, asi mismo el input es un producto que puede provenir de un suministrador externo
0 interno; que luego son transformados o utilizados por la actividad o proceso para producir

un producto o servicio.

Secuencia de actividades légicas.

Es la secuencia de actividades propiamente dichas que son necesarias para la transformacion
de un producto o servicio mediante una serie de actividades encaminadas a la transformacion
de los diferentes recursos. Los factores, medios y recursos, son elegidos bajo determinados
criterios, establecidos por la empresa. Un ejemplo de ello: hardware y software para procesar
las facturas, un método de trabajo, un impreso e informacion sobre qué procesar, como. Son

también productos que provienen de otros procesos con los que interactla.

Un output o salida.

Es un producto o servicio que va destinado a un usuario o cliente externo o interno; el output
final de los procesos de la cadena de valor es el input 0 una entrada para un proceso del cliente.
Recordemos que el producto del proceso salida ha de tener un valor intrinseco, medible o
evaluable, para su cliente o usuario. Asi pues, input y output, proveedor y cliente, definen los
limites de todo proceso que han de ser claros y conocidos para poder asignar la responsabilidad
pertinente. Para que los procesos estén conectados entre si, es preciso que entradas y salidas

estén fuera del &mbito de responsabilidad funcional.

Cliente.
Es un individuo o persona juridica que adquiere un bien o servicio a cambio de una transaccion
monetaria o articulo de valor y es a quien son dados los resultados finales y se debe satisfacer

con la calidad de productos hechos de acuerdo a las necesidades existentes.
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Diagrama Interfuncional.

Este diagrama permite identificar los diferentes subprocesos e incluso unidades funcionales
de la organizacion que interactdan para el cumplimiento de los requisitos del cliente. Para la
aplicacion de este diagrama generalmente se utiliza un mapeo de tercer y caro nivel, las bandas

de unidades o cargos pueden ser colocadas de manera horizontal y vertical.

Pasos para construir un diagrama Interfuncional.

e Trazar las lineas.

e ldentificar el cliente, funciones, proveedores u otras partes interesadas
relacionadas para poner en bandas, normalmente clientes.

e Identificar los subprocesos.

e Poner el primer paso en la banda apropiada e indicar las actividades del paso con
un nombre y un verbo.

e Identificar el producto y hacia donde va, poner otro paso en la banda apropiada y
etiquetarlo, es necesario trazar una flecha de lado del producto del paso anterior y
conectarlo con este. preguntando que se logra completar con este paso, cuales

e Se continta preguntando que se logra con este paso y cual es el producto hacia
donde va.

e Revisar el mapa segln sea necesario, enumere las cajas de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha.

2.3.13. Redisefio de Procesos

Definicion.

El redisefio surge de la necesidad de realizar un cambio en un proceso, es una innovacion que
debe estar bien alineada con la estrategia de la organizacion y que tiene como foco principal

al destinatario de la mision, sea llamado cliente, usuario, paciente, ciudadano, beneficiario u

otra denominacioén

Esta se fundamenta en la seleccion de un proceso existente, para eliminar el gasto, reducir el
tiempo de ciclo y mejorar la eficacia del proceso. Después de que el proceso es simplificado,

la automatizacion y la tecnologia de la informacion son aplicadas, maximizando la capacidad
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del proceso a través de la mejora de la eficacia, la eficiencia, y su adaptabilidad. Al redisefio
de procesos a veces se lo llama la mejora enfocada, porque ésta concentra el esfuerzo en un

proceso actual.

Su proposito es lograr la optimizacion de los diferentes recursos con que cuenta la empresa, y
tiene que ver con la forma de trabajar como lo son: la logistica, distribucion, atencion al
cliente, etc. Es decir, los procesos cruciales para la satisfaccion del cliente ya que son mas

susceptibles de poder redisefar.

El redisefio de procesos es un buen camino para la innovacion. Es relevante destacar que el
objetivo del redisefio de procesos se refiere a un logro estratégico y no a la aplicacion de un
medio en particular, por ejemplo, un error frecuente es creer que necesariamente tiene que
emplearse tecnologia de informacion. En realidad, el redisefio busca entre muchos medios:
externalizar, internalizar, cambiar la forma del proceso, eliminar tecnologia, agregar
tecnologia, trabajo celular, trabajo auto dirigido, alianzas con clientes o con proveedores,
formar equipos con empresas similares otros, lo que sea méas adecuado segun el resultado de

la investigacion de soluciones.

El mejoramiento de procesos es una metodologia que permite a las empresas identificar los
procesos importantes en la cadena de valor, para luego graficarlos e identificar las mejoras
estructurales. Las mejoras usualmente tienen que ver con la eliminacion de cuellos de botella,
reprocesos, actividades que no afaden valor, esfuerzos perdidos, division del trabajo

innecesaria, inconsistencia en las actividades, etc.



llustracion 8. Metodologia de redisefio de procesos.
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Establecer objetivo
del redisefio

Definir el proyecto

Definir ambito de
procesos a disedar
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K situacién actual /

/ Entender situacion actual\

Modelar la situacion
actual \
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Seleccionar
tecnologias

+

L | Modelar evaluar el
redisefio

+

L . Detallar y probar el
redisefio
/ Implementm\

Construir Software

I—v Implementar Software

v

Implementar

\_ - /

Fuente. Metodologia de redisefio. Oscar Barros

A continuacion, se explican cada una de las fases de la Metodologia de Redisefio, segln
Oscar Barros.
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2.3.14. Metodologia de redisefio de procesos.

1. Definir el proyecto.

Esta actividad pretende establecer con precision cuales son los procesos que deben ser

redisefiados y los objetivos especificos que se tienen al enfrentar el cambio. Aqui la idea

fundamental es la de elegir y priorizar aquellos procesos que generan mayor contribucion de

los objetivos estrategicos de la organizacion.

Establecer objetivo del redisefio.

Deriva de la vision estratégica que se tiene el realizar el redisefio de procesos y los
objetivos especificos asociados a los procesos, a partir de la estrategia de negocios de
la organizacion.

Definir &mbito de procesos a disefiar:

Se selecciona los procesos que deben ser redisefiados y asegura que constituyen una
unidad légica que debe ser enfrentada en forma integral, delimitando con esto el
trabajo por realizar.

Establecer si hacer estudio de la situacion actual

Se evalla cuan lejanos estan los procesos por redisefiar de los patrones existentes. Al
haber gran diferencia se procede directamente a Redisefiar. En caso contrario se va a

Entender situacion actual.

2. Entender situacion actual.

Acd se requiere representar la situacion actual de los procesos seleccionados para efecto de

comprension, por parte del grupo de redisefio y comunicacion con otras personas interesadas

en el proyecto.

Modelar la situacion actual.

Se abstraen las caracteristicas mas importantes y relevantes de los procesos elegidos,
para efecto del redisefio.

Validar y medir.

En esta etapa se realiza una verificacién de que los modelos de los procesos

representen fielmente lo que hoy en dia ocurre, con la participacién de los operadores
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actuales de tales procesos y se mide el desempefio actual de ellos en el cumplimiento
de los objetivos explicitos.

Redisefiar.

Se establece los cambios que deberian efectuarse en la situacion actual y detalla como se

ejecutaran los nuevos procesos.

4.

Establecer las direcciones del cambio: que genera los cambios globales que conviene
realizar, tanto en la relacién externa con clientes o proveedores, asi mismo internas
que implican un replanteamiento de la estructura organizacional.

Seleccionar tecnologias habilitantes: Consiste en buscar y evaluar las tecnologias que
hacen factible el cambio definido. Aqui se produce una nueva iteracion, ya que no
siempre existird la tecnologia adecuada o una que provea oportunidades mayores de
cambio.

Modelar evaluar el redisefio: consiste en realizar una representacion de los nuevos
procesos que implementaran el cambio establecido. Aca lo que se pretende es poder
visualizar y materializar los nuevos procesos para poder evaluar el impacto
operacional de los mismos.

Detallar y probar el redisefio: implica disefiar y especificar en detalle los elementos de
los nuevos procesos, de tal manera que permita su implementacion.

Implementacion.

Es donde se llevan a la préactica los procesos especificados en la etapa de redisefio.

Construccion de software: se refiere a adquirir el hardware y software necesario de
acuerdo a la propuesta.

Implementar software: significa poner en marcha la solucion informatica disefiada.
Implementar procesos: con lleva entrenamiento de los participantes en el proceso, para

eliminar problemas en la marcha.
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2.3.15. Eficacia de Abastecimiento

Un indicador clave rendimiento, también conocido como KPI, es un valor mensurable que
demuestra la eficacia con que una compafiia esta logrando los objetivos clave de su negocio.
Las organizaciones utilizan indicadores clave de rendimiento en maltiples niveles para evaluar
su éxito en relacion a las metas planteadas a medio y largo plazo. Mientras que los KPI de alto
nivel pueden centrarse en el rendimiento global de la empresa, su establecimiento se puede
complementar con el de otros, de un nivel inferior, que se destinen a monitorizar los procesos
en las diferentes areas de la organizacion, como los departamentos de ventas, marketing o

produccion.
Esta compuesto por cuatro indicadores:

1. Prevision de la demanda

2. Dias de inventario

3. Tiempo de espera

4. Indicador de Despacho y Entregas

1. Prevision de la demanda. FCST

La prevision de la demanda es un campo de analisis predictivo que intenta comprender y
predecir la demanda del cliente para optimizar las decisiones de suministro por parte de la
cadena de suministro corporativa y la gestion empresarial. EI pronostico de la demanda
involucra métodos cuantitativos como el uso de datos, y especialmente datos histéricos de
ventas, asi como técnicas estadisticas de mercados de prueba. La prevision de la demanda se
puede utilizar en la planificacion de la produccion, la gestién del inventario y, en ocasiones,
en la evaluacion de los requisitos de capacidad futuros o en la toma de decisiones sobre la

entrada en un nuevo mercado.
2. Dias de Inventario. DOH

Indica en cuantos dias el inventario se acabara, si este se encuentra por debajo del tiempo de
espera se corre riesgo de estar agotado, produciendo un quiebre de inventario; es decir se

agota. Y el producto de recarga aln se encuentra en transito o en camino al almacén. Se suele
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calcular como el cociente entre el nivel de inventario actual y el promedio de demanda diaria

de inventario. Dias de inventario = inventario actual / demanda diaria de inventario.

3. Tiempo de espera. LEAD TIME

Es el tiempo que transcurre desde que se inicia un proceso de produccién hasta que se
completa, incluyendo normalmente el tiempo requerido para entregar ese producto al cliente.
Esta intimamente relacionado con la obra en curso y con otros indicadores como plazo de
entrega, stocks, etc., por lo que la reduccion del tiempo de espera es objetivo importante en la
reduccion de costos o la aplicacion de la produccion ajustada. EI camino para reducirlo
consiste en la reduccion del tiempo de espera de los subprocesos de fabricacion.
Tipos de Tiempo de espera, méas usados en cadena de suministros:
e Orden de Tiempo de Espera: Es el tiempo desde que se reciben los pedidos de
clientes hasta la entrega del pedido al cliente.
o Orden de Gestion de Pedido: Es el tiempo desde que se reciben las ordenes de los
clientes hasta que la venta es realizada.
« Plazo de Entrega: Es el tiempo desde que termina la produccion hasta que la orden es
entregada al cliente.

4. Indicador de Despacho y Entregas. OTIF

Este indicador esta relacionado a la calidad de las entregas de productos, la primera parte, a
tiempo evalla si el producto ha llegado a destino en la fecha que se necesita, y la segunda
parte (In Full) evalla si esta orden ha llegado en las cantidades requeridas. Es una medida del
desempefio logistico o de entrega dentro de una cadena de suministro. Generalmente
expresado como un porcentaje, mide si la cadena de suministro pudo entregar: el producto
esperado en la cantidad ordenada por el cliente en el lugar acordado por el cliente.

El indicador de despacho y entregas OTIF se calcula de la siguiente manera:

e Nivel de servicio IN FULL: Indica el nimero de las unidades recibidas vs las
unidades pedidas.
« Nivel de Servicio a tiempos: Indica el nUmero de unidades entregadas a tiempo vs el

numero total de unidades entregadas.
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CAPITULO I1l. MARCO METODOLOGICO, DIAGNOSTICO Y
RESULTADOS

3.1. Introduccion.

Se presenta un marco metodol6gico con lineamientos y controles para la recoleccion de la
informacidn que permitio establecer una situacion actual de la institucién, demostrar el

cumplimiento de los objetivos planteados, responder a las preguntas de investigacion.
3.2. Tipo de Investigacion

Para el presente trabajo se realiz6 una investigacion de tipo Aplicada, ya que el objetivo es
resolver situaciones que se presentan en la realidad, como es el caso de desabastecimiento de
medicamentos e insumos medicos, odontoldgicos y generales del Hospital Policlinico Zacamil
del Instituto Salvadorefio del ISSS. Al analizar y estudiar dicho problema se pueda encontrar

la solucion a través del redisefio de procesos de dicha institucion.

También se usard la investigacion correlacional, para determinar dependencias o relaciones
entre dos o més variables. Con este método se persigue identificar y aportar posibles
soluciones a la problemética; asi mismo se adoptard la investigacion explicativa con el

objetivo de identificar las causas que originan el problema de desabastecimiento.
3.3. Fuentes, Técnicas e Instrumentos de Datos.
3.3.1. Niveles de Informacién

En el trabajo de investigacion se presenta un marco teorico, en donde se compilaron diferentes
tipos de fuentes de informacion como bibliograficas, anécdotas y documentos como son; los
manuales administrativos del Hospital Policlinico Zacamil del ISSS. También, se utilizo el

uso de las fuentes documentales y del apoyo de la informacién de campo.
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lustracién 9. Niveles de Informacion.

Niveles de
Informacién

1 ]
Primer Segundo Tercer

Nivel Nivel Nivel

Es el manejo de

informacion
Implica el manejo Consiste en analizar empirica primaria o
de las teorias generales la informacidn . i .

y los elementos || empirica secundaria| | | directa obt(_anlda mediante
tedricos particulares 0 indirecta a_cercam|ent(,) con Ia'
existentes sobre el proveniente de realidad, a traves de guias

problema. distintas fuentes . de observacion y de
entrevista a informantes
clave.

Fuente. Metodologia de la Investigacion. Radl Rojas Soriano

3.3.2. Fuentes de Informacién

Entre los tipos de fuentes de informacion, tenemos tres principales. No obstante, conviene

resaltar que, al margen, existen otros tipos que también conviene sefialar.

e Fuente primaria.
Las fuentes primarias, son aquellas en donde los datos o la informacion provienen de
una fuente directa, sea una persona, institucion y otro medio. Contiene informacion
que no hasido alterada, interpretada o analizada, es decir que se mantiene intacta desde
su elaboracion.

e Fuente secundaria.

La fuente secundaria contiene informacién ampliada de los resultados que expone la

fuente primaria. En otras palabras, aquel contenido generado a partir de una fuente

primaria. Puede ser un analisis, una valoracion, o algun contenido gue nos relacione con

la fuente primaria.
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lustracién 10. Fuentes de Informacion.

Entrevista y
Encuestas a Personal
Técnicoy
Administrativo

Primarias
Revision de
Manuales
Administrativos y
Fuentes de | otros documentos )
Informacion ( )

Reglamento, Sitios
Web Institucionales

| J

Secundarias

[ Libros, Trabajos de )
Graduaciény
Documentos
Relacionados

Fuente. Metodologia de la Investigacion. Radl Rojas Soriano

3.4. Metodologia del diagnostico y resultados

Para la obtencion de un diagnostico se siguié un proceso de investigacion exploratoria dentro
de la institucién, seguido por procesos de analisis y tabulacion de la informacion como se

muestra a continuacion.

lustracion 11. Metodologia de Investigacién

INVESTIGACION EXPLORATORIA
(ENCUESTAS)

TABULACION

) ; t—— l E
(=]

Fuente. Elaboracion propia

La ilustracion indica la metodologia utilizada en el estudio, la cual es exploratoria (por medio

de encuestas) y brinda resultados que llevan a determinar la naturaleza del problema, es decir,
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su objetivo es explorar las preguntas de investigacion para identificar oportunidades de mejora
y conclusiones con planes de accion en los procesos y procedimientos para superar los
hallazgos identificados en el diagnostico. La recoleccion de datos se realizd por medio de
entrevistas y encuestas con personal administrativo del HPZ, dichas encuestas contienen un
primer conjunto de preguntas cerradas (microvariables) con tabulacion por medio de una
escala semantica diferencial (escala para medir la criticidad de los resultados); las cuales al
sumar las respuestas se tiene un porcentaje de cumplimiento. De forma opcional se agregaron
preguntas abiertas que ayudan al modelo a determinar coherencia en las respuestas. La
tabulacion se realizo a partir de los datos recolectados con la encuesta, asignandole una escala
de medicion segun la escala de Likert® a cada posible respuesta de la siguiente manera:

Tabla 9. Escala de Likert ponderacion a las respuestas cerradas

Totalmente en
desacuerdo

Parcialmente en
desacuerdo

No sé, No tengo
opinidn

Parcialmente de
acuerdo

Totalmente de
acuerdo

0

1

2

3

4

Fuente. Metodologia de la Investigacién Sampiere

Presentacion de resultados del cuestionario.

Se realizaron encuestas que evaluaban 6 areas claves del proceso de abastecimiento de
medicamentos, insumos médicos, odontoldgicos y generales para determinar las deficientes y
areas de mejora, las cuales fueron orientadas a optimizar la experiencia del cliente interno y
externo. Para la valoracion de los resultados se considera una escala de calificacion con
resultados considerados como “Insatisfactorios” cuando obtienen un porcentaje entre 0% y

50%, “regular” entre 51% y 60% y “Satisfactorio” al obtener un porcentaje entre 61%y 100%.

lustracion 12. Valoracién de los resultados

— — E—
Insatisfactorio Regular Satisfactorio
0%-50% 51%0-60% 61%0-10%

3 Es una escala de calificacion que se utiliza para cuestionar a una persona sobre su nivel de acuerdo o
desacuerdo con una declaracion. Se utiliza para medir reacciones, actitudes y comportamientos de una persona.
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Fuente. Elaboracion propia.

Se realizaron un total de 37 encuestas a los miembros de las diferentes areas que interactdan
directamente con distribucion y abastecimiento. (Ver Apéndice 2) Asi mismo se realizo una
matriz para llevar a cabo la tabulacion de las preguntas y el andlisis de las mismas. (Ver
Apéndice 3)

Los resultados obtenidos son consistentes y enriquecidos de informacion que puede ser usados
por la Alta Direccion. La valoracion porcentual global de estos resultados es de 54% (Tabla
10), indicando que existen grandes oportunidades para mejorar los procesos de abastecimiento
y se obtendra objetivos sugeridos para implementar planes para disminuir las probabilidades
de caer en desabastecimiento; ademas de establecer controles que monitoreen los niveles de
suministros en las diferentes areas. Llevar los procesos de abastecimiento a poseer una
calificacion sobre la ejecucion a ‘niveles normales’ implicaria un valor arriba del 61%. Sin
embargo, factores como: complejidad de los problemas, disponibilidad de presupuesto,
metodologia de planificacion de compras y sus resultados (corto, mediano o largo plazo); son
elementos que influyen en el avance por mejorar los procesos que intervienen.

Los resultados se presentan de la siguiente manera:

Tabla 10. Calificacién Total de la Evaluacién

DIAGNOSTICO DE EVALUACION DE PROCESOS DE ABASTECIMIENTO DE T —
MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS EN HPZ DE ISSS. onderacion | Satisfaccion

Calificacién Total de la Evaluacién #——————» 54% e i
‘ Carlflcaclon Global
Recomendacién en base a diagnostico IMP;ETCE::AR

"Este porcentaje es medido en una escala del 1 al 100% para evaluar el
cumplimiento”

0% 25% 50% 75% 100%

Fuente. Resultado de la encuesta

A continuacion, se muestra graficamente los porcentajes de cumplimiento de las 6 areas claves
(Tabla 11), a evaluar segun cada pregunta (Eje X del gréafico) del instrumento utilizado. Las

barras indicaran la cercania al 100% cuando el cumplimiento del area en el proceso de
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abastecimiento sobre una pregunta en particular sea satisfactorio; en contraparte las barras que
se acercan al 0% representan las preguntas en las cuales se necesita trabajar en los planes de

mejora de la institucion.

Tabla 11. Anélisis General por Areas.

ENCUESTADOS i
ANALISIS GENERAL POR AREA CUMPLIMIENTO | RESPUESTAS CUMPLIMIENTO POR AREA
AFIRMATIVAS
1. PLANIFICACION DE PEDIDOS 5500 20 o 7. PREGUNTAS ABIERTAS
2. GOBIERNO 66% 25 g 6. INVENTARIOS
3. ALMACEN Y DISTRIBUCION 38% 14 £ s aememmemov.
4. SISTEMA INFORMATICO 52% 19 £ & SSTEMA
5. CLIENTE INTERNO Y EXTERNO 50% 18 o
6. INVENTARIOS 65% 24 I 3. ALMACENY..
7. PREGUNTAS ABIERTAS o 2. GOBIERNO
< 1. PLANIFICACION DE...

0% 25% 50% 75%100%

Porcentaje de cumplimiento

TOTAL ANALISIS GENERAL 54%

Fuente. Resultado de la Encuesta.

Las barras que se encuentran abajo del 51% indican las zonas que requieren mayor atencion
por parte de jefaturas o direccion y las que poseen valores arriba de 61% indican fortaleza

institucional.
3.5. Analisis por &reas de las variables identificadas.

Se analizaron los resultados de la herramienta de la encuesta divididos por las siguientes

macro variables.

Planificacion de pedidos
Gobierno

Almacén y distribucién
Sistema informatico

Cliente externo e interno

o gk~ w N E

Inventarios
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3.5.1. Planificacién de pedidos.

Para el andlisis de la macro variable Planificacion de pedidos (Tabla 12), se establecieron
cuatro preguntas con las cuales se obtuvo un promedio general del 48%, calificandose esta
evaluacion como “regular” segin lo establecido en las valoraciones a cada una de las
preguntas. Al analizar las cuatro preguntas, siendo el numero uno la mayormente afectada
con un 56% de desaprobacién, se debe a que las personas encuestadas consideran que la
metodologia usada para la realizar los pedidos no es la adecuada, debido a que consideran no
hay un acompafiamiento por parte de las autoridades del hospital, asi mismo no hay histéricos
reales de los consumos de medicamentos e insumos. Otro de los puntos importantes es
referente a la generacion de pedidos por parte de las dependencias médicas (unidades de
primera linea y administrativas) debido a que, en la opinién de los encuestados, “no se realizan
a conciencia” por parte de los responsables de las dependencias médicas (que ocurra que la
demanda es diferente a la planificacion y los responsables que hacen el pedido no perciben
datos reales de la demanda y pueden exceder o disminuir las cantidades, creando diferencias
que ocasionan retrasos administrativos en el pedido o también puede ocurrir la situacion de
cambio de personal administrativo en la dependencia donde el nuevo personal no conozca la
planificacién y realice pedidos que no se adapten a las necesidades reales) y en caso de
adquirir los bienes, los usuarios opinan que la mayoria de bienes no cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas debido a baja durabilidad. El resto de las respuestas de la
herramienta de encuesta poseen valores debajo del 50% de aprobacidn a excepcion del aspecto
“tiempo de ejecucion de los pedidos” abordado en la pregunta cuatro con un porcentaje de
51%. Para establecer los puntos de mejora del hospital se usard los resultados
“insatisfactorios”, que nos indican los indicadores que poseen la mayor distancia entre la
respuesta del encuestado y el 100% de satisfaccion y por ello son los que representan las
mayores debilidades en los procesos del HPZ que se tomara en cuenta para el redisefio. Los
resultados de la pregunta 4 (;Esta de acuerdo con que la metodologia es adecuada para la
realizacion de los pedidos de compra?) reflejan dificultades en la metodologia utilizada en la
realizacion de pedidos de compra (realizados por las dependencias médicas) que impactan
directamente en el indicador “FCST” (prevision de la demanda) dado que seglin comentarios
de los usuarios estos se realizan sin controles previsores de la demanda por lo que

generalmente se compra menos insumos de los que la demanda real solicitara. La pregunta 4
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sugiere un impacto en el indicador “DOH” (dias de inventario) dado que segun comentarios

de usuarios el tiempo con el que se realizan los pedidos no es ejecutado tomando en cuenta en

cuantos dias el inventario se acabara por lo que se realizan pedidos demasiado tarde, no

evitando desabastecimiento.

Tabla 12. Macro Variable Planificacion de Pedidos

1. PLANIFICACION DE PEDIDOS

%

ENCUESTADOS
RESPUESTAS
AFIRMATIVAS

1. Se cuenta con una planificacién adecuada de los
procesos de abastecimiento

58%

21

2. ¢Esta de acuerdo con que se cumple la planificacion
de los procesos de abastecimiento de medicamentos e
insumos médicos, odontolégicos y generales?

55%

20

3. ¢Esta de acuerdo con que la metodologia es
adecuada para la realizacion de los pedidos de
compra?

47%

17

4. (El tiempo con que se realizan los pedidos es el
adecuado a las necesidades del hospital?

60%

22

TOTAL PLANIFICACION DE PEDIDOS

55%

PLANIFICACION DE PEDIDOS
\ \

4. |

Preguntas
w

N

0% 25% 50% 75% 100%

Porcentaje de cumplimiento

Fuente. Resultado de la encuesta.

Tabla 13. Resumen comentarios de la pregunta No. 3

Comentarios Resultado

No existe un acompafiamiento por parte de las autoridades. 7
No se tienen sistemas que garanticen los histéricos reales de 3
medicamentos e insumos.

Los pedidos no se hacen a conciencia. 5
No existe un sistema de prioridades para medicamentos de 6
urgencia.

No hay una supervision adecuada a las dependencias 4
No se hacen reuniones para conocer las necesidades, 3
No se evalla la calidad de los medicamentos e insumos. 3
No hay una realimentacion adecuada 1

Fuente. Resultado de la encuesta.

Analisis de resultados de “Planificacion de Pedidos”:

Después de ver estos datos se observa que, segun la opinion del cliente interno, no existe una

planificacion con indicadores y tiempos limites dentro de cada dependencia a la hora de

realizar sus pedidos, ni una realizacion a conciencia de los pedidos de compra por parte de las
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dependencias para ayudar a abastecer con suficiente tiempo de anticipacion para evitar des
abastecimiento y que se soliciten cantidades acordes a la demanda.

3.5.2. Gobierno

Al evaluar la macro variable Gobierno (Tabla 14) los resultados generales demuestran que el
66% de los encuestados consideran que debe haber una mayor participacion por parte de la
alta direccion del Hospital Policlinico Zacamil. Esto se ve reflejado en los resultados de la
pregunta nimero 5, que demuestra que unicamente el 20% de los encuestados consideran que
la direccion posee una participacion suficientemente activa y que no necesita aumentarla para
mejorar el proceso de abastecimiento de medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y
generales; mostrando una oportunidad de mejora sobre los procesos de abastecimiento que
requieren que la alta direccion establezcan acciones de acompafiamiento mas apegados y
cercanos a las unidades que permitan a los empleados sentir que son apoyados en los
momentos de desabastecimiento y ademas permita a la alta direccion conocer las necesidades
reales de las dependencias. Este resultado se manifiesta también en las respuestas dadas a la
pregunta numero 3 de la macro variable “Planificacion de pedidos”, donde se evidencia

oportunidad de mejora en el acompafiamiento, para crear conciencia y levantar conocimiento

de las necesidades reales de las dependencias.
Tabla 14. Macro Variable Gobierno.

ENCUESTADOS
2. GOBIERNO % RESPUESTAS GOBIERNO
AFIRMATIVAS
5. ¢Considera que las autoridades podrian tener una
ora que il 6. |
mayor participacion con el proceso de abastecimiento 80% 30 @
de medicamentos e insumos? €
)
a
5.
6. ¢ Esta de acuerdo con que la ejecucién de los
procesos de abastecimiento del Hospital garantizan a las 52% 19 | | | | |
areas los recursos necesarios para su operacion? 0% 25% 50% 75%  100%
Porcentaje de cumplimiento

Fuente. Resultado de la encuesta.

Andlisis de resultados de gobierno.
Después de analizar estos datos se observa que, segun la opinion del cliente interno, el

gobierno del hospital (presidencia y junta directiva) deberia aumentar su participacion en
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cuanto a toma de decisiones y comunicacion del proceso de abastecimiento de insumos

médicos, generales y odontoldgicos, a manera de buscar la mejora continua.

3.5.3. Almacén

Los resultados obtenidos en la macro variable Almacén y Distribucion (Tabla 15), dan un
promedio general del 38% y al estar compuesto por una sola pregunta se encuentra una
oportunidad de mejora debido a que el 62% de las respuestas fueron insatisfactorias, esto
indica que la gestion del Almacén es calificada como deficiente por los entrevistados quienes
perciben que no se posee capacidad de resguardo ni efectividad en la gestion de compra de
insumos en tiempo de desabastecimiento; este resultado se evidencia en las percepciones
comentadas por los usuarios de las diferentes unidades que solicitan insumos médicos,
generales y odontoldgicos al almacén local y visualizan el reducido espacio fisico con el que
cuenta, adicional de la lentitud y dificultad para gestionar insumos con desabastecimiento y
de alta urgencia. Se observa un resultado insatisfactorio en la variable que impacta en los
indicadores de dias de inventario (DOH), debido a que no se realiza por la Gerencia de
Almacén Local un aproximado de dias en que el inventario se acabara y por otro afecta el
indicador “OTIF” (pedidos completos, pedidos a tiempo) dado que no se considera la
medicion del Nivel de Servicio y la Promesa de Servicio ofrecida al cliente interno y externo,
concluyendo en una mala gestion de la cual los usuarios entrevistados exponen sus quejas al

respecto.

Tabla 15. Macro Variable Almacén y Distribucion.

ENCUESTADOS
3. ALMACEN Y DISTRIBUCION % RESPUESTAS ALMACEN Y

AFIRMATIVAS DISTRIBUCION

—

0% 25% 50% 75% 100%

Porcentaje de cumplimiento

7. ¢Esta de acuerdo con que el departamento de
almacenesy distribucién posee la capacidad para
resguardo y entrega de los medicamentos e insumos
médicos en el tiempo requerido?

38% 14

Preguntas

TOTAL ALMACEN Y DISTRIBUCION

Fuente. Resultado de la encuesta.
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Tabla 16. Resumen de comentarios a la pregunta No. 7

Comentarios Resultado
No se tiene control sobre la existencia de 5
medicamentos.
El manejo de insumos en el Almacén Local es 4
desordenado.
No se tiene controles de proximos a vencer y averias 8
dentro del almacén
Se tardan mucho en recibir el producto. 7
No hay acompafiamiento de los supervisores 5
Se tardan mucho en actualizar los productos recibidos 3
en el sistema.

Fuente. Resultado de la Encuesta.

Analisis de resultados de “almacén y distribucion”:

Después de analizar estos resultados se observa que, segun la opinion del cliente interno, el
departamento de almacén y distribucién no posee la capacidad fisica para almacenar (siguiendo las
mejores practicas y recomendaciones de los fabricantes) los insumos médicos, generales y
odontoldgicos y posee deficiencias en el cumplimiento de los tiempos de entrega hacia las diferentes
dependencias.

3.5.4. Sistema informatico

Al analizar la macro variable Sistema Informatico (Tabla 17), se obtuvo como resultado una
brecha del 48% esto se debe a que los entrevistados manifiestan descontento con respecto al
estado desactualizado del sistema informatico para realizar pedidos de compra (SAP)* y su

incapacidad de ser actualizado debido a su versidn en vias de obsolescencia.

4 El Sistema SAP o “Systems, Applications, Products in Data Processing”, es un Sistema informatico que le
permite a las empresas administrar sus recursos humanos, financieros-contables, productivos, logisticos y mas.
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Tabla 17. Macro Variable Sistema Informatico.

ENCUESTADOS

4. SISTEMA INFORMATICO % RESPUESTAS SISTEMA
e INFORMATICO
8. ¢(El sistema informéatico para el proceso de § ‘ ‘
planificacion y entrega de los medicamentos e insumos 5204 19 §n 8 |
solventa el 100% de las necesidades de abastecimiento 0 [ ‘ ‘
de las areas? & t } } 1 i
0% 25% 50% 75%  100%
Porcentaje de cumplimiento

TOTAL SISTEMA INFORMATICO 52%

Fuente. Resultado de la Encuesta.

Tabla 18. Resumen de comentarios a la pregunta No. 8

Comentarios Resultado
No abastecen los medicamentos rapidos 2
Sistema desactualizado 11

El sistema no es adecuado a los procesos y servicios.
Demasiado lento

Ingreso de pedidos de manera manual
Fuente. Resultado de la Encuesta.

A~|O|©

Analisis de resultados de “sistema informatico”

Después de analizar estos resultados se observa que, segun la opinién del cliente interno, el sistema
informatico posee deficiencias para mejorar el proceso de solicitudes de compra y asignacién de
insumos a las dependencias, esto debido, en un primer acercamiento, a la obsolescencia del equipo
informatico (tanto software como hardware) la cual no permite recibir actualizaciones ni mejoras al

proceso.
3.5.5. Cliente Interno y Externo

Los resultados obtenidos en la macro variable Cliente Interno y Externo (Tablal9), muestran
un promedio general del 50% de satisfaccion, encontrando una oportunidad de mejora en la
micro variable de la pregunta 9 de la herramienta de encuesta donde arroja que el 52% de los
entrevistados califican como deficiente la entrega de medicamentos o insumos médicos a los
derechohabientes debido a la gran cantidad de reclamos palpables por el personal
administrativo del Hospital Policlinico Zacamil, por razones de lentitud y escasa capacidad
de solventar la entrega de medicamentos e insumos médicos. Otra oportunidad de mejora esta
en la pregunta 11 relacionada con la capacidad de reaccion ante los desabastecimientos, en la

cual la mayoria de los entrevistados con un 53% poseen una opinion negativa respecto a la
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capacidad de respuesta de las areas que abastecen los medicamentos e insumos médicos,
odontoldgicos y generales a las dependencias debido a las solicitudes de insumos de
emergencia con alto grado de urgencia y no se les ha resuelto en el tiempo deseado debido a
escases. Para la pregunta 10 aunque no tiene una brecha muy marcada con un porcentaje del
46% esto se atribuye que no hay controles preventivos implementados de manera periodica
que sean efectivos para el almacén local mientras que para la farmacia si hay (informacion
verificada en procedimientos oficiales del hospital). La falta de capacidad de respuesta ante
desabastecimiento que refleja las respuestas de la pregunta 11 impacta directamente el
indicador “Lead Time” que es el tiempo que transcurre desde que se inicia un proceso de
gestion de un medicamento o insumo hasta que se completa, incluyendo normalmente el
tiempo requerido para entregar ese producto al cliente interno/externo, lo cual se ve impactado
negativamente debido a que este tiempo es demasiado extendido dando oportunidad al

problema de desabastecimiento de ser percibido por una gran cantidad de clientes internos y

externos.
Tabla 19. Macro Variable Cliente Interno y Externo.
ENCUESTADOS
5. CLIENTE INTERNO Y EXTERNO % RESPUESTAS CLIENTE INTERNOY
AFIRMATIVAS EXTERNO

derechohabientes con la entrega de medicamentos e 48% 18 11.

9. ¢Considera que se encuentran satisfechos los
insumos médicos por parte de Farmacia/almacén local?

10. ¢ La eficacia de los controles internos del Hospital
Policlinico Zacamil para prevenir el desabastecimiento 54% 20
de medicamentos e insumos es apropiada?

Preguntas
1S

0

11. ¢ Considera que los servicios del hospital que se relacionan con
el proceso de abastecimiento de insumos al almacen/farmacia
poseen una adecuada capacidad de respuesta ante
desabastecimiento?

TOTAL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

0% 25% 50% 75% 100%

Porcentaje de cumplimiento

47% 17

Fuente. Resultados de la encuesta.



59

Tabla 20. Resumen de comentarios a la pregunta No.9

Comentarios Resultado
Demasiado tiempo de espera. 2
En farmacia se cumple al 100% pero en insumos médicos 1
no tanto.
El almacén no siempre provee lo que se necesita. 3
Estdn insatisfechos porque siempre falta algun 3
medicamento.
Sistema lento en la entrega de medicamentos. 11
Mejorar tiempo de entrega. 9

Fuente. Resultados de la encuesta
Tabla 21. Resumen de comentarios a la pregunta No. 11

Comentarios Resultado
Sistema lento en la entrega de medicamentos. 11
Mejorar tiempo de entrega. 9
Se deberian implementar los mismos controles a 2
farmacia que al almacén.
Farmacia cuenta con una transaccion para prevenir el 3
desabastecimiento y almacén no.

Fuente. Resultado de la encuesta.

Analisis de resultados de cliente interno y externo:

Después de analizar estos resultados se observa que, segun la opinién del cliente interno,
existen deficiencias en el proceso de abastecimiento de insumos médicos, generales y
odontolégicos que son percibidas por el cliente interno (dependencias que reciben los
insumos) y también el cliente externo (derechohabientes) quienes emiten quejas sobre la
capacidad de respuesta y solucién a los problemas de desabastecimiento que ocurren en el

hospital.
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3.5.6. Inventarios, Monitoreo y Distribucién.

Al analizar la macro variable Inventarios, Monitoreo y Distribucion (Tabla 22) tuvo un
resultado general insatisfactorio del 49% ya que dos de las cuatro microvariables evaluadas
salieron abajo del 50%. Esta debilidad radica en los tiempos de distribucion de los
medicamentos e insumos medicos, asi como la relacion con los proveedores para realizar la
compra de estos, pero su mayor debilidad es la gestion de compra, es decir, la toma de
decisiones sobre que comprar y cuando hacerlo. Cabe aclarar que el item 14 es referido a la
continuidad de las acciones correctivas tomadas por el hospital tomadas despues de tiempos
de desabastecimiento y no un control establecido como monitoreo periodico preventivo como

el mencionado en el item 10.

Tabla 22. Macro Variable Inventarios, Monitoreo y Distribucién.

ENCUESTADOS

6. INVENTARIOS, MONITOREQ Y DISTRIBUCION % RESPUESTAS INVENTARIOS, MONITOREO Y
AFIRMATIVAS DISTRIBUCION

TZ. [ COMSIOETa qUe €T UEMp0 08 ENMITEga 08 105

pedidos es oportuno de acuerdo a las necesidades del 62% 23

hacnital?
13. ¢ Lagestion que se realiza de compra de

medicamentos e insumos médicos con los proveedores 65% 24
es eficiente y solventa en tiempo las necesidades de las

—
o

=
b

Preguntas

[
w

14. ;Considera que se realizan monitoreos y acciones
correctivas segun registros de los periodos de 68% 25
desabastecimiento de medicamentos e insumos?

—
~

0% 25% 50% 75%  100%
Porcentaje de cumplimiento

15. ;Considera que el sistema de distribucion de

medicamentos e insumos, es el méas adecuado a las 66% 24
i 2

TOTAL INVENTARIOS, MONITOREO Y
DISTRIBUCION

Fuente. Resultado de la encuesta.

Andlisis de resultados de Macro Variable Inventarios, Monitoreo y Distribucion:

Se puede observar gravemente afectado el indicador Lead Time en la pregunta 12, dado que
este mide el tiempo de entrega de pedido realizado y segun expresan los usuarios encuestados
este es demasiado prolongado y no se pronostican certeramente los tiempos de llegada de
medicamentos. La pregunta 13 impacta directamente el indicador OTIF que es la medida del
desempefio logistico dado que mide si el departamento de abastecimiento y distribucién pudo
entregar: el producto esperado en la cantidad ordenada por el cliente interno/externo en el
lugar acordado y en el tiempo esperado, donde los usuarios respondieron que el resultado no

es el esperado en estos aspectos.



3.5.7. Preguntas Abiertas.

De forma complementaria, se establecieron dos preguntas abiertas para validar la coherencia

entre las respuestas de los encuestados y sus percepciones; siendo las preguntas las siguientes:

Pregunta No. 16

De acuerdo a su percepcion en que aspectos falla el proceso de abastecimiento de

medicamentos e insumos.

Tabla 23. Resumen de comentarios a la pregunta abierta No. 16

Comentarios Resultado
Falta de coordinacion entre los hospitales para realizar 2
los procesos de asignacién de medicamentos.
Los jefes de las areas no previenen el 4
desabastecimiento.
Las compras de medicamentos se deberian hacer para 3
dos afos.
Establecer opciones de abastecimiento alternas. 1
Problemas de comunicacién entre la direccion con las 2
dependencias.
Licitaciones con demasiada burocracia. 5
Tardanza para llevar los medicamentos y no compran 1
medicamento de amplio espectro abastecimiento.
Las decisiones de la direccion no siempre son acordes a 6
las necesidades del hospital.
Se avisa hasta dltimo momento que no hay 2
medicamento,
Fallas en la cadena de abastecimiento del almacén 4
central.
La direccion y compras no conocen las necesidades 7
reales de medicamentos e insumos.
Proveedores no cumplen con fechas de entrega. 4

Fuente. Resultado de la Encuesta.




Pregunta No. 17

En base a su experiencia que aspectos se pueden mejorar en el proceso de abastecimiento.

Tabla 24. Resumen de comentarios a la pregunta abierta No. 17.

en el 100% sino hacerlo en base a los minimos
mensuales para dos meses.

Comentarios Resultado
Mejorar el monitoreo para que la planificacion sea 5
adecuada a la realidad.
Mejorar controles y monitoreo en almaceén. 6
Crear coordinacion entre los jefes de hospitales. 3
Falta hacer conciencia a las unidades de meédicas. 4
Comprar medicamento de amplio espectro. 1
Las compras anuales se realicen por lo menos con 6 3
meses antes que termine afio y las planificaciones sean
para dos afios 0 mas.
Implementar un monitoreo a los jefes de las 2
dependencias.
Contar con mas espacios en las instalaciones de 4
farmacia y almacén para resguardo de los insumos y
medicamentos.
Acompafiamiento en el proceso de planificacion y 6
compra,
Almaceén entrega insumos de baja calidad. 3
Fomentar las buenas practicas y cooperacion entre 2
hospitales.
Mejorar los canales de comunicacion entre las partes. 5
Comprar medicamentos e insumos de calidad, 7
Que los jefes visiten las areas del almacén central. 5
Automatizar el sistema. 8
Al momento de la planificacion no aplicar el aumento 7

Fuente. Resultados de la Encuesta.

62
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3.6. Resefia del analisis de subprocesos.

De las 37 encuestas que respondieron a la evaluacion de 6 &reas claves del proceso de

abastecimiento que contienen a los 38 subprocesos que intervienen en el proceso de

abastecimiento de los medicamentos e insumos medicos, odontoldgicos y generales del

Hospital Policlinico de Zacamil, de estas, un area se encuentra sin observaciones en cuanto a

la ejecucion del proceso de abastecimiento y las restantes 5 poseen brechas de deficiencias a

ser superadas. A continuacion, se presentaran de forma separada las conclusiones obtenidas

para estas areas.

Areas con deficiencias que inciden en la planificacion anual.

Es importante para la realizacion de la planificacion anual que las personas que
realizan los pedidos estén capacitadas para esto, mas adn, se hace necesario que exista
mas de una persona que pueda llevar a cabo esta actividad en cada unidad en caso de

ausencia o cambio de puesto del encargado.

El Sistema de recopilacion de pedidos es una herramienta que cumple con su objetivo,
asi lo validan la division de abastecimiento y servicios la cual realiza esfuerzos por
mantener funcionando de forma correcta el Sistema. Ademas, se pudo apreciar al
momento de hacer las entrevistas personales, que el buen o mal funcionamiento del
Sistema de realizacion del plan anual en cada Unidad esta intimamente ligado al orden
y trabajo de la persona encargada. Aquellas unidades que tienen un jefe o supervisor
mas ordenado tienen el sistema funcionando sin problemas, y por el contrario los que
no lo son se encuentran mas frecuentemente en situaciones de desabastecimiento

debido a que no realizan el proceso de planificacién a conciencia.

Se observa que no existen controles en los subprocesos que intervienen en la
realizacion de planificacion anual que garanticen mantener un control sobre las
existencias de los insumos que tienen en Almacén Local y Farmacia, ni mitiguen el

riesgo de desabastecimiento de medicamentos e insumos.
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No se aprecian fallas relevantes en cuanto al trato con los proveedores de
medicamentos, insumos, médicos, generales y odontoldgicos. Se encontr6 que en los
escenarios en los que se encuentran desabastecidos de insumos el Almacén Central o
Farmacia, responde a los conflictos que se tienen con los jefes de las unidades,
especificamente a conflictos con la solicitud oportuna de insumos y medicamentos y
no al momento de detectar problemas en el abastecimiento. Se analiza que el sistema
tiene las herramientas para funcionar bien y cumplir su objetivo, pero no se aprovecha.
A modo de sugerencia se sugiere que en este sistema se desarrollen controles que
monitoreen los niveles de stock de insumos, los cuales deberian ser revisados con

mayor prioridad.

En cuanto al uso del sistema informatico para un mejor control de insumos, se analiza
que es necesario redefinir los accesos a modificar este mismo. Al buscar tener un mejor
control de acceso y eficiencia, no puede tener acceso al sistema cualquier persona del

area, sino sélo los encargados oficiales de Abastecimiento y Servicios.

Se analiza que las unidades grandes y pequefias debiesen tener un modo diferente de
usar el sistema. Actualmente no esté definido como realizar la planificacion anual, sino
que cada unidad lo realiza como mejor le parezca y sin posibilidad de colocar
prioridades entre unidades o entre medicamentos o insumos. Esto da mucho espacio

para errores y desapego de la realidad del plan anual.

Areas con deficiencias que inciden en la gestion del Gobierno del Hospital.

Existe una verdadera intencion por parte de las unidades clinicas en tener un sistema
que les ayude con el control de insumos, asi se pudo apreciar, ya que casi la totalidad
de las unidades se mostraron interesadas en implementar el sistema, pero se posee poca
0 nula comunicacion con la direccion local del hospital lo que imposibilita el

mejoramiento de los subprocesos de abastecimiento.
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Areas con deficiencias que inciden en la gestion del Almacén.

Las unidades que reciben suministros de Almacén Local reconocen lo limitado que es
la distribucion y almacenaje de estos por el factor espacio fisico. Antes de realizar la
planificacion anual el Departamento de Almacén manifiesta que requieren hacer una
evaluacion del espacio fisico con el que cuentan, con el riesgo de limitarse en la

solicitud de insumos en el plan anual por falta de capacidad de resguardo.

Entre los limitantes que presenta el Almacén Local es la existencia de transacciones
en el sistema que garanticen el control de stock de inventario. Se desprende de esto
que los departamentos de Compras han tomado importancia de tener este control en

Farmacia, pero no en Almacén Local.

Para recapitular:

Sistema de Planificacion: Problemas y Causas

Problema: Las Unidades constantemente no realizan una planificacion a conciencia, con

asesoramiento y esto detienen el desarrollo del sistema de abastecimiento.

Causas:

El personal no se encuentra capacitado y acompafiado para realizar el Plan Anual a
conciencia, ni utilizan el indicador “dias de inventario” (DOH) para calcular cudntos
dias durara el Stock de inventario para hacer una oportuna planificacion. No se le toma
la importancia, ni se toman en cuenta los beneficios que podria traer para el Hospital

el uso correcto y masivo de una planificacion a conciencia y oportuna.

Se puede apreciar que hay una carencia de controles en los subprocesos que
intervienen en la planificacion anual que garanticen mantener un control sobre las
existencias de los insumos que tienen en Almacén Local y Farmacia, al contrario de

lo que se pensaba.
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Decisiones del Gobierno central del hospital: Problemas y causas.

Problema: Las decisiones y nuevos lineamientos tomadas por el gobierno central del hospital
no se comunican a las dependencias y administrativas o se comunican con varios meses de
dilatacion.

Causas: La principal causa aqui es el problema cultural al que se ve enfrentada la
implementacion de un sistema de comunicacion desde la Direccion hasta las Unidades del
Hospital. Se desprende de aqui que, para hacer cambios importantes, estos deben venir de la
intencion de la direccion misma, o si no es muy dificil que las culturas hospitalarias y

administrativas se comuniquen.

Satisfaccion del cliente interno y externo: Problemas y causas.
Problema: Existe un alto grado de insatisfaccion del cliente interno y externo que se percibe
desde el punto de vista de las dependencias y area administrativa.
Causas: El sistema de comunicacion para la gestion de solicitud de insumos médicos y
medicamentos y compras no solventa al 100% las necesidades de abastecimiento. La direccion
no sabe cuales son los productos criticos ni mantiene control de los stocks en Almaceén. Sélo

se percatan que una unidad no despachd cuando el insumo se vuelve escaso.

Satisfaccion del derechohabiente: Problemas y causas.

Problema: Existe un alto grado de insatisfaccion del derechohabiente por escases de insumos.
Causas: Falta cruce de informacion entre Almacén Central y compras de manera preventiva,
asi como la falta de compromiso por cumplir con el indicador OTIF (despachos y entregas a
tiempo) que es palpable para los clientes internos como una falta de evaluacién la eficiencia

y eficacia en la entrega de medicamentos e insumos.

Sistemas informaticos: Problemas y causas.

Problema: Existe desconocimiento sobre el uso del sistema informéatico por parte de las
dependencias, ademas de una obsolescencia general del sistema utilizado para inventarios y
solicitudes de compra.

Causas: EIl sistema se encuentra en una version desfasada que no posee capacidad de

aumentar la operatividad.
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Capitulo IV. Propuesta de Redisefio de Procesos
4.1.Introduccion

Tomando en cuenta los resultados obtenidos en el Capitulo 111, en el analisis de las brechas,
se detectd que posee un 46% de oportunidad de mejora sobre los procesos internos, por lo que
es necesario implementar una serie de redisefios que fortalezcan la eficiencia y gestion de los
procesos que intervienen en el abastecimiento de medicamentos, insumos médicos, generales
y odontologicos del Hospital Policlinico Zacamil. A continuacion, se describe una propuesta
de redisefio de procesos sugerida que permita tomar acciones y decisiones para la prevencion

a la hora de encontrarse en una situacion de falta de medicamentos e insumos.
4.2.Descripcion de la Propuesta de Redisefio

La propuesta del Trabajo de Grado se relaciond con los objetivos de la investigacion, los
cuales se alinearon de acuerdo a las causas encontradas en el Hospital Policlinico Zacamil del
ISSS, se identificaron acciones para el redisefio de proceso incluyendo: elaboracion de mapas
de proceso de nivel | y II, inventario y clasificacion de procesos, identificacién de procesos
que intervienen de manera directa en el proceso de abastecimiento, objetivos, metodologias,

procedimientos, manuales de normas y procedimientos, matrices y flujogramas.

A continuacion de describen aspectos fundamentales para el redisefio de procesos de

abastecimiento de medicamentos e insumos del hospital.

En el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, existe una red de procesos, la cual, al trabajar
articuladamente, le permite generar valor. Los resultados deseados se alcanzan mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un
proceso. EI mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestion; en él se
representan los procesos de la institucion, asi como sus relaciones principales, dichas
relaciones se indican mediante flechas. La gestion por procesos es la vision sistemica de la
estructura organizacional, que identifica los procesos basicos, su interaccion y su
interdependencia. Por ello se realizo las actividades con un enfoque de procesos, las cuales se
representan de forma esquematica en la Ilustracion 13. “Mapa de Procesos Nivel 17, el

Hospital Policlinico Zacamil del ISSS, no contaban con dicho mapa de procesos por lo que se
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hizo necesario establecerlo. También, se ha determinado la secuencia e interaccion de sus

procesos de la siguiente manera:
El mapa de procesos institucional abarca 3 tipos de procesos:

1. Procesos estratégicos: Son aquellos que incluyen procesos relativos a la toma de
decisiones estratégicas y politicas, fijacion de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccion:

e Planes y proyectos estratégicos
e Desarrollo Institucional
e Gestion de la calidad institucional

2. Procesos claves; Son los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
institucion relacionados en proporcionar todos los insumos necesarios en el
cumplimiento de los objetivos institucionales:

e Abastecimiento y servicios
e Gestion de compras
e Prestacion de servicios de salud

3. Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos indispensables para la empresa,
asi mismo para la provision de los recursos que son necesarios en los procesos
estratégicos y claves:

e Gestion de RRHH

e Apoyo en los Servicios de Salud
e Adquisiciones y Contrataciones
e Gestion de Informatica

e Gestidn Financiera

e Gestion de Administrativa
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lustracion 13. Mapa de Proceso Primer Nivel,

Satisfaccion de necesidades de partes interesadas pertinentes
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Fuente. Elaboracién propia

Para efectos del redisefio se utilizara el proceso clave *Abastecimiento y Servicios”, para lo
que se hizo necesario elaborar ver llustracion 14 “Mapa de Nivel 117, que permitird mostrar
coémo se relacionan entre si los distintos procesos relacionados con el abastecimiento; donde
se muestra todos los elementos que intervienen en el proceso de abastecimiento; iniciando con
la entrada de documentos esto se refiere a todos los que se ven involucrados en el proceso,
desde la planificacion de las necesidades, licitaciones, etc. También los proveedores y todas
las unidades involucradas en el proceso para luego pasar al Abastecimiento, Gestion de
Inventarios, Gestion de Almacenamiento y Gestion de Distribucion que son fundamentales
para el abastecimiento de medicamentos, insumos médicos, odontoldgicos y generales, asi

mismo la supervision de la calidad por parte de ACABI.
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Ilustracion 14. Mapa de Procesos Segundo Nivel
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Fuente. Elaboracién propia
4.3. Etapas del proceso de Redisefio.
4.3.1. Definir ambito de procesos a disefar.

Se seleccionaron los cinco macro procesos que intervienen de manera directa en el proceso
de abastecimiento. (Ver Apéndice 1). Que se tomaron de los Manuales y Normas de
Procedimientos proporcionados por el Hospital Policlinico Zacamil del 1SSS. Cabe

mencionar que dichos manuales son parte del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
ISSS.

4.3.2. Modelar la situacién actual.

En esta fase se utilizd un método tabular de cuatro columnas, a manera de mostrar cada

macro proceso Y su afectacion dentro del proceso de abastecimiento a continuacion se
detalla explicacion:

e En la primera columna se coloc6 el nombre del proceso

e En lasegunda columna los subprocesos
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e En la tercera columna el nivel al que pertenecen, si son de nivel 3, las actividades a
declarar podran estar integradas bajo: Subprocesos, Procedimientos y actividades y
nivel 4, esto se refiere al nivel detalle de las actividades y también que el subproceso
utiliza la simbologia de decision.

e En la cuarta columna se sefiala si los subprocesos afectan de manera directa al
desarrollo del proceso de abastecimiento que seran utilizados para seleccionar los

subprocesos que seran parte del redisefio de procesos.

Tabla 25. Ejemplo de Analisis de Procesos

1. Proceso Subprocesos Nivel Afecta

4.3.3. Modelar evaluar el redisefo.

Para la modelacion de los procesos se presentaron de dos maneras: la descriptiva adonde se
utiliz6 una matriz en que se detallan las unidades responsables y actividades, para la
representacion grafica se hicieron los respectivos flujogramas haciendo uso de la simbologia

ANSI, la cual se explica en el Marco Teérico Conceptual.

lHustracion 15. De ejemplo de Modelacion de los Procesos.
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4.3.4. Detallar y probar el redisefio.

En cada uno de los procesos redisefiados se evidencio los cambios realizados al proceso
original tanto en la parte descriptiva como en el respectivo flujograma, esto se le realizé a
los ocho procedimientos redisefiados. También se ha hecho una diferencia de los colores

de las matrices y flujogramas, estos se encuentran en la parte de Anexos Capitulares.

Tabla 26. Matriz para Procesos Originales.

Proceso: Almacenes
m Dependencia: Departamento de Almacenes
Unidades Actividad
Responsables

Tabla 27. Matriz para andlisis a Procesos Originales

Proceso: Almacén
@ Dependencia: Departamento de Almacenes
Unidades Actividad Modificacion
Responsables

Tabla 28. Matriz Procesos Redisefiados

Proceso: Almacenes
@ Dependencia: Departamento de Almacenes
Unidades Actividad
Responsables

Para efectos de nuestra propuesta no se llevara a cabo fase de probar los procesos redisefiados
que intervienen en el proceso de abastecimiento de medicamentos, insumos médicos,
odontoldgicos y generales, ya que quedara a criterio de las autoridades del Hospital Policlinico

Zacamil del Instituto Salvadorefio del Seguro Social ISSS.
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4.4. Andlisis de Procesos.

Para realizar el andlisis a los cinco macro procesos y 38 subprocesos que intervienen en el
proceso de abastecimiento de los medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y
generales del Hospital Policlinico de Zacamil, se utilizd un método tabular de cuatro
columnas, a manera de mostrar cada macro proceso y su afectacion dentro del proceso de

abastecimiento a continuacion se detalla explicacion:

e Enla primera columna se ha colocado el nombre del proceso

e En lasegunda columna los subprocesos

e En la tercera columna el nivel al que pertenecen, si son de nivel 3, las actividades a
declarar podran estar integradas bajo: Subprocesos, Procedimientos y actividades y
nivel 4, esto se refiere al nivel detalle de las actividades y también que el subproceso
utiliza la simbologia de decision. (Se hace esta aclaracion para efectos de explicacion
mas adelante y se mencionen nivel 3y 4).

e En la cuarta columna se sefiala si los subprocesos afectan de manera directa al
desarrollo del proceso de abastecimiento que serdn utilizados para seleccionar los

subprocesos que seran parte del redisefio de procesos.
4.4.1. Proceso de Almacén

Este es el principal proceso relacionado al abastecimiento de los insumos médicos,
odontolégicos y generales ya que sirve de guia para el desarrollo 16gico, ordenado y eficiente
de los procedimientos que realiza el personal que conforma el Departamento de Almacenes.
De los 10 subprocesos solamente 7 afectan al proceso de abastecimiento. EI 60% de los

subprocesos son del nivel cuatro debido el grado de detalle de los mismaos.
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Tabla 27. Analisis Proceso Almacén.

2. Proceso Subprocesos Nivel Afecta
1) Recepcion de productos del suministrante. 4 Si
2) Almacenamiento de productos recibidos por el 3 Si
suministrante,
3) Preparacion y Despacho de Productos en 4 Si
Proceso Almacen.
de 4) Distribucion de productos a Solicitantes. 3 Si
Almacén
5) Recepcion de Productos por transferencias de 3 Si
otros Almacenes.
6) Devolucion o cambio de productos al 4 Si
suministrante,
7) Gestion de Riesgos en Almacenes. 4 Si
8) Recepcion 'y almacenaje de producto 4 No

solicitados por OPS Y asignado al ISSS (via
“aérea 0 via maritima). (Procedimiento no se
realiza dentro de HPZ, sino en almacén central
de ISSS).

9) Recepcion 'y almacenaje de producto 3 No
solicitados por UNFPA'Y asignado al ISSS via
aérea. (Procedimiento no se realiza dentro de
HPZ, sino en almacén central de ISSS).

10) Recepcion y almacenaje de Producto 4 No
Solicitado por COMISCA Y asignado al ISSS.
(Via aérea 0 maritima) (Procedimiento no se
realiza dentro de HPZ, sino en almacén central
de ISSS).

Fuente. Elaboracién propia

4.4.2. Proceso Control de Inventarios

Este proceso se encarga de supervisar y verificar la rotacion adecuada de los medicamentos e
insumos medicos quirurgicos que poseen los centros de atencion del Instituto, realizando
monitoreos constantes de las existencias y consumos para promover el uso eficiente a nivel
local. EI 90% de los subprocesos son del nivel tres debido el grado de relacion de las diferentes

areas funcionales ya sean internas o externas.
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Medicamentos con Préximo Vencimiento
6 meses a Nivel Nacional.

3. Proceso Subprocesos Nivel Afecta
1) Monitoreo Local de Medicamento e 3 Si
Insumos Médicos Quirurgico.
Proceso
Control 2) Ingreso de Medicamentos Controlados al 3 Si
de ISSS.
Farmacias
e 3) Registro de Documentos en Libro de 4 No
Insumos Psicotropicos y Estupefacientes.
4) Consolidaciény Validacion de Consumos 3 Si
Promedio de Medicamentos e Insumo
Médico Quirurgico.
5) Analisis de Cobertura de Medicamentos. 3 Si
6) Consolidacion de  Existencias de 3 Si

Fuente. Elaboracion propia

4.4.3. Proceso de Farmacia

Este proceso controla y dispensa los medicamentos indicados a los pacientes ambulatorios y

pacientes hospitalizados, a fin de recuperar su salud. EI 100% de los subprocesos

corresponden al nivel cuatro por el grado de detalle que tienen.

Tabla 29. Andlisis de Proceso de Farmacia

Medicamentos a Pacientes

Hospitalizados.

4. Proceso Subprocesos Nivel Afecta
1) Dispensacion de Medicamentos a 4 Si
Proceso Pacientes Ambulatorios,
de
Farmacia
2) Dispensacion de Dosis Unitaria de 4 Si

Fuente. Elaboracion propia



4.4.4. Proceso de Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos. (ACABI)

Este proceso garantiza la calidad de los bienes, insumos y servicios (laboratorio clinico,
alimentos. agua envasada y limpieza) adquiridos por el ISSS, desde su ingreso y durante su
periodo de garantia o vida util, mediante la inspeccion y monitoreo de los mismos, para que

el Instituto brinde a los derechohabientes servicios de calidad. EI 80% de los subprocesos son

de nivel cuatro debido al grado de detalle

Tabla 30. Analisis de Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos (ACABI)

5. Proceso

Subprocesos

Nivel

Afecta

Proceso
de
Aseguramiento
de la
calidad
de
bienes
e insumos
(ACABI)

1)

Valuacion de la calidad en la
recepcion de equipo nuevo.

4

No

2)

Inspeccion en almacén de insumos
médicos.

4

No

3)

Inspeccion de  medicamentos
entregados por el suministrante.
(Inspeccionan una muestra en
almacén local y farmacia local).

Si

4)

Evaluacidn de certificados de calidad
de medicamentos. (Control interno
de ACABI ejecutado fuera de HPZ).

No

5)

Toma de muestras y envio a
laboratorio de anélisis.
(Inspeccionan una muestra en
almacén local y farmacia local, y no
se puede despachar nada mientras
tanto).

Si

6)

Recepcion  de  resultados vy
autorizacion de pago de analisis de
laboratorio,

Si

7)

Emision de informe de experiencias
de calidad.

Si

8)

Atencidn a reporte de productos con
defecto de calidad.

Si

9)

Verificacion de cumplimiento a
lineamientos de  recepcion vy
almacenamiento.

No

10) Muestreo de desinfectantes,

alimentos y aguas suministrados por
contrato o servicio institucional

No
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11) Evaluacion externa de la calidad de 4 No
los laboratorios clinicos del I1SSS y
de la compra del servicio de andlisis.
12) Emision de opiniones técnicas. 4 No
13) Recuperacién de costos de anélisis 3 No

de laboratorio.

Fuente. Elaboracion propia

4.45. Proceso Control de Inventarios

Este proceso garantiza la confiabilidad y el control de las existencias de los bienes de consumo

en beneficio de una mejor custodia y administracién de los mismos, por parte de las diferentes

dependencias con responsabilidad de inventario local. Del Proceso de Control de Inventarios

los siete subprocesos afectan al Proceso de Abastecimiento. EI 90% de los subprocesos son

de nivel cuatro debido a su grado de detalle.

Tabla 31. Analisis de Proceso de Control de Inventarios.

6. Proceso

Subprocesos

Nivel

Afecta

Proceso
Control
de
Inventarios

1)

Levantamiento de inventario para
registro contable de bienes en
existencia para consumo, recepcion.

4

Si

2)

Revisiony consolidacion de inventarios
de cierre anual presentados y
contabilizados por los custodios de
bienes de consumo a nivel nacional. (Se
consolidan por cerrado los
medicamentos, insumos  médicos,
odontol6gicos y aparte generales).

Si

3)

Recepcion,  revision,  andlisis y
desvanecimiento de faltantes vy
sobrantes contabilizados en inventarios
para registros contables de bienes en
existencias.

Si

4)

Levantamiento de inventarios
aleatorios de bienes de consumo en
existencia.

Si

5)

Levantamiento de inventarios ciclicos
de bienes de consumo en existencia a
nivel local.

Si
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6) Levantamiento de inventario de bienes 4 Si
en existencias para consumo por casos
excepcionales o fortuitos.

7) Levantamiento de inventario de bienes 4 Si
en existencia para consumo por traslado
0 promocion del custodio en centros de

atencion y almacenes.
Fuente elaboracién propia.

Anadlisis General.

De los 38 subprocesos, 25 que representan el 65% de ellos corresponden al tercer nivel, esto
se debe a que en un mapa de procesos de tercer nivel las actividades a exponer podran estar
formadas bajo subprocesos, procedimientos y actividades. El resto que corresponde a 13
subprocesos son de nivel cuatro ya que estos ocurren dentro de dos 0 méas departamentos y al
grado de detalle de los mismos. Asi mismo cabe sefialar algunas deficiencias que tienen los
procesos como lo son: faltas en la redaccion ya que deben estar en verbo o infinitivo, no
poseen el area que ejecuta algunos procedimientos. En lo que respecta a los procesos que se
ven afectados de manera directa en el abastecimiento de medicamentos e insumos médicos,
odontoldgicas y generales; solamente 26 procesos, es decir el 70% de ellos intervienen en el
proceso de abastecimiento mientras que 12 procesos que representan el 30% de ellos no
intervienen en el abastecimiento, debido a que no son ejecutados dentro del hospital, sino en
el Almacén Central del ISSS. En las macro variables donde se encontraron las brechas son:
Planificacion de Pedidos, Gobierno, Almacén Local, Sistema Informético y Cliente Externo.
Las brechas presentadas con anterioridad, conforman elementos que corresponden a los ejes

principales del redisefio de procesos.

4.5. Procesos originales del 1SSS
Los siguientes procesos y procedimientos fueron tomados del Manual de Normas y

Procedimientos del Instituto Salvadorefio del Seguro Social. (MNP)
Proceso Almacen.

Es el responsable de monitorear los niveles de existencia de productos e informar sobre el
desabastecimiento o sobreabastecimiento, realizando gestiones que minimicen su impacto y
deberan tomar como referencia el promedio de pedido, o el nivel del stock institucional de

contarse con él.
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Procedimientos incluidos en el Proceso de Almacén:

v Recepcién de Productos del Suministrante. (ver Anexo 1, 2 ,3. Pags. 102-105)

v Almacenamiento de los Productos Recibidos del Suministrante. (ver Anexo 4 ,5. Pags.
106-107)

v" Preparacién y Despacho de Productos en Almacén. (ver Anexo 6,7,8. Pags. 108-111)

\

Distribucion de Productos a Solicitantes. (ver Anexo 9,10. Pags. 112-113)
v Recepcién de Productos por Transferencias de otros Almacenes. (ver Anexo 11,12,13.
Pags.114-117)

Proceso Inventarios.

Efectla el levantamiento de Inventario de Bienes en Existencia para Consumo, con el objeto
de cumplir con la normativa legal establecida, y para regularizar de forma automatica también
los saldos fisicos y contables de las diferentes bodegas SAFISSS (Sistema Administrativo y
Financiero del ISSS) a nivel nacional, y si en el proceso se determinan variaciones deben
efectuarse las investigaciones y ajustes, y en su caso, determinar las responsabilidades

conforme la ley.
Procedimientos incluidos en el Proceso de Control de Inventarios.

v Recepcidn, revision, analisis y desvanecimiento de faltantes y sobrantes contabilizados en
inventarios para Registros Contables de Bienes en Existencias. (ver Anexo 14,15. Pags.
118-119)

v' Levantamiento de inventarios aleatorios de bienes en existencia de consumo.

(ver Anexo 16,17. Pags. 120-122)

Proceso Planificacion y Monitoreo de Suministros

Planificar, analizar y validar las necesidades de medicamentos, insumos, equipos médicos,
reactivos de laboratorio y servicios médicos determinados por las diferentes dependencias

institucionales.
Procedimiento incluido en Planificacion y Monitoreo de Suministros

v" Estimacion anual de necesidades y servicios. (ver Anexo 18,19. P4gs. 123-124)
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4.6. Propuesta de Redisefios

La propuesta de redisefio estd fundamentada en tres de los macro procesos mas importantes
como lo es: Almacén, Control de Inventarios y Planificacion y Monitoreo de Suministros y
Bienes. También se presenta el nuevo sub proceso: “Solicitud, Aprobacion y Entrada de
Medicamentos e Insumos Medicos y Odontoldgicos”, que dependera del Departamento de
Control de Inventario; en caso de desabastecimiento.: ya que como tal no existe dentro de la

base de datos de procesos y procedimientos del ISSS. A continuacion, se detallan:
Procedimientos incluidos en el Proceso de Almacén que se redisefiaron:

Recepcién de Productos del Suministrante
Almacenamiento de los Productos Recibidos del Suministrante
Preparacion y Despacho de Productos en Almacén

Distribucién de Productos a Solicitantes

AR NEE N NERN

Recepcién de Productos por Transferencias de otros Almacenes
Procedimientos incluidos en el Proceso de Control de Inventarios que se redisefiaron.

v Levantamiento de inventarios aleatorios de bienes en existencia de consumo
v Recepcion, revision, andlisis y desvanecimiento de faltantes y sobrantes
contabilizados en inventarios para Registros Contables de Bienes en Existencias.

Procedimiento incluido en Planificacion y Monitoreo de Suministros que se redisefio.
v’ Estimacion anual de necesidades y servicios.
Propuesta de nuevo Procedimiento en Control de Inventarios.

v Solicitud, Aprobacién y Entrada de Medicamentos e Insumos Médicos y

Odontologicos”.
4.6.1. Redisefio de Procedimiento: “Recepcion de Productos del Suministrante”

El objetivo primordial de este procedimiento, es la revision y aprobacion por parte del
Encargado de Recepcidn del Almacén o Designado y por el Delegado de ACABI. Para poder

dar por recibido los productos del Suministrante y luego ingresarlos al SAFISSS.
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La propuesta del redisefio tiene como finalidad utilizar el indicador de rendimiento Tiempo

de Espera (Lead Time), lo que se busca es reducir los tiempos de entrega de medicamentos e

insumos cuando se le asigne el estado de prioridad alta, asi reduciendo el tiempo de espera de

los subprocesos de Recepcion. Se realizo una matriz de andlisis para el redisefio. (Ver Anexo
20, Pag. 125)

Modificacion:

Se agrega nueva actividad a la unidad responsable Suministrante, donde es
indispensable realizar etiquetado de prioridades de distribucion al producto recibido.

Se agrega nueva actividad a la unidad responsable Digitador del area de Recepcion,
donde se prioriza el reporte Diario de Ingresos.

Se agrega nueva actividad a la unidad responsable Encargado de Recepcion del
almacén o Designado, se pide digitalizar Acta de Recepcion y Reporte Diario de
Ingresos.

Se agrega nueva actividad a la unidad de responsable Encargado de Recepcion del
Almacén o Designado, entregar paquetes con prioridad alta.

Este procedimiento contaba con 21 actividades originales, con las 4 nuevas actividades
agregadas; el redisefio suma 25 actividades en total. (Ver Anexo 28,29,30. Pags. 142-
145)

4.6.2. Rediseno de Procedimiento: “Almacenamiento de los Productos Recibidos

del Suministrante”

El objetivo primordial de este procedimiento es recibir y revisar los productos al

Suministrante de acuerdo a la norma establecida, para luego realizar el respectivo

almacenamiento e ingreso al SAFISSS.

La propuesta del redisefio tiene como finalidad utilizar el indicador de rendimiento Dias

de Inventario (DOH), se recomienda que el Encargado de Recepcion del Almacén levante

el reporte de productos entregados para mantener un control sobre las existencias de los

medicamentos e insumos y asi calcular cuantos dias durara el stock de inventario para

poder realizar una oportuna planificacion. Se realizo una matriz de analisis para el redisefio
(Ver Anexo 21, Pag. 128)
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Modificacion:
e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Encargado de Recepcién del

Almaceén o Designado, levantara un reporte de productos entregados a Almacén.

e Se agregan nueva Unidad responsable Jefe de Almacén Local y nueva actividad #10,

o Este procedimiento contaba con 10 actividades originales, con las 2 nuevas actividades

agregadas; el redisefio suma 12 actividades en total. (Ver Anexo 31y 32, P4gs. 146-147)

4.6.3. Rediseiio de Procedimiento: “Preparacion y Despacho de Productos en

Almacén”

El objetivo primordial de este procedimiento es preparar y despachar los productos en
almacén, segun lo solicitado por las dependencias.

En este redisefio se recomienda utilizar el indicador Tiempo de Espera (Lead Time), para
que todos los documentos sean enviados via correo electronico ya que esto permitira la
reduccion de tiempo de espera y agilizar el procedimiento en las diferentes unidades

responsables. Se realizo una matriz de analisis para el redisefio. (Ver Anexo 22, P4g. 129)

Modificacion:

e Se modifico la actividad # 2 de la unidad responsable Solicitante, de enviar via
correo electrdnico la Solicitud de pedido.

e Se modifico la actividad # 4 de la unidad responsable Digitador, orden de
preparacion es enviada via correo electronico.

e Se modifico la actividad # 16 de la unidad responsable Jefe de Seccion Activo,

reciba por correo electronico para él y el vigilante.

Este procedimiento contaba con 22 actividades originales, de las cuales solo se
modificaron 3. (Ver Anexo 33,34 y 35, Pags. 148-151)
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4.6.4. Rediseno de Procedimiento: “Distribucion de Productos a Solicitantes”

El objetivo primordial de este procedimiento es recibir el envio definitivo de suministros

para la distribucion, asi mismo el cargo en el sistema del despacho entregado.

Se recomienda utilizar Indicador de despacho y entregas de productos a solicitantes
(OTIF), para ello se hace necesario crear una Encuesta de Calidad de Producto, en primera
instancia conocer la calidad de las entregas de medicamentos e insumos médicos,
odontoldgicos y generales, por otra parte, también permitird una realimentacion si los
medicamentos e insumos llegaron en la fecha en que se necesitan y en las cantidades
requeridas por parte de las dependencias del hospital. Se realizo una matriz de analisis
para el redisefio. (Ver Anexo 23, Pag. 132)

Modificacion:
e Seagrega nueva actividad en la unidad responsable Encargado de Despacho o Jefe

de Seccién Distribucion, donde debera anexar la Encuesta de Calidad.

® Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Encargado de Despacho de
Almacén o Designado, deberé llenar la Encuesta de Calidad.

Este procedimiento contaba con 13 actividades originales, con las 2 nuevas actividades

agregadas; el redisefio suma 15 actividades en total. (Ver Anexo 36 y 37. P4gs. 152-153)

4.6.5. Rediseiio de Procedimiento: “Recepcion de Productos por Transferencias de

otros Almacenes”

Obijetivo primordial de este procedimiento es realizar las transferencias de un almacén a
otro, cuando hay desabastecimiento de medicamentos, insumos médicos, odontoldgicos y
generales.

Se recomienda utilizar Indicador de despacho y entregas de productos a solicitantes
(OTIF), aca se precisa crear una Encuesta de Calidad de Producto, en primera instancia
conocer la calidad de las entregas de medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y

generales, que han sido transferidos de otros almacenes y asi recibir realimentacion del
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responsable de bodega sobre el estado del insumo recibido. Se realizo una matriz de
andlisis para el redisefio. (Ver Anexo 24. P4g. 134)
Modificacion:
e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Encargado de Despacho de
Almacén (Origen), debera anexar la Encuesta de Calidad.

e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Encargado de Recepcion de
Almacén o Designado (Destino), debera llenar la Encuesta de Calidad.
o Este procedimiento contaba con 19 actividades originales, con las 2 nuevas

actividades agregadas, el redisefio suma 21 actividades en total. (Ver Anexo 38,39
y 40. Pags. 154-157)

4.6.6. Redisefio de Procedimiento: Recepcion, revision, analisis y desvanecimiento
de faltantes y sobrantes contabilizados en Inventarios para Registros

Contables de Bienes en Existencias.

El objetivo primordial es efectuar el procedimiento de recepcion, revision, analisis y
desvanecimiento de faltantes y sobrantes contabilizados en el proceso de levantamiento
de inventario para registros contables, con el fin de ajustar contablemente los saldos de
existencias a cada centro logistico y almacén que reporto diferencias a través de los
movimientos de desvanecimientos.
Se recomienda utilizar el Indicador Dias de Inventario (DOH), con esto el jefe de
inventario debera llevar una bitacora actualizada de los niveles de inventario en el
almacén. Se realizo una matriz de analisis para el redisefio. (Ver Anexo 25. Pag. 136)
Modificacion:
e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Colaborador Control de

Inventarios, debera actualizar la Bitacora de Nivel de Dias de Inventario.

e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Colaborador Control de
Inventarios, debera anexar a los informes la Bitacora de Dias de Inventario.

Este procedimiento contaba con 11 actividades originales, con las 2 nuevas actividades
agregadas; el redisefio suma 13 actividades nuevas en total. (Ver Anexo 41y 42. Pag.
158-159)
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Redisefio de Procedimiento: “Levantamiento de Inventarios Aleatorios de

Bienes de Consumo en Existencia”

El objetivo fundamental de este procedimiento es cumplir el control de inventarios por el

personal del mismo, sin previo aviso al custodio de bienes, con la finalidad de examinar,

verificar y determinar el grado de veracidad de la informacion presentada en los reportes.

Se recomienda utilizar el indicador DOH, para tener trazabilidad del listado de existencia

de bienes y poder controlar el nivel de inventarios existente. Se realizo una matriz de

andlisis para el redisefio. (Ver Anexo 26. Pag. 138)

Modificacion:

4.6.8.

Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Equipo de Conteo
(Colaborador de Control de Inventarios y Personal de la Dependencia), debera
ingresar conteo fisico de bienes en existencia en sistema, el cual se cruzara de

manera automatica con el listado de existencias de SAFISSS.

Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Colaborador Control de
Inventarios y Custodio de bienes, correspondera enviar a Jefe de Inventario dato
actualizado de existencias de inventario fisico para llevar actualizada bitacora de

Nivel de Dias de Inventario.

Este procedimiento contaba con 16 actividades originales, con las 2 nuevas
actividades agregadas; el redisefio suma 18 actividades nuevas en total. (Ver Anexo
43y 44. Pags. 160-162)

Redisefio de Procedimiento: “Estimacion Anual de Necesidades de Bienes y

Servicios”.

El objetivo esencial de este procedimiento radica en que es aca donde se crea la necesidad

sugerida para medicamentos e insumos Yy requiere una coordinacién de las partes

involucradas para justificar el calculo de las necesidades con los reportes
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En este redisefio se recomienda utilizar el indicador Prevision de la Demanda. (FCST), ya
que se pretende predecir si las demandas se acerquen lo mas real posible a la planificacion
que hacen las dependencias y administrativas. Se realizo una matriz de analisis para el
redisefio. (Ver Anexo 27. Pag. 140)

Modificacion:

e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Director del Centro de
Atencion y Jefes de Dependencia en Areas Administrativas, correspondera
evidenciar si las demandas de medicamentos calculadas estadisticamente para los
meses futuros son lo bastante cercana a la demanda real cuando se ejecute la
planificacion.

e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Jefes Administradores,
Especialistas, Encargados de Programas y Comités de las Unidades Solicitantes,
debera anexar al calculo de las necesidades el historial de los dos ultimos pedidos
formulados en las dltimas dos estimaciones anuales.

e Se agrega nueva actividad en la unidad responsable Director de Centro Atencidn,
Anexar a la estimacion consolidada de necesidades al Informe de historial de los

dos ultimos pedidos.

Este procedimiento contaba con 10 actividades originales, con las 3 nuevas actividades

agregadas; el redisefio suma 13 actividades en total. (Ver Anexo 45y 46. Pags. 163-164)

4.6.9. Propuesta de procedimiento: Solicitud, aprobacion y entrada de
medicamentos e insumos médicos y odontolégicos en caso de

desabastecimiento.

Presentamos a continuacion el siguiente procedimiento el cual es completamente
nuevo y de nuestra autoria como propuesta para enriquecer el flujo de creacion de
pedidos urgentes de medicamentos e insumos y con controles basados en indicadores
que ayuden a mitigar el riesgo de desabastecimiento, ya que, al sistematizar la
categorizacion de los pedidos, esto permitira al hospital agilizar la obtencion de los

insumos antes de experimentar un desabastecimiento de los mismos, a seguir:
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Tabla 32. Propuesta de Procedimiento. Solicitud, aprobacion y entrada de medicamentos e insumos médicos y

odontoldgicos en caso de desabastecimiento.

Proceso: Control de Inventarios
Dependencia: Control de Inventarios

Unidades
Responsables

Actividad

1. Ingresar la evaluacion de riesgo de desabastecimiento en vifieta de
Area solicitante / “etiquetado de prioridades” y colocar en campo de texto, la necesidad del
Usuario creador medicamento, insumo médico u odontolégico.
Colaborador 2. Ingresar a sistema SAP, para elaborar una solicitud de pedido urgente
de utilizando la transaccion “Crear solicitud de pedido urgente”
Control de
Inventarios
3. Verificar en el sistema internamente que todos los campos requeridos segun
la criticidad del pedido, se encuentren debidamente ingresados en pantalla.
4. Eneste momento el sistema verifica automaticamente que haya presupuesto
Sistema Sinergia SAP disponible para la solicitud. En caso de no contar con presupuesto, “solicitud
de pedido” regresa a Control de Inventario para ingresar nueva fuente de
financiamiento.
5. Autorizar y grabar la solicitud de pedido en el sistema SAP, el cual genera
namero de solicitud de pedido (SOLPED) y genera estrategia de liberacion
Colaboragor Control de pedido segun la criticidad y el monto de la compra.
Inventgrios y
Custodio 6. Remitir solicitud a Depto. de Contabilidad para la validacion inmediata del
de bienes pedido y codificacion contable.
Compras 7. Ejecutar procedimiento de elaboracion y compra de pedido.
8. Confirmar que producto solicitado esta preparado para su envio y es
Proveedor responsabilidad de ISSS el traslado al Almacén central.
9. Realizar aceptacion de producto/material, in ingresa a centro nacional.
Bodega
Compras 10. Crear registro de producto para aceptacion definitiva.
11. Liberar en el sistema, en no mas de 2 dias habiles, el ingreso de los
ACABI suministros y éstos son cargados a las existencias del Almacén, (en el caso

de Articulos Generales, esta actividad la realiza el Encargado de Recepcidn).
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Si el producto no cumple con las especificaciones; informa a Encargado de

Recepcion del Almacén.

Encargado de
Recepcion del Almacén
0 Designado

12. Entrega el producto al Suministrante y el Acta de No Recepcion original

firmada y sellada.

13. Entregar los paquetes con prioridad "alta" a la unidad solicitante antes de

pasar a ser ubicado en estantes de almacenamiento.

lustracion 16. Propuesta de flujograma. Solicitud, aprobacion y entrada de medicamentos e insumos médicos y
odontoldgicos en caso de desabastecimiento. 1/2
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llustracion 17. Propuesta de flujograma. Solicitud, aprobacion y entrada de medicamentos e insumos médicos
y odontologicos en caso de desabastecimiento. 2/2
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Capitulo V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

1. Basado en los andlisis y resultados de las encuestas efectuadas a las diferentes
unidades relacionadas con el abastecimiento de medicamentos e insumos médicos,
odontoldgicos y generales del Hospital Policlinico Zacamil, se considera necesario
un redisefio de dichos procesos y procedimientos debido a que los actuales no
garantizan la disponibilidad real de medicamentos e insumos.

2. No existe un verdadero acompafiamiento durante la realizacion de la Estimacion de
Necesidades de Bienes y Servicios ni el establecimiento de indicadores que
garanticen a la Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros un grado alto
de exactitud del prondstico de la demanda de cada unidad.

3. No son suficientes los controles en los subprocesos que intervienen en la
planificacion anual medicamentos e insumos que garanticen mantener un control
sobre las existencias de los insumos que tienen en Almacén Local y Farmacia, al
contrario de lo que inicialmente expresaron las autoridades del Hospital que
garantizaban que existian controles e indicadores para prevenir y contrarrestar las
incidencias de desabastecimiento.

4. Existen causas no identificadas del desabastecimiento por la Direccion del HPZ,
entre las cuales se encontraron falta de planificacion de pedidos, no se cuenta con
un mecanismo de comunicacién entre Almacén Central y Almacén Local, falta de
compromiso para cumplir con despacho y entregas a tiempo de insumos y
medicamentos.

5. No se integra en la realizacion de la planificacion anual, los controles de
disponibilidad de inventario, esto se evidencid en los resultados insatisfactorios de
la Macro variable Planificacion de pedidos, esto se debe a que cada unidad lo realiza
a discrecion del area y sin posibilidad de colocar prioridades entre unidades o entre
medicamentos o insumos. Esto da mucho espacio para errores y desapego de la

realidad del plan anual.
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Recomendaciones

1. Validar la propuesta de redisefios del presente trabajo de graduacién con el Consejo
Directivo, para analizar y verificar la viabilidad de implementacion de los cambios en
los procesos relacionados con el abastecimiento de medicamentos e insumos médicos,
odontoldgicos y generales del Hospital Policlinico Zacamil del ISSS.

2. Utilizar el indicador Dias de Inventario, (DOH), que el Encargado de Recepcion del
Almacén levante el reporte de productos entregados para mantener un control sobre
las existencias de los medicamentos e insumos y asi calcular cuantos dias durara el
stock de inventario que permitira tener una trazabilidad del listado de existencia y asi
para poder realizar una oportuna planificacion.

3. Implementar el indicador Despacho y Entregas a Tiempo. (OTIF), esto permitira
evaluar la eficacia en la entrega del producto si llega en la fecha que se necesita, asi
mismo se recomienda crear una encuesta de calidad de los productos entregados,
dichos indicadores pueden ser abordados en la cultura organizativa como buenas
practicas si se documentan en los procedimientos

4. Hacer uso del indicador Tiempo de Espera. (Lead Time), lo que se busca es reducir
los tiempos de entrega cuando se le asigne el estado de prioridad alta, asi reduciendo
el tiempo de espera de los subprocesos de Recepcion.

5. Eneste redisefio se recomienda utilizar el indicador Prevision de la Demanda. (FCST),
ya que se pretende predecir si las demandas se acerquen lo mas real posible a la
planificacion que hacen las dependencias y administrativas.

6. Se recomienda la implementacion un nuevo procedimiento para la Solicitud y
aprobacion y entrega medicamentos e insumos médicos, cuando haya problemas de

desabastecimiento, el cual dependera del Departamento de Control de Inventarios.
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APENDICES CAPITULARES

CAPITULO L.

Apéndice 1.Matriz de los Macro Procesos y Subprocesos de Farmacia y Almacén Local del Hospital Policlinico Zacamil
del ISSS

Procesos

Macro Procesos Subprocesos

1) Recepcidn de productos del suministrante.
2) Almacenamiento de productos recibidos por el suministrante,
3) Preparacion y Despacho de Productos en Almacén.
4) Distribucion de productos a Solicitantes.
5) Recepcion de Productos por transferencias de otros Almacenes.
Proceso de 6) Devolucion o cambio de productos al suministrante,

Almacén 7) Gestion de Riesgos en Almacenes.
8) Desaduanaje de producto solicitados por la Organizacion
Panamericana de la Salud (OPS) y asignado al ISSS (via “aérea o via
maritima).
9) Desaduanaje de producto solicitados por el Fondo de Poblacion de las
Naciones Unidas (UNFPA) y asignado al ISSS via “aérea.

10) Desaduanaje de Producto Solicitado por Consejo de Ministros de
Salud de Centroamérica (COMISCA) y asignado al ISSS. (Via aérea o

maritima).

1) Monitoreo Local de Medicamento e Insumos Médicos Quirargico.
2) Ingreso de Medicamentos Controlados al ISSS.
3) Registro de Documentos en Libro de Psicotropicos y
Estupefacientes.
Proceso Control de 4) Consolidacion y Validacion de Consumos Promedio de
Farmacias e Medicamentos e Insumo Médico Quirtrgico.

Insumos 5) Andlisis de Cobertura de Medicamentos.
6) Consolidacion de Existencias de Medicamentos con Proximo

Vencimiento (6 meses) a Nivel Nacional.

Proceso de 1) Dispensacién de Medicamentos a Pacientes Ambulatorios,

Farmacia 2) Dispensacién de Dosis Unitaria de Medicamentos a Pacientes

Hospitalizados.

1) Valuacion de la calidad en la recepcion de equipo nuevo.

2) Inspeccion en almacén de insumos médicos.




Proceso de
Aseguramiento de
la Calidad de
Bienes e Insumos
ACABI

3) Inspeccion de medicamentos entregados por el suministrante.

4) Evaluacion de certificados de calidad de medicamentos.

5) Toma de muestras y envio a laboratorio de analisis.

6) Recepcion de resultados y autorizacion de pago de analisis de
laboratorio,

7) Emision de informe de experiencias de calidad.

8) Atencion a reporte de productos con defecto de calidad.

9) Verificaciébn de cumplimiento a lineamientos de recepcién y
almacenamiento.

10) Muestreo de desinfectantes, alimentos y aguas suministrados por
contrato o servicio institucional

11) Evaluacion externa de la calidad de los laboratorios clinicos del ISSS
y de la compra del servicio de analisis.

12) Emision de opiniones técnicas.

13) Recuperacion de costos de analisis de laboratorio.

Procedimientos de
Control de

Inventario

1) Levantamiento de inventario para registro contable de bienes en
existencia para consumo, recepcion.

2) Revision y consolidacién de inventarios de cierre anual presentados y
contabilizados por los custodios de bienes de consumo a nivel nacional.
3) Recepcidn, revision, andlisis y desvanecimiento de faltantes y
sobrantes contabilizados en inventarios para registros contables de
bienes en existencias.

4) Levantamiento de inventarios aleatorios de bienes de consumo en
existencia.

5) Levantamiento de inventarios ciclicos de bienes de consumo en
existencia a nivel local.

6) Levantamiento de inventario de bienes en existencias para consumo
por casos excepcionales o fortuitos.

7) Levantamiento de inventario de bienes en existencia para consumo
por traslado o promocién del custodio en centros de atencion y

almacenes.

Fuente. Manuales Normas y Procedimientos (MNP) del ISSS.
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CAPITULO II1.

Apéndice 2. Encuesta Cliente Interno Hospital Policlinico Zacamil del 1ISSS

Objetivo: Evaluar el proceso de abastecimiento de medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y generales
del Hospital Policlinico Zacamil.

Los resultados serviran para proponer acciones para mejorar el tema del desabastecimiento de medicamentos e
insumos del hospital. Toda la informacién que aportes sera tratada de manera anénima.

Instrucciones: A continuacidn, encontraras una serie de preguntas vinculadas a indicadores claves, por favor
contesta lo més honesta y especificamente que te sea posible. Seleccionar la mejor opcién sobre cada pregunta
basado en su percepcion y le solicitamos no dejar preguntas sin contestar.

Gestion Administrativa.

1. ¢Estade acuerdo con que se cuenta con una planificacion adecuada de los procesos de
abastecimiento de medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y generales?
Totalmente en acuerdo De acuerdo Ni de acuerdo, De desacuerdo Totalmente de
O ni en desacuerdo desacuerdo
2. ¢Estade acuerdo con que se cumple la planificacion de los procesos de abastecimiento
de medicamentos e insumos médicos, odontoldgicos y generales?
Totalmente en acuerdo En desacuerdo Ni de acuerdo, De acuerdo Totalmente de acuerdo
O ni en desacuerdo
3. ¢Estade acuerdo con que la metodologia es adecuada para la realizacion de los pedidos

de compra?

Totalmente en acuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

Explique el desacuerdo:
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¢El tiempo con que se realizan los pedidos es el adecuado a las necesidades del

hospital?
Totalmente en En desacuerdo Ni de acuerdo, De acuerdo Totalmente de acuerdo
desacuerdo ni en desacuerdo

O

O

O

O

O

¢Considera que las autoridades podrian tener una mayor participacion con el proceso
de abastecimiento de medicamentos e insumos?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

¢Esta de acuerdo con la ejecucion de los procesos de abastecimiento del hospital
garantizan a las areas los recursos necesarios para su operacion?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

¢Esta de acuerdo con que el departamento de almacenes y distribucion posee la
capacidad para resguardo y entrega de los medicamentos e insumos en el tiempo

requerido?
Totalmente en En desacuerdo Ni de acuerdo, De acuerdo Totalmente de
desacuerdo ni en desacuerdo acuerdo

¢El sistema informatico para el proceso de planificacion y entrega de los
medicamentos e insumos, solventan al 100 % las necesidades de abastecimiento de las

areas?
Totalmente en En desacuerdo Ni de acuerdo, De acuerdo Totalmente de acuerdo
desacuerdo ni en desacuerdo

O

O

O

O

O

Explique el desacuerdo:

¢Considera que se encuentran satisfechos los derechohabientes con la entrega de
medicamentos e insumos por parte de farmacia/almacén local?

Totalmente en
desacuerdo

O

por parte
> O

farmacia y

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

Explique el desacuerdo:
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10. ¢ La eficacia de los controles internos del Hospital Policlinico Zacamil para prevenir
el desabastecimiento de medicamentos e insumos es apropiada?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

11.

¢Considera que los servicios del hospital que se relacionan con el proceso de
abastecimiento de insumos al almacén/farmacia poseen una adecuada capacidad de

respuesta ante desabastecimiento?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

12.

Explique el desacuerdo:

¢Considera que el tiempo de entrega de los pedidos es oportuno de acuerdo a las
necesidades del hospital?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

13.

¢La gestion que se realiza de compra de medicamentos e insumos con los proveedores
es eficiente y solventa en tiempo las necesidades de las unidades?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

14.

¢Considera que se realizan monitoreos y acciones correctivas segun registros de los
periodos de desabastecimiento e insumos?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O
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15. ¢Considera que el sistema de distribucion de medicamentos e insumos, es el méas
adecuado a las necesidades del hospital?

Totalmente en
desacuerdo

O

En desacuerdo

O

Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo

O

De acuerdo

O

Totalmente de acuerdo

O

16. De acuerdo a su percepcion en que aspectos falla el proceso de abastecimiento de
medicamentos e insumos.

17.En base a su experiencia que aspectos se pueden mejorar en el proceso de

abastecimiento.




Apéndice 3. Herramienta para tabulacion de encuesta

Esté de acuerdo con que se cuenta conuna planificacion
adecuada de los procesos de abastecimiento de medicamentos
e insumos médicos, odontolégicos y generales?

23128

otalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni desacuerdo

En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

100

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Esté de acuerdo con que se cumple la planificacion de los
procesos de abastecimiento de medicamentos @ insumos
médicos, odontoldgicos y generales?

21875

Esté de acuerdo con que la metodologia es adecuada parala
realizacion de los pedidos de compra?

1875

Eltiempo con que se realizan los pedidos es el adecuado alas
necesidades del hospital?

240625

| {Considera que las autoridades podrian tener una mayor

participacion con el proceso de abastecimiento de
medicamentos e insumos?

321875

Esté de acuerdo con que la ejecucién de los procesos de
abastecimiento del Hospital garantizan alas dreas los recursos
necesatios para su opetacion?

209375

Esté de acuerdo con que el departamento de almacenesy
distribucion posee la capacidad para resguardo y entrega de los
medicamentos @ insumos médicos en el tiempo requerido?

153125

(El sistema informético para el proceso de planificacién y entrega

| de los medicamentos e insumos solventa el 1007 de las

necesidades de abastecimiento de las dreas?

203315

Considera que se encuentran satisfechos los derechohabientes
conla entrega de medicamentos e insumos médicos pot parte de
Farmacialalmacén local?

19375

(Laeficacia de los controles internos del Hospital Policlinico
Zacamil pata prevenir el desabastecimiento de medicamentos e
insumos es apropiada?

1

iConsidera que los servicios del hospital que se relacionan con el
proceso de abastecimiento de insumos al almacen/farmacia
poseen una adecuada capacidad de respuesta ante

|desabastecimiento?

1875

Considera que el tiempo de entrega de los pedidos es oportuno
de acuerdo alas necesidades del hospital?

246875

e )

iLagestién que se realiza de compra de medicamentos e
insumos médicos con los proveedores es eficiente y solventa en
tiempo las necesidades de las unidades?

253315




Apéndice 4. Personal Médico y Enfermeria en los diferentes Servicios de Policlinico Zacamil

INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURD SOCIAL
UMIDAD DE RECURDS HUMANOS
PERSONAL MECHCO Y ENFERMERLA EN LS DIFERENTES SERVICIOS DE POUCLINICO ZACAMIL
SOLICTTUD OIR Ne. 5531
DEPENDENCLA CARGD PERMANENTES | INTERINOS
MEDICA ESPECIALISTA ]
DIRECCAON POLICLINICD ZACAMI VD0 GEERL 0
GERENCIA DE SERVICCS MEDICDS MEDICO RESIDENTE 9
HOSMTALIZACION (SERVICIO DE MEDICIHA INTERRA) MEDICI) ESPECIALISTA § i
WEDICE) ESPECIALISTA 1 i
SERVICIO DE EMERGENCIA EDCD G m ]
MEDICI) ESPECIALISTA 17 i
SERVICID DE CONSULTA EXTERNA VDD GEERL m ]
SERVICID CE CIRUGIA MEDICA ESPECIALISTA § i
GINECO-OBSTETRICKA (005, EXTERNA) MEDIC) ESPECIALISTA 13
SERVICIO CE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA MEDICA ESPECIALISTA 17 i
AUNILLAR DF ENFERMERIA 1
RICODEFEDATRA MEDIC ESPECIALISTA 1 1
LUIVILLLR OF ENFERMERIA 1
HOSMTALIZACION PEDIATRICA ENFERMERA GENERAL 1 i
MEDICA ESPECIALISTA 1
AUNILLAR DF ENFERMERIA 1
SERIACIO DE RADIOLDGIA E IMAGENES D0 EPRALTE I
MECICINA FISICA Y REHABILITACICH, HOSPTAL POLICLINICO ZACAMIL MEDICA ESPECIALISTA 1
ENFERMERA GENERAL 1
SAUDE MEDIC ESPECIALISTA i
AUTILLAR DE ENFERMERIA b5 1§
AUUYILLAR DE ENFERMERIA ESPECIALIZADA i
ENFERMIERLA ENFERMERA GENERAL 4 3
ENFERMERA ESPECIALISTA 13
JEFES DE ERFERMERLE 7

Fuente: Recursas Humanes
Fecha: 14/06/2048
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Anexos Capitulares 1. Procedimiento Original. Recepcion de Productos del Suministrante

Proceso: Almacenes

Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

Suministrante

Presenta la documentacion y producto al Encargado de Recepcion del
Almacén (copia del Contrato, Factura duplicado Cliente, 7 copias de la

Factura y cuando aplique Certificado de Analisis de Medicamentos).

Encargado de Recepcién
del Almacén o Designado

Recibe del Suministrante la documentacion, la revisa verificando el
cumplimiento de las especificaciones contractuales, si las cumple se le
entrega Copia de Acta y Copia de Factura al delegado de ACABI; cuando
éste intervenga en la inspeccidn, caso contrario todas esas actividades las
realizara el Encargado de Recepcion del Almacén de Articulos Generales:

Zona Central, Oriente y Occidente.

Delegado ACABI

Realiza el procedimiento técnico de inspeccién correspondiente a esa
dependencia.

Si el producto cumple con las especificaciones, firma al reverso de la
Factura en aceptacion del producto y la devuelve al Encargado de

Recepcion del Almacén.

Encargado de Recepcion
del Almacén o Designado

Verifica en el sistema informatico la carga del contrato, la distribucién y la
entrega extemporanea (si aplica).

Realiza con el apoyo del Auxiliar de Estanteria muestreo de conteo de los
productos recibidos y elabora Hoja de Recepcién detallando Memoria de
Célculo por la cantidad recepcionada para posterior ingreso de datos al

sistema por el Digitador del &rea de Recepcion.

Digitador del area de
Recepcion

Ingresa al sistema la informacién segln factura.
Emite el Reporte Diario de Ingresos en original y copia, para elaborar el
Acta de Recepcion (si no hay digitador el Acta la elabora el encargado de

recepcion del almacenen)

Encargado de Recepcidon
del almaceén o Designado

10.

Revisa el Acta de Recepcion, la firmay sella.
Obtiene la firma y sello de ACABI (cuando éste intervenga en la
inspecciodn, caso contrario las actividades que corresponden a personal de

ACABI las realizard el Encargado de Recepcion del Almacén de Articulos
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Generales: Zona Central, Oriente y Occidente) y del Suministrante en el
Acta, entregandole el original del Acta y el duplicado de la Factura-

Cliente, firmada por el Jefe de Almacén e informa a ACABI.

Delegado ACABI

11.

Libera en el sistema el ingreso de los suministros y éstos son cargados a
las existencias del Almacén, (en el caso de Articulos Generales, esta

actividad la realiza el Encargado de Recepcidn).

Encargado de Recepcién
del Almacén o Designado

12.

13.

Archiva copia del Reporte Diario de Ingresos con anexo de copia de Acta
de Recepcion y Factura.

Distribuye los documentos a UACI, Seccién Activo Fijo (si es mobiliario
0 equipo) y Kardex.

UACI

14.

Recibe documentacion que respalda el ingreso del producto (copia del
Acta de Recepcion y de la Factura), para la realizacion de los

procedimientos

Seccion Activo Fijo

15.

Recibe documentacion que respalda el ingreso del mobiliario o equipo
recibido (copia del Acta de Recepcidn, original del Informe de Ingreso y
copia de la Factura y de la Solicitud de NUmero de Inventario); para la
realizacién de los procedimientos propios.

Kardex / Colaborador de
Almacenes

16.

Recibe original del informe de Ingresos y copia de la Factura para ser
cotejada contra copia del Acta de Recepcion e informa de inmediato

cualquier inconsistencia al Jefe de Seccion.

Delegado ACABI

17.

Si el producto no cumple con las especificaciones; informa a Encargado
de Recepcion del Almacén.

Encargado de Recepcion
del Almacén o Designado

18.

19.

20.

Elabora el Acta de No Recepcion de los suministros con las
observaciones del rechazo.

Entrega el producto al Suministrante y el Acta de No Recepcidn original
firmada y sellada.

Archiva copia del Acta de No Recepcién y de la Factura y envia una
copia a UACI.

UACI

21.

Recibe la documentacién que respalda el rechazo del producto (copia del
Acta de No Recepcién y de la Factura), para la realizacion de los
procedimientos propios.
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Anexos Capitulares 2. Flujograma Recepcion de Productos del Suministrante. (1/2)

PROCESO: ALMACEN

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

SUMINISTRANTE

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

DELEGADO ACABI

DIGITADOR DEL
AREA DE
RECEPCION

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

DELEGADO ACABI

Inicio

Presenta documentaciony
producto al encargado de
Recepcion de Almacénl/

Recibe del Suministrante la
documentacion la revisay la
entrega al Delegado de
ACABI 2/

Realiza procedimiento
técnico de inspeccion

¢Cumple con
las
especificaciones

T T Tt T T T T T T T T T T T r /e e T rYT T T T T

Verifica en el sistema
informético la carga del
contrato, la distribucién y la
entrega extemporanea (i
aplica)

-

Realiza muestreo de
productos recibidos y
elabora Hoja de Recepcion
para ingreso de datos al
sistema

Firma al reverso de la
factura en aceptacion del
productoy la devuelveal

encargado de recepcion del
almacen

Emite el Reporte Diario
de ingresos en original y
copia, para elaborar el
Acta de Recepci6n

Revisa el Actade
Recepcion, la firma
y sella

Ly

Obtiene la firma y sello de
ACABI 2/ y del

suministrante en el Actay le

entrega Documentos
firmados 3/ al suministrante

>

Archiva copia del reporte
Diario de Ingresos con
anexo de copia de Acta
de Recepcion y Factura

Libera en el sistema el
ingreso de los suministros y
éstos son cargados a las
existencias del Almacen

Ingresa al sistema la
informacién segun
factura

Distribuye los documentos
4/ a UACI, Seleccion,
activo fijo (si es mobiliario
0 equipo) y Kardex

Pagina 1/2

Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 3. Flujograma Recepcion de Productos del Suministrante. (2/2)

PROCESO: ALMACEN
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ATLMACEN
1
1
1
: Fecibe copia deldctz de
~ 1 - Recepcion v de la Factura
Taca 1 para 1a realizacion delos
: procedimientos propios
1
1
1
___________ o o o i e e e e e e e e e e e e e e e e
1
1
1
: Recibe copis del acta de
SECCION ACTIVO | ————— M Recepcién v delaFactura
FLJO 1 parala realizacién delos
: procedimientos propios
1
1
1
___________ o
1
1
1
B ~ : Racibe osgingl del informe de
. KARDEX / 1 -l ingresos v copia dels Factura para Realizar etiquetado
COLABORADORDE, ser cotejade contracopia del Acta de prioridad de
ATMACENES : deRecepcion distribucion
1
1
1
___________ [ e e e e e e e e e e o]
1
1
!
| Informa a Encargado de
DELEGADO ACABI : Recepcion del Almacén
1
1
1
1
1
___________ it me et
1 L
|
ENCARGADODE | Elabora el acta delNo N .
EPCIONDEL | . . Recepdién delos Entrega el producto al Archiva copia .d.el Actade
\IAC}E\' o 1 Se realiza etiquetado de | suministros conlas »| Suministrante y  Actade | No Recepcion ydels
AL 1 prioridad de distribucion . No Recepcion original Facturay envia una copia
DESIGNADO 1 obzervaciones del -
) 1 rechazo firmada v zellada a UACT
1
1
! f
1
|
1 Recibe a documentacion que
TACT | respalda el rechazo del producto - Fin
: (copia dd Actade No
1 FRecepcion v delaFacturs)
1
1
1

Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 4. Procedimiento Original. Almacenamiento de los Productos Recibidos del Suministrante.

Proceso: Almacenes

Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

Encargado de
Recepcion del Almacén o
Designado

Recibe documentacion del Proveedor (Contrato, Orden de Compra,
Factura Copia Cliente), verifica que los términos contractuales los
cumpla el producto que estd recibiendo e inspecciona el 10%
aleatoriamente.

Gira instrucciones al Auxiliar de Estanteria para que proceda a la revision
de los productos recibidos del suministrante y su debido almacenamiento

en las areas establecidas para dicho fin.

Auxiliar
de
estanteria

Revisa los productos que se le han recibido al Suministrante, de acuerdo
a la norma establecida aplicando el muestreo aleatorio a fin de verificar
que las cantidades y caracteristicas estén de acuerdo a lo requerido.
Informa a Encargado de Recepcion del Almacén el resultado de la
revision realizada y traslada los productos al interior del &rea de
almacenaje.

Ubica el producto en el lugar destinado para ello por orden correlativo de
codigo o de acuerdo a las condiciones que el producto requiere para su
almacenaje.

Notifica al Encargado de Recepcion del Almacén la finalizacion del

procedimiento de almacenamiento.

Encargado de
Recepcion del Almacén
0 Designado

Verifica el almacenamiento realizado y procede a ingresar los productos
al SAFISSS, verificando que el contrato o gestion de compra, esté
cargado en el sistema para elaborar acta de recepcién.

Remite documentacion a Jefatura, para firma de factura y procede a

entregar acta a Proveedor, quien debe firmarla y sellarla.

Fuente. Manual de Normas y Procedimientos del ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 5. Flujograma. Almacenamiento de Productos del Suministrante 1/1.

far

PROCESO: ALMACENES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

AUXILIAR DE
ESTANTERIA

AUXILIAR DE
FSTANTERIA

UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Inicio

Recibe documentacion del
Proveedor, verifica quelos
téminos contractualeslos [
cutmpla el productoe
mzpecciona el 10%
aleatonamente

Gira instrucciones al
Aunliar de Fstanteria
pam que procedaa la
revision de los
productos v sudebido
almacenamiento

Reviza los productos
aplicando el muestreo

1555y sy H

Informa a Encargado de

Trazlada los productos

Ubica &l producto en &
lugar destinado por

realizado

zestion de compra, esté
carzado en el sistema para
elaborar acta de recepeion

factura

aleatorio a fin de verficar —#| Recepcion delAlmacén el | S . *  orden correlativo de
a : o al interior deldrea de ‘e
gue lag cantidades y resultadode la revizion e ; codigo o de arverdo 8
caracteriaticas astén de realizada Almacenaje. las condiciones que d
acuerdo a lo requendo producto raquisre
Notifica al Encarzado de
Recepcion del Almacén la
finalizacion del
procedimiento de
almacenamiento
Procede a mgresar los Proced
. . tocede a entregar
Verifica sl almacenamiento PdeUCtDB 1OATISSS, Remite documentacién a actaa vaeed;r
- verificando que el contratoo | p| Jefatura, pars fima de  |—» 3

quien debe

fimarla v sellarda

Fin

Pazina 1/1

Fuente. Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 6. Procedimiento Original. Preparacién y Despacho en Almacen.

Dependencia: Departamento de Almacenes

Proceso: Almacenes

Unidades

Responsables

Actividad

Solicitante

Elabora y envia la Solicitud de pedido, a través del sistema informatico
previa liberacion del pedido por parte del Director del Centro de
Atencion.

Envia en fisico la Solicitud de Pedido al Encargado de Despacho de
Almacén o Designado.

Encargado de Despacho de
Almacén o Designado

Recibe a través del sistema y en fisico la Solicitud de Pedido y libera el
pedido en sistema al Digitador para la emision de la Orden de

Preparacion.

Digitador

Ejecuta cambio de status y realiza la emision de la Orden de preparacion,

la imprime y envia al Encargado de Despacho de Almacén o Designado.

Encargado de Despacho de
Almacén o Designado

Revisa la Orden de Preparacion, controla y distribuye a auxiliares de
Estanteria.

Estantero

Prepara el pedido segln Orden de Preparacion.

Si no existen modificaciones a Ordenes totales de Preparacion confirma

el pedido para que sea entregado. (continua numeral 12).

Si existen modificaciones a Ordenes totales de Preparacion; notifica a

Digitador para que realice los cambios e incorpora a la Orden de
Preparacion el calculo de memoria de los insumos preparados y el

nombre del Estantero que prepard y entrega a Encargado de Despacho.

Encargado de Despacho

Revisa Orden de Preparacion, verifica que todos los cédigos solicitados
estén trabajados por el Estantero, hace modificaciones si fuere necesario
y entrega al Digitador.

Digitador

10.

11.

12.

Realiza los cambios a la Orden de Preparacion y modifica el status a
Envio Definitivo de Suministros.

Coteja el Pre-envio con el Envio Definitivo para verificar codigos y
cantidad a despachar.

Emite y traslada el Envio Definitivo de Suministros con la Orden de

Preparacion en original y cuatro copias al Encargado de Despacho.

Encargado de
Despacho o Designado

13.

Recibe, revisa, firmay sella la documentacion y solicita la firma del Jefe

del Almacén en la documentacion de despacho.
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14. Entrega los suministros a solicitante (localmente o en el Almacén
respectivo) o Seccién Distribucion, segin calendario de Despacho y

copias de Envio definitivo de Suministros firmado y sellado.

15. Coloca su nombre, nimero de Empleado, firma y sella de recibido en
Sohmtgntg of .S?CC'OH Envio Definitivo de Suministros y devuelve a Encargado de Despacho de
Distribucion

Almacén o Designado la Solicitud de Pedido original y una copia.

Encargado de Despacho o | 16. Distribuye Envio Definitivo de suministros firmado, sellado y archiva

Designado .
copia.
17. Envia correo electrénico al encargado de despacho confirmando que ya
Solicitante se tiene el producto en la dependencia, para que el Envio Definitivo de

suministros sea cargado en el sistema.

18. Recibe correo electronico del solicitante y carga en el sistema el despacho
Encargado de

. entregado en almacenes.
Despacho o Designado g

19. Recibe Envio Definitivo de suministros (emitido por SAFISS) firmado y
Kardex sellado para ser cotejado contra la Orden de preparacion (Pre Envio); e

informa de inmediato cualquier inconsistencia al Jefe de Seccién.

Regencia de Farmacias 20. Recibe copia de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si se

trata de medicamentos controlados).

21. Recibe original de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si
se trata de mobiliario y equipo y se ha solicitado nimero de inventario).

Seccion Activo Fijo 22. Devuelve documento original y copias a Encargado de Despacho, y se

queda con dos copias, una para el Vigilante y otra para su archivo.

Fuente. Manual de normas y procedimientos I1SSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 7. Flujograma. Preparacion y Despacho de Productos del Suministrante. 1/2

PROCES O: ALMACENES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ATMACENES

SIMINISTRANTE

ENCARGADODE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

DIGITADOR

ESTANTERO

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

DIGITADOR

Habora y envia la Sclicttud
de pedido, a través del

Enviar en fisico la Solicitud
de Pedido al Encargado de
Despacho de Almacén o
Designado

Modificaciona
Ordenes
Totdede

No

Coteja el Pre-envio con el
Envio Definitivo para
verificar codigos y cantidad
adespachar

|

|

I

1 Inicio sistema informitico previa [
| liberacion del pedido por

: parte del Director del Centro
| de Atencion
T S ——"
|

l v

1

|| Recibe a través del sistema y

I|  enfisico la Sclicitud de Revisa la Orden de

: Pedido y libera el pedido en Preparacion, controla y

|| ststema al Digitador parala distribuye a auxliares de
I|  emision dela Orden de L Estanteria

: Preparacion

Moy s spuspusy

|

|

| | Ejecuta cambio de statusy

I realiz la emision dela

: Orden de preparacion, la

1 imprime y envia al

I | Encargado de Despacho de

: Almacén o Designado

e e —————

i ;

|

|

: Prepara el pedido segin |
| Orden de Preparacion

1

|

|

|
oo SSEEEE e ‘
|

1

|

|

|

|

|

|

|

|

[ ittt TP
1

: Emite vy traslada el Envio

1 Definitivo de Suministros

| A le con la Orden de Preparacion
: en onginal y cuatro copias al
| Encargado de Despacho

|

1

|

Notifica a Digitador para
que realice los cambios e
incorpora a la Orden de
Preparacion el caleulo de
memoria v el nombre del
Estantero que prepard

Revisa Orden de
Preparacion, verifica que
todos los codigos solicitados
estén trabajados y hace
modificaciones si fuere
necesario y entreg al
Digitador

Realiza los cambios ala
Orden de Preparacion y
modifica el statusa
Envio Definitivo de

Suministros

Pagina 1/2

Fuente. Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 8. Flujograma. Preparacion y Distribucién de Productos del Suministrante. 2/2

PROCESO: ALMACENES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DEALMACENES

SOLICITANTE O/
SECCION
DISTRIBBUCION

ENCARGADO DE
DESPACHO O
DESIGNADO

SOLICITANTE

REGENCIA DE
FARMACIAS

SECCION ACTIVO
FIJO

Coloca sunombre, nimero
de Empleado, fima y sella
de recibido en Envio y
devuelve a Encargado de
Despacho de Almacén o
Designadola Solicitud de
Pedido

Distnbuye Envio Definitrvo
de suministros firmado,
sellado y archiva copia

Recibir correo electronico
del solicitante y carga en el
sistema el despacho
entregado en almacenes

Envia correo electronico al
encargado de despacho
confirmando que ya setiene
el producto, para que el
Envio sea cargado en el
sistema

Recibe Envio Definitivo de
suministros (emitido por
SAFISS) fimado y sellado
para ser cotejado contrala
Orden de preparacion
(Pre Envio)

Recibe copia deEnvio
Definitive de Suministros
firmado v sellado (sisetrata
de medicamentos
controlados).

___________ l e

________ k____________________________________________________

Recibe original de Envio
Definitivo de Suministros
firmado y sellado (si se trata
de mobiliario y equipoy se
ha solicitado nimero de
inventario).

155 O

Devuelve documento
original y copias a
Encargado de Despacho, y
sequeda con dos copias, una
para el Vigilante y otra para
su archivo

-

Pigina 2/2

Fuente. Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 9. Procedimiento Original. Distribucion de Productos a Solicitantes.

Proceso: Almacén

Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades

Responsables

Actividad

1. Posterior a recibir Envio Definitivo de Suministros asigna vehiculo,
personal y define rutas de acuerdo a volimenes de productos a trasladar.
Encargado de Despacho o 2. Genera Solicitud de Transporte asigna motorista; y vehiculo de acuerdo al
Jefe Seccién Distribucion volumen de despacho.
3. Verifica que la documentacién esté debidamente firmada, sellada y
completa.
4. Posterior acompletar la carga del transporte entrega en control de vigilancia
una copia del documento Despacho de Productos de Almacén firmada en
Responsable
original por el Encargado de Despacho o Designado.
de la Ruta . )
5. Se presenta en el lugar de destino para realizar la entrega.
6. Recibe productos contra Envio Definitivo de Suministros original y dos
Responsable de Bodega copias.
en CentDro de A;enuon 0 | 7. Firmay sella Envio Definitivo de Suministros colocando ademas su nombre
esignado
y numero de empleado, sello, fecha y firma y devuelve original y copia a
Responsable de Ruta.
8. Retornaal lugar de origen y entrega a Encargado de Despacho o Designado
Responsable el Envio Definitivo de Suministros original y una copia firmado y sellado.
de la Ruta
9. Recibe Envio Definitivo de Suministros archiva copia y distribuye.
Encargado de Despacho | 10. Carga en el sistema el despacho entregado contra Envio Definitivo de
de Almacén o Designado Suministros.
11. Recibe el original del Envio Definitivo de Suministros (emitido por
SAFISSS) firmado y sellado para ser cotejado contra la Orden de
Kardex Preparacion (Pre-envio) e informa de inmediato cualquier inconsistencia al
Jefe de Seccidn.
12. Recibe original de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si se

Regencia de Farmacias

trata de medicamentos controlados).
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Seccion Activo Fijo

13. Recibe original de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si se

trata de mobiliario y equipo y se ha solicitado nimero de inventario).

Fuente. Manual procedimientos ISSS. Almacenes

Anexos Capitulares 10. Flujograma Distribucién de Productos a Solicitantes.

I
I
ENCARGADODE |

PROCES O: ALMACENES

Posterior a recibir Envio
Defmitivo de Summistros

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES

Genera Solicitud de

) . Transporte asigna
DESPACHO O JEFE __, asignavehiculo, personaly  |—»| ororsta y vehiculo de
DESECCION define rutasde acuerdoa acuerdo alvokimen de
DISTRIBUCION vohimenes de productos a despacho
trasladar _]
__________ e et e et T —T—r—T——— A R ——
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Verifica ‘que la Posterior a completar la carga Re:::r;:l:uﬁg::;::g: ¥
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RESPONSABLEDE debidamente firmada, sellada [-®| contoldevigilincia una  [-»| destimopararealizar b [rH D?ﬁ:ﬁ:ﬁ-ﬁfx “
LA RUTA : v completa copia del documento entrega Suministros ofignal y una
1 copiafirmado v sdlado
t ]
__________ e e e e
! .
RESPONSABLE DE Fit::‘g sella En\i:lDeﬁn;tt'o
BODEGA EN Recibe productos contra ademis ::f;:::;. :::m e
CENTRO DE I Envio Definitivo de empleado, sello, fecha y fima y
ATENCIONO | Suministros original y dos devuelve original v copiaa
DESIGNADO : copas Responsable de Ruta
__________ e e .
KARDEX
ENCARGADO DE ) Recibe d oniginal del Envio
DESPACHO DE Recibe Envio Definitivo de . C“E; en ;'e s:s:im el D('ﬁ"_"_:f* ?A@F:T&tgs
" il . i espacho entregado contra emitido por
ALVACEN 0| 5“"“"‘";’“‘;’;2;: €PRY L—u " Envio Defnitivo de *| firmado y sellado paraser
DESIGNADO/ | Sumin istros cotejado contra la Orden de
KARDEX | Preparacion (Pre-eavio)
]
__________ e
Recibe copia de Envio
" Defnitivo de Suministros
REGENCIA DE fimado y sellado (sisetrata | ¥~ T
FARMACIA de medicamentos
controlados).
Recibe original de Envio
Definitivo de Summistros
REGENCIA DE firmado y sellado (sise trata
FARMACIA

de mobiliario ¥y equipoy se
ha solicitado numero de
mventano).

Pigina 1/1

Fuente. Manual procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 11. Procedimiento Original. Recepcion de Productos por Transferencias de Otros

Almacenes.

Dependencia: Departamento de Almacenes

Proceso: Almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

Jefatura de Almacén 1. Realizael requerimiento del producto desabastecido, a jefatura de Almacén
(Destino) Origen, quien autoriza y remite requerimiento a Encargado de Despacho.
Encargado de Despacho | 2. Envia electrdnicamente y en forma fisica, Nota de Transferencia de
de Almacen (Origen) Productos y copia de Requerimiento autorizado a Encargado de Recepcién
del Almacén destino.
3. Recibe electronicamente y en forma fisica Transferencia de Productos y
Encargado de Recepcion copia de Requerimiento autorizado
de Almacén (Destino) P g '
4. Entrega a Estantero la copia de Transferencia para que revise contra los
productos.
5. Recibe la copia de la Transferencia y revisa contra los productos.
Estantero 6. Si no coincide el producto con la transferencia; Escribe la inconsistencia
en la copia de la Transferencia de Productos y lo devuelve al Encargado de
Recepcion del Almacén.
Encargado de Recepcién | 7. Devuelve productos y Transferencia de Productos razonada a Almacén de
del Almacén o Designado Origen
(Destino) gen.
Encargado de Despacho | 8. Recibe el producto, la Transferencia razonada y supera las observaciones
de Almacén (Origen) . -
para iniciar nuevamente el procedimiento.
9. Si coincide el producto con la transferencia; envia Transferencia de
Estantero L .
productos a Encargado de Recepcién para firmay sello.
Encargado de Recepcién | 10. Recibe y revisa Transferencia de productos firma, sella y devuelve.
de Almacén o Designado
(Destino)
11. Recibe documentacion firmada, ubica el producto e informa a Encargado
Estantero .
de Recepcion.
Encargado de Recepcion | 12. Entrega a Digitador el original de la Transferencia de Productos para dar
de Almacén o Designado . . . -
. ingreso en sistema informatico.
(Destino)
13. Recibe original de Transferencia y realiza entrada de productos en el
Digitador .
sistema.
14. Genera documento Ingreso de Productos y lo envia a Encargado de

Recepcion para verificacion y firma.
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Encargado de Recepcién
de Almacén o Designado
(Destino)

15.

Recibe original de Transferencia y documento Ingreso de Productos,
verifica la informacién, firma y entrega a Jefe de Almacén para firma de

autorizacion.

Jefe de Almacén

16.

Recibe original de Transferencia y documento de Ingreso de Productos,
verifica informacién, firma de autorizado y devuelve a Encargado de

Recepcion de Almacén.

Encargado de Recepcién
de Almacén o Designado
(Destino)

17.

18.

Recibe documento de Ingreso autorizado, archiva copia de Ingreso de
Transferencia y copia de Transferencia recibida.
Envia a Kardex original de Ingreso de Transferencia y copia de

Transferencia recibida.

Kardex / Colaborador de
Almacenes

19.

Recibe original de Ingreso de Transferencia para ser cotejada contra copia
de Transferencia recibida e informa de inmediato cualquier inconsistencia

al Jefe de Seccion.

Fuente. Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 12. Flujograma. Recepcidon de Productos por Transferencias de Otros Almacenes. 1/2

PROCESO: ALMACENES
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES
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: Pigina 12

Fuente. Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 13. Flujograma. Recepcion de Productos por Transferencias de Otros Almacenes. 2/2

e
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Fuente. Manual de normas y procedimientos ISSS. Almacenes
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Anexos Capitulares 14. Procedimiento Original. Recepcion, Revision, Andlisis y Desvanecimiento de Faltantes y
Sobrantes Contabilizados en Inventarios para Registros Contables de Bienes en Existencias.

Proceso: Control de Inventario
Dependencia: Control de Inventario

Unidades
Responsables

Actividad

Custodio Responsable de
Bienes

Entrega a Control de Inventarios el Expediente de Desvanecimiento de

Inventarios, debidamente foliado y rotulado con el centro logistico y tipo

de almacén.

Colaborador Control de
Inventarios

Recibe y revisa el expediente de desvanecimiento de faltantes y sobrantes
segun sea el caso.

Si la documentacion del expediente al ser revisado no es conforme con las
condiciones y requisitos sefialados en la norma #8, serd devuelto al
Custodio de bienes para su correccion posterior.

Si el expediente del desvanecimiento al ser revisado es conforme con todos
los requisitos descritos anteriormente, se da por RECIBIDO el expediente.
Revisa y analiza el expediente de desvanecimiento y programa fecha al
custodio de bienes para ejecutar el desvanecimiento.

Realiza los desvanecimientos por cada uno de los codigos a desvanecer
segun los tipos de movimientos, si es faltante movimiento 993 y si son

sobrantes con movimientos 995 (afio actual) y 996 (afios anteriores).

Custodio de Bienes

Realiza las operaciones de consumo con movimiento 201 que da lugar el
desvanecimiento, dado que las existencias que se ingresan de nuevo al

sistema posiblemente ya fueron consumidas, caso contrario no es aplicable.

Colaborador Control de
Inventarios

10.

Generan los informes de desvanecimientos por los faltantes y/o sobrantes
desvanecidos, como también el reporte de consumos que dio lugar a los
desvanecimientos.

Firmay sella cada una de las hojas de los informes de desvanecimientos y
de consumos emitidos para efectos de legalizar y documentar las
operaciones realizadas.

Emite Informe de nuevos saldos de diferencias con visto bueno de jefatura
del area a Director o0 maxima autoridad local con copia a custodio de
bienes, en el que detalla los nimeros de documentos con sus respectivos
montos desvanecidos o genera pantalla del SAFISSS que detalle el nuevo

saldo, con el objeto de continuar el proceso a nivel local de quedar saldos

pendientes.
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11. Envia a Seccion de Contabilidad Institucional por medio de Secretaria del
Departamento Control de Inventarios, copia de los documentos de
materiales desvanecidos; mediante nota de remisién por cada centro
logistico y almacén, en el que se detalla su nimero de volante contable por
cada documento de material, a fin de generar un archivo Unico de lo
enviado a dicha area, adicional anexa Bitacora de Nivel de Dias de
Inventario y facilitar asi la labor de revisién de los entes fiscalizadores en
una fecha posterior.

Fuente. Manual de Normas y Procedimientos ISSS. Control de Inventarios

Anexos Capitulares 15. Flujograma. Recepcion, Revision, Andlisis y Desvanecimiento de Faltantes y Sobrantes
Contabilizados en Inventarios para Registros Contables de Bienes en Existencias.
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Fuente. Manual de Normas y Procedimientos ISSS. Control de Inventario
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Anexos Capitulares 16. Procedimiento Original. Levantamiento de Inventarios Aleatorios de Bienes de

Consumo en Existencia.

™

Proceso: Control de Inventarios
Dependencia: Control de Inventarios

Unidades
Responsables

Actividad

Jefe Control de
Inventarios

Elabora el programa de Inventarios aleatorios acorde al Plan de Trabajo
Anual, designando colaboradores de Inventarios y fechas en que se haran
las visitas a los diferentes almacenes de los centros logisticos del ISSS;

facilitando el plan de visitas semanalmente al personal bajo su cargo.

Colaborador de
Control de Inventarios

Prepara materiales de trabajo a utilizar (fichas de conteo, boligrafos,
plumones, calculadora de bolsillo, entre otros).

Genera del SAFISSS listado de stocks (MB52) de la bodega designada a la
fecha del inventario, para extraer la muestra a inspeccionar.

Solicita a custodio de bienes la designacion de uno o més recursos de la
dependencia (dependeré del tipo de almacén y disponibilidad de recursos),

para efectos de apoyar y validar el conteo de la muestra.

Equipo de Conteo
(Colaborador de Control
de Inventarios y Personal

de la Dependencia)

10.

Realiza el conteo fisico de los bienes segln la muestra seleccionada.
Complementa el llenado de la Ficha de Control para Inventario por cada
producto; dejando huella de una memoria de célculo en el reverso de la
ficha si aplica.

Firma la Ficha de Control para Inventario por cada producto inventariado
y obtiene la firma del compafiero de conteo de la dependencia.

Colocaen un lugar visible del estante, recetario o tarima la Ficha de Control
para Inventario donde se conto el producto, para el caso que se requiera de
un segundo conteo.

Recolectan las fichas de conteo, una vez terminado el conteo fisico de la
muestra, verificando el correlativo de las mismas para asegurar la
recoleccion del cien por ciento de las fichas utilizadas.

Anota en el listado de la muestra los datos resultantes del conteo por cada

producto inventariado.

11.

12.

Verifica y compara los saldos tedricos del sistema contra el conteo fisico
de la muestra para determinar las diferencias de inventarios si hubiere.

Revisa, analiza, y desvanece diferencias de inventarios (si aplica)
conjuntamente con el custodio de bienes, mediante un segundo recuento si

fuere necesario o contra la evidencia de documentos mal registrados o no
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Colaborador Control de
Inventarios y Custodio
de Bienes

13.

14.

15.

16.

procesados a nivel de sistema; para efectos de establecer con un alto grado
de exactitud los datos del inventario aleatorio.
De no superarse las diferencias de faltantes y sobrantes encontrados
durante la visita, el custodio de bienes contara con 30 dias calendarios para
de desvanecerlas; de lo contrario, se le dard seguimiento a dichas
diferencias en una segunda visita para confirmarlas o si ya fueron
desvanecidas; de lo contrario, esta deberdn ser contabilizadas con el
inventario de cierre anual.
Elabora informe de inventario Aleatorio y su respectiva hoja de conteo, al
final de la visita, para comunicar de forma inmediata los resultados
obtenidos del procedimiento efectuado tanto al custodio de bienes como a
la mé&xima autoridad local.
Indica en el Informe del inventario aleatorio, el porcentaje obtenido del
Indicador de Exactitud de Inventario (E.l.); el cual se establece mediante
la siguiente formula:

E.l. = N° de Reglones (cédigos) Exactos X100

N° de Reglones (cédigos) Contados

Entrega informe de inventario aleatorio a Custodio responsable de los
bienes y méxima autoridad local del Centro de Atenci6n para su

conocimiento y demas efectos; dejando evidencia en su copia de firma y

sello de recibido por cada uno de ellos.

Fuente. Manual de Norma y Procedimientos. Control de Inventarios
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Anexos Capitulares 17. Flujograma. Levantamiento de Inventarios Aleatorios de Bienes de Consumo

en Existencia. 1/1

i

PROCESO: CONTROL DEINVENTARIOS

DEPENDENCIA: CONTROL DE INVENTARIOS
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| Prepara materiales de trabajo de stocks de la bodega la designaciénde unoo
COLABORADOR
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|
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I
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I
___________ I______________________________________________________________________
. i
1
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: para inventario muestta inventariado
I
___________ = e e e e e e e e e e e e e e ——— e ———————————————— —————
[ i
COLABORADOR I
CONTROL DE Verfica v compara bos . X Dk no superarse las difsrencias
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INVENTARIOSY | saldostécnicosdel | g RE.‘fBT ‘“.”‘T_? d_:“{‘”?“’” » | defltantesy sobrantes.el
CUSTODIODE ! sistema contm el conteo ! H”nﬁésia ”h.u;;)”n s custodio de bienes contam con
BIENES : fisico de la muestra P 30 dias para desvanecedas
|
___________ F——— - - - e  — — — — — T
I v
COLABORADCR |
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I

Pagina U1

Fuente. Manual de Normas y Procedimientos ISSS. Control de Inventario
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Anexos Capitulares 18. Procedimiento Original. Estimacion Anual de Necesidades y Bienes.

Proceso: Planificacion y Monitoreo de Suministros
m Dependencia: Planificacion y Monitoreo de Suministros
Unidades Actividad
Responsables
UPLAN Realiza la creacion de la necesidad inicial sugerida para medicamentos e

insumos médicos.

Centro de Atencion y
Dependencias

Se inicia Planificacion Inicial Automatica y manual para reactivos,
articulos generales, servicios médicos, servicios de laboratorios,

servicios administrativos, equipo médico y mobiliario no médico.

UPLAN

Envia formato de memoria de calculo para: medicamentos de excepcion
NILO, medicamentos antivirales, servicios médicos, servicios de

laboratorio, reactivos y servicios administrativos.

Director del Centro de
Atencion y Jefes de
Dependencias en Areas
Administrativas

Coordinacion general del proceso de estimacién de necesidades en el
centro de atencion.

Se designa al 4rea que brindard acompafiamiento para mejorar la
exactitud del prondstico de la demanda a la hora de realizar la estimacién

anual.

Jefes Administradores,
Especialistas, Encargados
de Programas de Comités

de las Unidades
Solicitantes.

Célculo de las necesidades.
Cada encargado debera justificar el calculo de las necesidades con el
resultado de los dos anteriores reportes formulados con las necesidades

anexados al calculo de las necesidades.

Director del Centro de
Atencion y Jefes de
Dependencias en Areas
Administrativas

Consolidacion y validacion local de las necesidades del centro de

atencion y dependencias.

Administrador, Jefes de
Farmacia, Jefes de
Almaceén, Jefes de

Servicios de Apoyo y
Dependencias
Administrativas

Efectia modificaciones o ajustes en SAFISSS de la necesidad anual

sugerida por el sistema cuando sea requerido por UPLAN.

Director de Atenciony
Dependencias

10. Enviar la informacion relacionada a la estimacion de necesidades.

Fuente. Manual de Normas y Procedimientos ISSS. Control de Inventario
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Anexos Capitulares 19. Flujograma. Estimacion Anual de Necesidades de Bienes y Servicios. 1/1

i
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Pigina U1

Fuente. Manual de Normas y Procedimientos ISSS. Control de Inventario
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Anexos Capitulares 20. Matriz de Andlisis de Redisefio de Procedimiento. Recepcion de Productos del Suministrante.

a0

PROCESO: ALMACEN

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES

Unidades

Responsables

Actividad

Modificacion

Suministrante

Presenta la documentacion y producto al Encargado
de Recepcién del Almacén (copia del Contrato,
Factura duplicado Cliente, 7 copias de la Factura y
cuando aplique Certificado de Analisis de

Medicamentos).

Se realiza etiquetado de
prioridades de distribucién al
producto recibido, si es
prioridad alta se distribuye
inmediatamente antes de ser
almacenada. (Se agrega nueva

actividad).

Encargado de
Recepcion del

Recibe del Suministrante la documentacion, la revisa
verificando el cumplimiento de las especificaciones

contractuales, si las cumple se le entrega Copia de

Almacén o Acta y Copia de Factura al Delegado de ACABI; No
Designado cuando éste intervenga en la inspeccién, caso
contrario todas esas actividades las realizard el
Encargado de Recepcién del Almacén de Articulos
Generales: Zona Central, Oriente y Occidente.
Realiza el procedimiento técnico de inspeccion
correspondiente a esa dependencia.
Delegado Si el producto cumple con las especificaciones, firma
ACABI y No
al reverso de la Factura en aceptacion del producto y
la devuelve al Encargado de Recepcion del Almacén.
Verifica en el sistema informatico la carga del
contrato, la distribucion y la entrega extemporanea
(si aplica).
Encargado de ] N )
Recepcion del Realiza con el apoyo del Auxiliar de Estanteria No
Almacén o muestreo de conteo de los productos recibidos y
Designado elabora Hoja de Recepcién detallando Memoria de

Calculo por la cantidad recepcionada para posterior
ingreso de datos al sistema por el Digitador del area

de Recepcion.

Ingresa al sistema la informacion segln factura.

Se agrega la prioridad en el

encabezado del reporte Diario
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Digitador del | 8. Emite el Reporte Diario de Ingresos en original y de Ingresos. (Se agrega nueva
area de copia, para elaborar el Acta de Recepcion (si no hay actividad, después de actividad
Recepcion digitador el Acta la elabora el encargado de #8.
recepcion del almacenen)
9. Revisa el Acta de Recepcion, la firmay sella.
10. Obtiene la firma y sello de ACABI (cuando éste
Encargado de intér\-/enga en la inspeccién, caso contrario las
Recepcion del actividades que corresponden a personal de ACABI
almacén o las realizara el Encargado de Recepcidn del Almacén
Designado de Articulos Generales: Zona Central, Oriente y No
Occidente) y del Suministrante en el Acta,
entregdndole el original del Acta y el duplicado de la
Factura- Cliente, firmada por el Jefe de Almacén e
informa a ACABI.
Delegado 11. Libera en el sistema el ingreso de los suministros y No
ACABI éstos son cargados a las existencias del Almacén,
(en el caso de Articulos Generales, esta actividad la
realiza el Encargado de Recepcion).
Encargado de | 12. Archiva copia del Reporte Diario de Ingresos con e Digitalizar el Acta de
RIECEPC,ién del anexo de copia de Acta de Recepcion y Factura. Recepcion y Reporte Diario de
'[A)\er;g(r:]zr(]jg 13. D-l.strlb.uye los c.jc.qu.mentos .a UACI, Seccion Activo ingresos con anexo de acta. (Se
Fijo (si es mobiliario o equipo) y Kardex. agrega  nueva  actividad
después de actividad 13
UACI 14. Recibe documentacién que respalda el ingreso del No
producto (copia del Acta de Recepcién y de la
Factura), para la realizacion de los procedimientos
Seccidn 15. Recibe documentacién que respalda el ingreso del No
Activo Fijo mobiliario o equipo recibido (copia del Acta de
Recepcidn, original del Informe de Ingreso y copia
de la Factura y de la Solicitud de NUmero de
Inventario); para la realizacion de los
procedimientos propios.
Kardex / 16. Recibe original del informe de Ingresos y copia de No

Colaborador
de Almacenes

la Factura para ser cotejada contra copia del Acta de
Recepcion e informa de inmediato cualquier

inconsistencia al Jefe de Seccion.
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Delegado
ACABI

17.

Si el producto no cumple con las especificaciones;

informa a Encargado de Recepcion del Almacén.

No

Encargado de
Recepcion del

18.

Elabora el Acta de No Recepcion de los suministros

con las observaciones del rechazo.

Entregar los paquetes con

prioridad "alta" a la unidad

gg;g?g&g 19. Entrega el producto al Suministrante y el Acta de solicitante antes de pasar a ser
No Recepcidn original firmada y sellada. ubicado en estantes de
20. Archiva copia del Acta de No Recepcion y de la almacenamiento. (Se agrega
Factura y envia una copia a UACI. actividad).
UACI 21. Recibe la documentacion que respalda el rechazo No

del producto (copia del Acta de No Recepcion y de
la Factura), para la realizacion de los

procedimientos propios.
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Anexos Capitulares 21. Matriz de Andlisis de Redisefio de Procedimiento. Almacenamiento de los Productos

Recibidos del Suministrante.

a0

PROCESO: ALMACEN

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES

Unidades

Responsables

Actividad

Modificacion

Encargado de
Recepcion del
Almacén o
Designado

Recibe documentacion del Proveedor (Contrato,
Orden de Compra, Factura Copia Cliente), verifica
que los términos contractuales los cumpla el
producto que esta recibiendo e inspecciona el 10%
aleatoriamente.

Gira instrucciones al Auxiliar de Estanteria para que
proceda a la revision de los productos recibidos del
suministrante y su debido almacenamiento en las

areas establecidas para dicho fin.

Se levanta un reporte de
productos  entregados  a
Almacén para anexarlo al
inventario final del mes y
calcular los dias de inventario.
Se agregard actividad nueva

después de la actividad. 2

Auxiliar de
estanteria

Revisa los productos que se le han recibido al
Suministrante, de acuerdo a la norma establecida
aplicando el muestreo aleatorio a fin de verificar que
las cantidades y caracteristicas estén de acuerdo a lo
requerido.

Informa a Encargado de Recepcion del Almacén el
resultado de la revision realizada y traslada los
productos al interior del &rea de almacenaje.

Ubica el producto en el lugar destinado para ello por
orden correlativo de codigo o de acuerdo a las
condiciones que el producto requiere para su
almacenaje.

Notifica al Encargado de Recepcion del Almacén la

finalizacion del procedimiento de almacenamiento.

No

Encargado de
Recepcion del
Almacén o
Designado

Verifica el almacenamiento realizado y procede a
ingresar los productos al SAFISSS, verificando que
el contrato o gestién de compra, esté cargado en el
sistema para elaborar acta de recepcion.

Remite documentacion a Jefatura, para firma de
factura y procede a entregar acta a Proveedor, quien

debe firmarla y sellarla.

Actualizar el calculo del Nivel
de Inventario, segun el dato de
productos recibidos del
Encargado de Recepcion del
Almacén.

Se agregara actividad nueva

después de la actividad. 8
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Anexos Capitulares 22. Matriz de Analisis de Redisefio de Procedimiento. Preparacion y Despacho de

Productos en Almacén

g

PROCESO: ALMACEN

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES

Unidades

Responsables

Actividad

Modificacion

Solicitante

Elabora y envia la Solicitud de pedido, a través del
sistema informatico previa liberacién del pedido por
parte del Director del Centro de Atencién.

Envia en fisico la Solicitud de Pedido al Encargado

de Despacho de Almacén o Designado.

Digitalizar la solicitud de
pedido. (Se modifica la
actividad 2).

Encargado de
Despacho de
Almacén o
Designado

Recibe a través del sistemay en fisico la Solicitud de
Pedido y libera el pedido en sistema al Digitador para

la emision de la Orden de Preparacion.

No

Digitador

Ejecuta cambio de status y realiza la emision de la
Orden de preparacion, la imprime y envia al

Encargado de Despacho de Almacén o Designado.

Digitalizar la orden de
preparacion para ser enviada
por correo electronico. (Se

modifica la actividad 4).

Encargado de
Despacho de
Almacén o
Designado

Revisa la Orden de Preparacion, controlay distribuye
a auxiliares de Estanteria.

No

Estantero

Prepara el pedido segin Orden de Preparacion.

Si no existen modificaciones a Ordenes totales de
Preparacion confirma el pedido para que sea
entregado. (continua numeral 12).

Si existen modificaciones a Ordenes totales de
Preparacion; notifica a Digitador para que realice los
cambios e incorpora a la Orden de Preparacion el
calculo de memoria de los insumos preparados v el
nombre del Estantero que preparé y entrega a

Encargado de Despacho.

No

Encargado de

Despacho

Revisa Orden de Preparacion, verifica que todos los

cédigos solicitados estén trabajados por el Estantero,

No
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hace modificaciones si fuere necesario y entrega al

Digitador.

Digitador

10.

11.

12.

Realiza los cambios a la Orden de Preparacion y
modifica el status a Envio Definitivo de Suministros.
Coteja el Pre-envio con el Envio Definitivo para
verificar codigos y cantidad a despachar.

Emite y traslada el Envio Definitivo de Suministros
con la Orden de Preparacion en original y cuatro

copias al Encargado de Despacho.

No

Encargado de
Despacho o

Designado

13.

14.

Recibe, revisa, firma y sella la documentacién y
solicita la firma del Jefe del Almacén en la
documentacion de despacho.

Entrega los suministros a solicitante (localmente o en
el Almacén respectivo) o Seccion Distribucion,
segun calendario de Despacho y copias de Envio

definitivo de Suministros firmado y sellado.

No

Solicitante o/
Seccién

Distribucion

15.

Coloca su nombre, nimero de Empleado, firma y
sella de recibido en Envio Definitivo de Suministros
y devuelve a Encargado de Despacho de Almacén o
Designado la Solicitud de Pedido original y una

copia.

No

Encargado de

16.

Distribuye Envio Definitivo de suministros

firmado, sellado y archiva copia.

Que la copia que se queda con

el encargado de despacho o

[I?)eessri)gr(;ggé) designado sea en formato
digital en lugar de copia fisica.
(Se modifica actividad).
Solicitante 17. Envia correo electronico al encargado de
despacho confirmando que ya se tiene el No
producto en la dependencia, para que el
Envio Definitivo de suministros sea cargado
en el sistema.
Encargado de | 18. Recibe correo electronico del solicitante y
Despacho o carga en el sistema el despacho entregado en No

Designado

almacenes.
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Kardex 19. Recibe Envio Definitivo de suministros (emitido por
SAFISS) firmado y sellado para ser cotejado contra No
la Orden de preparacion (Pre Envio); e informa de
inmediato cualquier inconsistencia al Jefe de
Seccion.
Regencia de 20. Recibe copia de Envio Definitivo de Suministros
Farmacias firmado y sellado (si se trata de medicamentos No
controlados).
Seccidn 21. Recibe original de Envio Definitivo de Suministros Que las copias del Envio
Activo Fijo firmado y sellado (si se trata de mobiliario y equipo Definitivo de suministros sean

22,

y se ha solicitado nimero de inventario).
Devuelve documento original y copias a Encargado
de Despacho, y se queda con dos copias, una para el

Vigilante y otra para su archivo.

digitalizadas para ser enviadas
por correo electrénico al
encargado de Despacho. (Se

modifica actividad 22).
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Anexos Capitulares 23. Matriz de Anélisis de Redisefio de Procedimiento. Distribucion de Productos a

Solicitantes.

™

Proceso: Almacén

Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

Modificacion

1. Posterior a recibir Envio Definitivo de Suministros Crear "Encuesta de Calidad de
Encargado de asigna vehiculo, personal y define rutas de acuerdo a " ibi
Despacho o Jefe 9 P y producto™ para recibir
Seccion volimenes de productos a trasladar. retroalimentacién del
Distribucion . . L
2. Genera Solicitud de Transporte asigna motorista; y responsable de bodega en
vehiculo de acuerdo al volumen de despacho. centro de atencion sobre el
estado del insumo recibido. Se
agrega actividad después 2
3. Verifica que la documentacion esté debidamente
firmada, sellada y completa.
4. Posterior a completar la carga del transporte entrega
Responsable de en control de vigilancia una copia del documento No
la Ruta Despacho de Productos de Almaceén firmada en
original por el Encargado de Despacho o Designado.
5. Se presenta en el lugar de destino para realizar la
entrega.
6. Recibe productos contra Envio Definitivo de
Responsable de Suministros original y dos copias.
Bodega en 7. Firma y sella Envio Definitivo de Suministros
Centro de . . No
- colocando ademas su nombre y nimero de empleado,
Atencién o
Designado sello, fecha y firma y devuelve original y copia a
Responsable de Ruta.
8. Retorna al lugar de origen y entrega a Encargado de
Responsable de . . —_
la Ruta Despacho o Designado el Envio Definitivo de No
Suministros original y una copia firmado y sellado.
9. Recibe Envio Definitivo de Suministros archiva El encargado de despacho de
Encargado de copia y distribuye. almacén llena la "Encuesta de
Despacho de 10. Carga en el sistema el despacho entregado contra calidad de producto". Se

Almacén o
Designado

Envio Definitivo de Suministros.

modifica la actividad




133

11. Recibe el original del Envio Definitivo de
Kardex Suministros (emitido por SAFISSS) firmado y No
sellado para ser cotejado contra la Orden de
Preparacion (Pre-envio) e informa de inmediato
cualquier inconsistencia al Jefe de Seccion.
12. Recibe copia de Envio Definitivo de Suministros
Regencia de . . .
Farmacias firmado y sellado (si se trata de medicamentos No
controlados).
13. Recibe original de Envio Definitivo de Suministros
Seccién Activo . . A .
Fijo firmado y sellado (si se trata de mobiliario y equipo No

y se ha solicitado nimero de inventario).
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Anexos Capitulares 24. Matriz de Anélisis de Redisefio de Procedimiento. Recepcién de Productos por

Transferencias de otros Almacenes.

™

Proceso: Almacenes

Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades Actividad Modificacion
Responsables
Jefatura de Realiza el requerimiento del producto desabastecido,
Almacén a jefatura de Almacén Origen, quien autoriza y No
(Destino) remite requerimiento a Encargado de Despacho.
Encargado de Envia electronicamente y en forma fisica, Nota de Crear "Encuesta de Calidad de
Despacho de Transferencia de Productos y copia de producto” para recibir
Almacén Requerimiento autorizado a Encargado de Recepcién retroalimentacion del
(Origen) del Almacén destino. responsable de bodega en

centro de atencion sobre el
estado del insumo recibido. Se

agrega actividad.

Encargado de

Recepcion de

Recibe electronicamente y en forma fisica

Transferencia de Productos y copia de

Almacén Requerimiento autorizado. No
(Destino) Entrega a Estantero la copia de Transferencia para
que revise contra los productos.
Estantero Recibe la copia de la Transferencia y revisa contra
los productos. No
Si no coincide el producto con la transferencia,;
Escribe la inconsistencia en la copia de la
Transferencia de Productos y lo devuelve al
Encargado de Recepcién del Almacén.
Encargado de Devuelve productos y Transferencia de Productos
Recepcion del razonada a Almacén de Origen. No
Almacén o
Designado
(Destino)
Encargado de Recibe el producto, la Transferencia razonada y
Despacho de supera las observaciones para iniciar nuevamente el No

Almacén

(Origen)

procedimiento.
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Estantero 9. Si coincide el producto con la transferencia; envia No
Transferencia de productos a Encargado de
Recepcion para firma y sello.
Encargado de 10. Recibe y revisa Transferencia de productos firma, No
Recepcidon de sella'y devuelve.
Almacén o
Designado
(Destino)
Estantero 11. Recibe documentacion firmada, ubica el producto e No
informa a Encargado de Recepcion.
Encargado de 12. Entrega a Digitador el original de la Transferenciade | ¢  Enviar completa la Encuesta
Recepcion de Productos para dar ingreso en sistema informatico. de Calidad del Productor a
Almacén o Digitador. Se agrega actividad.
Designado
(Destino)
Digitador 13. Recibe original de Transferencia y realiza entrada de
productos en el sistema. No
14. Genera documento Ingreso de Productos y lo envia a
Encargado de Recepcién para verificacion y firma.
Encargado de 15. Recibe original de Transferencia y documento
Recepcion de Ingreso de Productos, verifica la informacion, firma No
Almacén o y entrega a Jefe de Almacén para firma de
Designado autorizacion.
(Destino)
Jefe de Almacén | 16. Recibe original de Transferencia y documento de
Ingreso de Productos, verifica informacion, firma de No
autorizado y devuelve a Encargado de Recepcion de
Almacén.
Encargado de 17. Recibe documento de Ingreso autorizado, archiva
Recepcion de copia de Ingreso de Transferencia y copia de No
Almacén o Transferencia recibida.
Designado 18. Envia a Kardex original de Ingreso de Transferencia
(Destino) y copia de Transferencia recibida.
Kardex / 19. Recibe original de Ingreso de Transferencia para ser
Colaborador de cotejada contra copia de Transferencia recibida e No

Almacenes

informa de inmediato cualquier inconsistencia al Jefe

de Seccién.
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Anexos Capitulares 25. Matriz de Analisis de Redisefio de Procedimiento. Recepcidn, revision, analisis y
desvanecimiento de faltantes y sobrantes contabilizados en Inventarios para Registros Contables de Bienes en

Existencias.

Proceso: Control de Inventario

Dependencia: Departamento de Control de Inventario

Unidades Actividad Modificacion
Responsables
Custodio Entrega a Control de Inventarios el Expediente de

Responsable de

Bienes

Desvanecimiento de Inventarios, debidamente
foliado y rotulado con el centro logistico y tipo de

almacén.

No

Colaborador

Recibe y revisa el expediente de desvanecimiento de
faltantes y sobrantes segln sea el caso.

Si la documentacién del expediente al ser revisado
no es conforme con las condiciones y requisitos
sefialados en la norma #8, sera devuelto al Custodio
de bienes para su correccion posterior.

Si el expediente del desvanecimiento al ser revisado

es conforme con todos los requisitos descritos

Control de anteriormente, se da por RECIBIDO el expediente.
Inventarios Revisa y analiza el expediente de desvanecimiento y
programa fecha al custodio de bienes para ejecutar el
desvanecimiento.
Realiza los desvanecimientos por cada uno de los | ¢ El Jefe de Inventario debera
codigos a desvanecer segun los tipos de llevar actualizado una bitacora
movimientos, si es faltante movimiento 993 y si son de Nivel de Dias de Inventario.
sobrantes con movimientos 995 (afio actual) y 996 Se agrega actividad despueés de
(afios anteriores). actividad 6.
Custodio de Realiza las operaciones de consumo con movimiento
Bienes 201 que da lugar el desvanecimiento, dado que las No

existencias que se ingresan de nuevo al sistema
posiblemente ya fueron consumidas, caso contrario

no es aplicable.

Colaborador
Control de

Inventarios

Generan los informes de desvanecimientos por los

faltantes y/o sobrantes desvanecidos, como también
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10.

11.

el reporte de consumos que dio lugar a los
desvanecimientos.

Firma y sella cada una de las hojas de los informes
de desvanecimientos y de consumos emitidos para
efectos de legalizar y documentar las operaciones
realizadas.

Emite Informe de nuevos saldos de diferencias con
visto bueno de jefatura del area a Director 0 maxima
autoridad local con copia a custodio de bienes, en el
que detalla los nimeros de documentos con sus
respectivos montos desvanecidos o genera pantalla
del SAFISSS que detalle el nuevo saldo, con el
objeto de continuar el proceso a nivel local de quedar
saldos pendientes.

Envia a Seccién de Contabilidad Institucional por
medio de Secretaria del Departamento Control de
Inventarios, copia de los documentos de materiales
desvanecidos; mediante nota de remision por cada
centro logistico y almacén, en el que se detalla su
namero de volante contable por cada documento de
material, a fin de generar un archivo Unico de lo
enviado a dicha éarea, adicional anexa Bitacora de
Nivel de Dias de Inventario y facilitar asi la labor de
revision de los entes fiscalizadores en una fecha

posterior.

Se anexa a los informes la
Bitacora de Nivel de Dias de
Inventario. Se agrega nueva
actividad después de actividad
9.
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Anexos Capitulares 26. Matriz de Andlisis de Redisefio de Procedimiento: Levantamiento de Inventarios

Aleatorios de Bienes de Consumo en Existencia.

Proceso: Control de Inventario

Dependencia: Control de Inventario

Unidades
Responsables

Actividad

Modificacion

Jefe Control
de
Inventarios

Elabora el programa de Inventarios aleatorios acorde
al Plan de Trabajo Anual, designando colaboradores
de Inventarios y fechas en que se haran las visitas a
los diferentes almacenes de los centros logisticos del
ISSS; facilitando el plan de visitas semanalmente al

personal bajo su cargo.

No

Colaborador de
Control de
Inventarios

Prepara materiales de trabajo a utilizar (fichas de
conteo, boligrafos, plumones, calculadora de
bolsillo, entre otros).

Genera del SAFISSS listado de stocks (MB52) de la
bodega designada a la fecha del inventario, para
extraer la muestra a inspeccionar.

Solicita a custodio de bienes la designacion de uno o
maés recursos de la dependencia (dependera del tipo
de almacén y disponibilidad de recursos), para

efectos de apoyar y validar el conteo de la muestra.

No

Equipo de
Conteo
(Colaborador de
Control de
Inventarios y
Personal de la
Dependencia)

Realiza el conteo fisico de los bienes segun la
muestra seleccionada.

Complementa el llenado de la Ficha de Control para
Inventario por cada producto; dejando huella de una
memoria de calculo en el reverso de la ficha si aplica.
Firma la Ficha de Control para Inventario por cada
producto inventariado y obtiene la firma del
compafiero de conteo de la dependencia.

Coloca en un lugar visible del estante, recetario o
tarima la Ficha de Control para Inventario donde se
contd el producto, para el caso que se requiera de un
segundo conteo.

Recolectan las fichas de conteo, una vez terminado
el conteo fisico de la muestra, verificando el

correlativo de las mismas para asegurar la

Se ingresa conteo fisico de
bienes en existencia en sistema
y se cruza de manera
automatica con el listado de
existencias de SAFISSS y se
envia directamente a Custodio
Responsable de Bienes o

Digitador. Se agrega actividad
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10.

recoleccion del cien por ciento de las fichas
utilizadas.
Anota en el listado de la muestra los datos resultantes

del conteo por cada producto inventariado.

Colaborador
Control de
Inventarios y
custodio de
bienes

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verifica y compara los saldos tedricos del sistema
contra el conteo fisico de la muestra para determinar
las diferencias de inventarios si hubiere.
Revisa, analiza, y desvanece diferencias de
inventarios (si aplica) conjuntamente con el custodio
de bienes, mediante un segundo recuento si fuere
necesario o contra la evidencia de documentos mal
registrados o no procesados a nivel de sistema; para
efectos de establecer con un alto grado de exactitud
los datos del inventario aleatorio.
De no superarse las diferencias de faltantes y
sobrantes encontrados durante la visita, el custodio
de bienes contara con 30 dias calendarios para de
desvanecerlas; de lo contrario, se le dara seguimiento
a dichas diferencias en una segunda visita para
confirmarlas o si ya fueron desvanecidas; de lo
contrario, esta deberdn ser contabilizadas con el
inventario de cierre anual.
Elabora informe de inventario Aleatorio y su
respectiva hoja de conteo, al final de la visita, para
comunicar de forma inmediata los resultados
obtenidos del procedimiento efectuado tanto al
custodio de bienes como a la maxima autoridad local.
Indica en el Informe del inventario aleatorio, el
porcentaje obtenido del Indicador de Exactitud de
Inventario (E.l.); el cual se establece mediante la
siguiente formula:

E.l. = N° de Reglones (c6digos) Exactos X100

N° de Reglones (cddigos) Contados

Entrega informe de inventario aleatorio a Custodio
responsable de los bienes y maxima autoridad local

del Centro de Atenci6n para su conocimiento y

Se deberd enviar a Jefe de
Inventario dato actualizado de
existencias de inventario fisico
para llevar actualizada bitacora
de Nivel de Dias de Inventario.
Se agrega actividad 17.

Realizar  actualizacion  de
célculo de bitacora de Nivel de
Dias de

recuento de inventario fisico.

Inventario  segun
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demas efectos; dejando evidencia en su copia de

firmay sello de recibido por cada uno de ellos.

Anexos Capitulares 27. Matriz de Anélisis de Redisefio de Procedimiento. Estimacion Anual de Necesidades

de Bienes y Servicios.

Proceso: Planificacién y Monitoreo de Suministros

Dependencia: Planificacion y Monitoreo de Suministros

Unidades Actividad Modificacion
Responsables
UPLAN Realiza la creacion de la necesidad inicial sugerida No
para medicamentos e insumos médicos.
Se inicia Planificacion Inicial Automatica y manual No
Centro de . . -
it para reactivos, articulos generales, servicios
Atenciony
Dependencias médicos, servicios de laboratorios, servicios
administrativos, equipo médico y mobiliario no
médico.
Envia formato de memoria de calculo para: No

UPLAN

medicamentos de excepcion NILO, medicamentos
antivirales, servicios médicos, servicios de

laboratorio, reactivos y servicios administrativos.

Director del
Centro de
Atencion y Jefes
de Dependencias
en Areas
Administrativas

Coordinacion general del proceso de estimacion de
necesidades en el centro de atencién.

Se designa al area que brindard acompafiamiento
para mejorar la exactitud del pronéstico de la
demanda a la hora de realizar la estimacion anual.

Se agrega nueva actividad
después de Actividad #5,
Designar  personal  para
evidenciar si las demandas de
medicamentos calculadas
estadisticamente para los
meses futuros son lo bastante
cercanas a la demanda real
cuando se ejecute la

planificacién.

Jefes
Administradores,
Especialistas,
Encargados de
Programas de
Comités de las

Célculo de las necesidades.

Cada encargado debera justificar el célculo de las
necesidades con el resultado de los dos anteriores
reportes formulados con las necesidades anexados

al calculo de las necesidades.

Se agrega nueva actividad
después de actividad #7,
anexar al calculo de las
necesidades el historial de los

dos ultimos pedidos
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Unidades
Solicitantes.

formulados en las Ultimas dos

estimaciones anuales.

Director del
Centro de
Atencion y Jefes
de Dependencias
en Areas
Administrativas

Consolidacion y validacion local de las necesidades

del centro de atencién y dependencias.

No

Administrador,
Jefes de
Farmacia, Jefes
de Almacén,
Jefes de Servicios
de Apoyo y
Dependencias
Administrativas

Efectia modificaciones o ajustes en SAFISSS de la
necesidad anual sugerida por el sistema cuando sea
requerido por UPLAN.

No

Director de
Atenciony
Dependencias

10.

Enviar la informacion relacionada a la estimacién

de necesidades.

Se agrega nueva actividad
después de la actividad #9,
anexar a la estimacion
consolidada de necesidades al
Informe de historial de los

dos ultimos pedidos.
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Anexos Capitulares 28. Redisefio de procedimiento. Recepcion de Productos del Suministrante

a0

Proceso: Almacenes
Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

Suministrante

Presentar la documentacién y producto al Encargado de Recepcién del
Almacén (copia del Contrato, Factura duplicado Cliente, 7 copias de la
Factura y cuando aplique Certificado de Analisis de Medicamentos).
Realizar etiquetado de prioridades de distribucion al producto recibido, si

es prioridad alta se prepara para entrega antes de ser almacenada.

Encargado de Recepcidn
del Almacén o
Designado

Recibir del Suministrante la documentacion, la revisa verificando el
cumplimiento de las especificaciones contractuales, si las cumple se le
entrega Copia de Acta y Copia de Factura al Delegado de ACABI; cuando
éste intervenga en la inspeccidn, caso contrario todas esas actividades las
realizara el Encargado de Recepcion del Almacén de Articulos Generales:

Zona Central, Oriente y Occidente.

Delegado ACABI

Realizar el procedimiento técnico de inspeccién correspondiente a esa
dependencia.

Si el producto cumple con las especificaciones, firmar al reverso de la
Factura en aceptacién del producto y la devuelve al Encargado de

Recepcion del Almacén.

Encargado de Recepcién
del Almacén o
Designado

Verificar en el sistema informatico la carga del contrato, la distribucién y
la entrega extemporanea (si aplica).

Realizar con el apoyo del Auxiliar de Estanteria muestreo de conteo de los
productos recibidos y elabora Hoja de Recepcién detallando Memoria de
Célculo por la cantidad recepcionada para posterior ingreso de datos al

sistema por el Digitador del &rea de Recepcion.

Digitador del &rea de
Recepcion

10.

Ingresar al sistema la informacion segun factura.

Se agrega la prioridad en el encabezado del reporte Diario de ingresos.
Emitir el Reporte Diario de Ingresos en original y copia, para elaborar el
Acta de Recepcidn (si no hay digitador el Acta la elabora el encargado de

recepcion del almacén)

Encargado de Recepcion
del almacén o Designado

11.
12.

Revisar el Acta de Recepcidn, la firma y sella.

Obtener la firma y sello de ACABI (cuando éste intervenga en la
inspeccion, caso contrario las actividades que corresponden a personal de
ACABI las realizara el Encargado de Recepcidn del Almacén de Articulos

Generales: Zona Central, Oriente y Occidente) y del Suministrante en el




143

13.

Acta, entregandole el original del Actay el duplicado de la Factura- Cliente,
firmada por el Jefe de Almacén e informa a ACABI.

Digitalizar el Acta de Recepcion y Reporte Diario de ingresos con anexo de
acta.

Delegado ACABI

14.

Liberar en el sistema el ingreso de los suministros y éstos son cargados a
las existencias del Almacén, (en el caso de Articulos Generales, esta

actividad la realiza el Encargado de Recepcidn).

Encargado de Recepcidn
del Almacén o

15.

Archivar copia del Reporte Diario de Ingresos con anexo de copia de Acta

de Recepcion y Factura.

Designado 16. Distribuir los documentos a UACI, Seccién Activo Fijo (si es mobiliario o
equipo) y Kardex.
17. Recibir documentacion que respalda el ingreso del producto (copia del
UACI

Acta de Recepcién y de la Factura), para la realizacion de los

procedimientos

Seccion Activo Fijo

18.

Recibir documentacion que respalda el ingreso del mobiliario o equipo
recibido (copia del Acta de Recepcidn, original del Informe de Ingreso y
copia de la Factura y de la Solicitud de Namero de Inventario); para la

realizacién de los procedimientos propios.

Kardex / Colaborador
de Almacenes

19.

Recibir original del informe de Ingresos y copia de la Factura para ser
cotejada contra copia del Acta de Recepcion e informa de inmediato

cualquier inconsistencia al Jefe de Seccion.

Delegado ACABI

20.

Si el producto no cumple con las especificaciones; informar a Encargado
de Recepcion del Almacén.

Encargado de Recepcidn
del Almacén o

21.

22.

Elaborar el Acta de No Recepcidn de los suministros con las
observaciones del rechazo.

Entregar el producto al Suministrante y el Acta de No Recepcidn original
firmada y sellada.

Designado
23. Archivar copia del Acta de No Recepcion y de la Factura y envia una
copia a UACI.
24. Entregar los paquetes con prioridad "alta” a la unidad solicitante antes de
pasar a ser ubicado en estantes de almacenamiento.
c 25. Recibir la documentacion que respalda el rechazo del producto (copia del
UACI

Acta de No Recepcidn y de la Factura), para la realizacion de los
procedimientos propios.
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Anexos Capitulares 29. Redisefio de flujograma, Recepcion de Productos del Suministrante 1/2.

PROCESO: ALMACENES
DEPENDEN CIA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL

DIGITADOR DEL
ARFADE
RECEPCION

ALMACENO

Presentar docomentacion
y producto al encargado
de Recepeion de
Almacénl/

—»

Realizar etiquetadode
prioridades altas de
distribucion al
producto recibido

Recibir del Suministrante
1a documentacion la
revisay 12 enftregaal

Delegado de ACABL 2/

Realizar procedimiento
técnico de mspeccion

-

Emitir el Reporte Diano
de Ingresos en original y
copia, para elaborar &l
Acta de Recepeion

Comple con las
especificacioned

ry

Revisar el Acta de
Recepcion, la frma
ysella

=S

Obtenerla firma v sello de

suministrante en el Actay
le entrega Documentos

ACABI 2y del
—

fimados 3 al

L . Realizar mmestreo de
Verfficar en el sistema L
. - productos recibidos y
infommatico 1a carga del elabora Hoia de
contrato, la distibucion v [ Recepcidn pariingreso
la entrega extempordnea de datos al sisterm
(st aphica)
Y
Fimmar 4l revesodela
Factura en aceptacion del
productoy la devuelve al
Encargado de Recepcion
del Almacén
_____________________________ m=mmmmmmmmmm oo
e Bl Ingresar al sistemala
clencaberadodel o g0y segin
Reporte Diano de factura
Ingresos

_______ )

Digttalizar el Actade
Recepcion y Repotte
Diario con anexo de acta

Archivar copia del Distribuir los documentos

reporte Diano de 42 UACT, Seccién
Ingresos conanexo de Activo Fijo (si es
copia de Actade mobilizrio oequipe)y

Recepcidn y Factura K arde

_____________________________________________________ .J|.___________|_____.

Liberar en el sistema el
ingreso delos suministros y
gstossoncargadosalas
eustencias del Almacén

1

Pigina 12
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Anexos Capitulares 30. Redisefio de flujograma. Recepcion de Productos del Suministrante 2/2

PROCESO: ALMACENES
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Recibir copiadel Acta de

respalda el rechazo del

producto (copia del Acta

deNo Recepionyde b
Factum)

|
|
|
|
|
racl : Recepeiin y de laFectum
i pam la realizmcion delos
I procedimntos propios
I
|
|
___________ S S
|
|
! Recibir copia del Acta de
, | Recepeion, orignal del
SECCIONACTIVO | B [—————" | hforme delngresoycopia |
FIIO : de la Factora yde la
| solicitud de Nomero de
| [nventario
|
|
___________ R S p——————
|
|
|
o Rechir original del
KARDEX/ I informe de [ngresosy
COLAEDRAMRDEl ¥ copia de la Factura para
ALMACENES | sercotejada contn copia
l del Actade Recepcion
|
|
e
|
|
|
|
| N Informar 2 Encargado de
DELEGADO ACABI | ‘ — *| Recepion del Almacin
|
|
! |
it = LT e S PP EE R RS PR
|
|
|
% , , Entregar los
i:ggoﬂg : Ehll{mr dactade No Entregar el producto al Aschivar copia del Acta pnwulilld “fm
! I scepeidn de los Suministnts yel Acta de deNo Recepeiony 8 || sofeitante mtes de
ALMACENO suministros con las No Recepcion original la Faciura v enviauna I.thbﬂd: nm’“
DESIGNADO l observaciones delrechazn frmada v sellada copiaa UACI da amacenamisnto
|
|
| l
| Recibir la
| "
UACt I documentacion qua
|
|
|
|
|
1

Pigina 22
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Anexos Capitulares 31. Redisefio de procedimiento. Almacenamiento de los Productos Recibidos del
Suministrante.

Unidades Actividad
Responsables

1. Recibir documentacién del Proveedor (Contrato, Orden de Compra, Factura
Encargado de
Recepcion del Almacén

0 Designado producto que esta recibiendo e inspecciona el 10% aleatoriamente.

Copia Cliente), verifica que los términos contractuales los cumpla el

2. Girar instrucciones al Auxiliar de Estanteria para que proceda a la revision
de los productos recibidos del suministrante y su debido almacenamiento en
las areas establecidas para dicho fin.

3. Levantar un reporte de productos entregados a Almacén para anexarlo al

inventario final del mes y calcular los dias de inventario.

4. Revisar los productos que se le han recibido al Suministrante, de acuerdo a
la norma establecida aplicando el muestreo aleatorio a fin de verificar que

Auxiliar de las cantidades y caracteristicas estén de acuerdo a lo requerido.

estanteria 5. Informar a Encargado de Recepcion del Almacén el resultado de la revision
realizada y traslada los productos al interior del area de almacenaje.

6. Ubicar el producto en el lugar destinado para ello por orden correlativo de
cédigo o de acuerdo a las condiciones que el producto requiere para su
almacenaje.

7. Notificar al Encargado de Recepcion del Almacén la finalizacion del

procedimiento de almacenamiento.

Encargado de 8. Verificar el almacenamiento realizado y procede a ingresar los productos al
Recepcion del Almacén

o Designado SAFISSS, verificando que el contrato o gestion de compra, esté cargado en

el sistema para elaborar acta de recepcién.
9. Remitir documentacion a Jefatura, para firma de factura y procede a entregar

acta a Proveedor, quien debe firmarla y sellarla.

10. Actualizar el calculo de Nivel de Dias de Inventario segin el dato de

Jefe de Almacen Local Productos Recibidos del Encargado de Recepcidn del Almaceén.
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PROCESO: ALMACENES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

AUXILIAR DE
ESTANTERIA

AUXILIAR DE
ESTANTERIA

UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

JEFE DE ALMACEN
LOCAL

Inicio

Recibir documentacion del
Proveedor, verifica quelos
términos contractualeslos
cumpla el productoe
inspeccionael 10%
aleatoriamente

L

Girar instrucciones al
Auwiliar de Estanteria
para que procedaa la
revision de los
productos y su debida
almacenamiento

v

final del mes v caleular los

Levantar unreporte de
productos entregados a
Almacén para anexarlo al

Dias de Inventario

Revisar los productos
aplicando el muestreo
aleatorio afin de venficar
que las cantidadesy
caracteristicas estén de
acuerdo a lo requerido

-—-———F—F—F—F—F——Y]-—"-"-"F-"F""""-"—-">”-"—>’"""""""""—"~"~"”Q~”"0"""~—~"~"~~"~""~*"“"¥"“"*"¥"¥"¥"*"‘*" 7./ ~"~~"—"—"—""—"~"~—"¥—"Vw—w— O, - -~

Informar a Encargado de
Recepeion del Almacen el
resultado de la revision
realizada

>

Trasladar los productos
al nterior del drea de
almacenaje.

—»

Ubicar el productoen
el lugar destinadopor
orden correlativo de
codigo o de acuerdoa
las condiciones que el
producto requiere

Notificar al Encargado de
Recepcion del Almacén la
finalizacion del
procedimiento de
almacenamiento

_______ T ——

Vernficar el
almacenamiento realizado

e N

Proceder aingresarlos
productos al SAFISSS.
verificando que el contrato o
gestion de compra, esté
cargado enel sistema para
elaborar acta de recepcion

Remitr documentacion
a Jefatura, parafima de

factura

Proceder a
efitregar acta a
Proveedor, quien
debe fimarla y
sellarla

Actualizar el caleulo
de Dias de Inventario
segiin el dato de
Productos Recibidos
del Encargado de
Recepeion del
Almacén

Fin

Pagina 1/1
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Anexos Capitulares 33. Redisefio de procedimiento. Preparacion y Despacho de Productos en Almacén.

Unidades
Responsables

Actividad

1. Elaborar y enviar la Solicitud de pedido, a través del sistema informético
Solicitante previa liberacién del pedido por parte del Director del Centro de Atencion.
2. Enviar via correo electrénico la Solicitud de Pedido al Encargado de
Despacho de Almacén o Designado.
Encargado de Despacho | 3. Recibir a través del sistema y en fisico la Solicitud de Pedido y libera el
de AI_macén ° pedido en sistema al Digitador para la emisién de la Orden de Preparacion.
Desighado
4. Ejecutar cambio de status y realiza la emision de la Orden de preparacion, y
Digitador la envia via correo electrénico al Encargado de Despacho de Almacén o
Designado.
Encargado de Despacho | 5. Revisar la Orden de Preparacion, controla y distribuye a auxiliares de
de AI_macén 0 Estanteria.
Designado
Estantero 6. Preparar el pedido segin Orden de Preparacion.
7. Si no existen modificaciones a Ordenes totales de Preparacion confirmar el
pedido para que sea entregado. (continua numeral 12).
8. Si existen modificaciones a Ordenes totales de Preparacion; notificar a
Digitador para que realice los cambios e incorpora a la Orden de Preparacion
el célculo de memoria de los insumos preparados y el nombre del Estantero
que prepard y entrega a Encargado de Despacho.
9. Revisar Orden de Preparacién, verifica que todos los codigos solicitados
EnDcsggséjﬁode estén trabajados por el Estantero, hace modificaciones si fuere necesario y
entrega al Digitador.
10. Realizar los cambios a la Orden de Preparacion y modifica el status a Envio
Definitivo de Suministros.
11. Cotejar el Pre-envio con el Envio Definitivo para verificar codigos y
Digitador cantidad a despachar.
12. Emitir y trasladar el Envio Definitivo de Suministros con la Orden de
Preparacion en original y cuatro copias al Encargado de Despacho.
13. Recibir, revisar, firmary sellar la documentacion y solicitar la firma del Jefe

Encargado de
Despacho o Designado

del Almacén en la documentacion de despacho.
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14.

Entregar los suministros a solicitante (localmente o en el Almacén
respectivo) o Seccion Distribucion, segin calendario de Despacho y copias

de Envio definitivo de Suministros firmado y sellado.

Solicitante o/ Seccion
Distribucion

15.

Colocar su nombre, nimero de Empleado, firmar y sellar de recibido en
Envio Definitivo de Suministros y devuelve a Encargado de Despacho de

Almacén o Designado la Solicitud de Pedido original y una copia.

Encargado de
Despacho o Designado

16.

Distribuir Envio Definitivo de suministros firmado, sellado, archiva copiay
se realiza cambio en la copia a formato digital, y se trasfiere al encargado de

despacho.

Solicitante

17.

Enviar correo electrdnico al encargado de despacho confirmando que ya se
tiene el producto en la dependencia, para que el Envio Definitivo de

suministros sea cargado en el sistema.

Encargado de Despacho | 18. Recibir correo electrénico del solicitante y carga en el sistema el despacho
0 Designado entregado en almacenes.
19. Recibir Envio Definitivo de suministros (emitido por SAFISS) firmado y
Kardex

sellado para ser cotejado contra la Orden de preparacion (Pre Envio); e

informa de inmediato cualquier inconsistencia al Jefe de Seccidn.

Regencia de Farmacias

20.

Recibir copia de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado via

correo electrdnico (si se trata de medicamentos controlados).

Seccion Activo Fijo

21.

22.

Recibir original de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si se
trata de mobiliario y equipo y se ha solicitado nimero de inventario).

Recibir por correo electronico documento original el Encargado de

Despacho e imprime dos copias, una para el vigilante y otra para su archivo.
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Anexos Capitulares 34. Redisefio de Flujograma. Preparacion y Despacho de Productos en Almacenes. 1/2

SUMINISTRANTE

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

DIGITADOR

ESTANTERO

ENCARGADO DE
RECEPCION DEL
ALMACEN O
DESIGNADO

DIGITADOR

PROCESO: ALMACENES

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES
|
I Elaborar y enviar [a Solicitud _
| depedido, a través del Eﬂ"’iﬁ“:if W“mﬁ
I Thicio - sistema informtico previa 1 1a Solicifud de Pedido al
| liberacién dzl pedido por Encargado de Despachode
I parte del Director del Centro Almacén o Designado
I de Atencion
b S=E=sEEE e I 4
} v
: Reabir a través del sistema
|| ven fisico la Solicitud de Revisar [a Orden de
|| Pedido v libera el pedido en Preparacion, controla v
I| sistemaal Digitador parala distribuye a auxiiares
I emision dela Orden de de Estanteria
I Preparacion
|
[ N S e o e e e e e e o o 4
|
| Y
I Ejecutar cambio de statusy
| tealizar la emision de la
I Orden de preparacion, y
I'| enviavia comeo eléctronico
| | al Encargado de Despacho de
i Almacén o Designado
I ————— e c e m e ———— = = 4
I Y
I ) Notificar a Digitador
I Si para que realice los
I Preparar el pedido segin hb&Tﬁmi cambios o fncompena i
I &p den dc];'c a:adc'?n B Totaesds ~# | Orden de Preparacion ¢l
: P calculo de memona yel
I nomibre del Estantero que
| prepard
|
Y i | An—
| Revisar Orden de
| . Preparacion, verifica que
I No todos los codigos solicitados
: | estén trabgjados y hace
| modficadones s1fuers
| necesanio v entrez al
| Digtador
I
[mm=m=mmm=m—mmna- - o T .
I
I Emitir ytraslada el Envio . ‘ Realizr los canbios a la
I Definitivo de Suministros Cole;:qr el Pre-_emu conel Orten 68 Prepancion y
: A le—] conla Orden de Preparacion Eavio Definitivo pan modifica el statusa
| en original y cuatrocopias al ""“ﬁmf:gcdgggsg’afﬂﬂﬁdad Envio Definitivo de
I Encargado de Despacho P Suninistros
I
I Pigina 12
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Anexos Capitulares 35. Redisefio de Flujograma. Preparacion y Despacho de Productos en Almacenes. 2/2

PROCESO: ALMACENES
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES
|
| Colocar sunombre, nimero
| de Empleado, fima v sella
SOLICITANTE O/ : de recibido enEnvio v
SECCION | A devuelvea Encargado de
DISTRIBRUCION | Despachode Almacén o
: Designadola Solicitud de
| Pedido
|
P o [ e e e e e
|
| Y
|
ENCARGADO DE : Distribuir Envio Definitivo Rec:hu_' Fon‘eo electronico
DESPACHOO | de suministros fimado, del solicitante y carga en el
DESIGNADO | sellado v archiva copia sistema el despacho
| : entregado en almacenes
|
|
R —— | I —— y I —— - S
|
| | Eaviar correo electronico al
: encargado de despacho
| | confirmando que vasetiens | |
SOLICITANTE | el producto, para que el
: Envio sea cargadoen el
| sistema
|
|
___________ o o e
|
I y
: Recibir Envio Definitivo de
| suministros (emitido por
KARDEX | SAFISS) fimado v sellado
| para ser cotejado contrala
: Orden de preparacion
| (Pre Envio)
i .
I pomemeee .{ _____________________________________________________
|
! v
] | Recibir copiade Envio
REGENCIADE : Definitivo de Suministros
FARMACIAS | | firmado v sellado (sise trata
| de medicamentos
: controlados).
|
___________ S U ——
|
: Recibir onginal de Envio Recibir por correo
- o Definitivo de Suministros eléctronico documento
SECCIONACTIVO | | fimado y sellado (si setrata | » oniginal el Encargado de
Fljo : de mobiliario v equipoy se Despacho,e imprime dos ——» n
| ha solicitado nimero de copias, unapara el Vigilante
: inventario). y otra para su archivo
i Pigina 22
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. Redisefio de procedimiento. Distribucion de Productos a Solicitantes.

Proceso: Almacenes
Dependencia: Departamento de almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

1. Posterior a recibir Envio Definitivo de Suministros asigna vehiculo,
Encargado de D_e’s pacho personal y define rutas de acuerdo a volimenes de productos a trasladar.
0 Jefe Seccion
Distribucion 2. Generar Solicitud de Transporte asigna motorista; y vehiculo de acuerdo al
volumen de despacho.

3. Anexar, "Encuesta de Calidad de producto™ para recibir retroalimentacion
del responsable de bodega en centro de atencién sobre el estado del insumo
recibido.

4. Verificar que la documentacion esté debidamente firmada, sellada y
completa.

Responsable 5. Posterior acompletar la carga del transporte entrega en control de vigilancia
de la Ruta una copia del documento Despacho de Productos de Almacén firmada en
original por el Encargado de Despacho o Designado.

6. Se presenta en el lugar de destino para realizar la entrega.

7. Recibir productos contra Envio Definitivo de Suministros original y dos

Responsable de Bodgga copias.
en Centro de Atencion o
Designado 8. Firmar y sellar Envio Definitivo de Suministros colocando ademas su
nombre y nimero de empleado, sello, fecha y firma y devuelve original y
copia a Responsable de Ruta.
Responsable de la Ruta | 9. Retornar al lugar de origen y entregar a Encargado de Despacho o
Designado el Envio Definitivo de Suministros original y una copia firmado
y sellado.
Encargado de Despacho | 10. Recibir Envio Definitivo de Suministros archiva copia y distribuye.
de Al_macén ° 11. Cargar en el sistema el despacho entregado contra Envio Definitivo de
Designado
Suministros.
12. Llenar y anexar completa la “Encuesta de Calidad de Producto".
13. Recibir el original del Envio Definitivo de Suministros (emitido por
Kardex SAFISSS) firmado y sellado para ser cotejado contra la Orden de
Preparacion (Pre-envio) e informa de inmediato cualquier inconsistencia al
Jefe de Seccidn.
Regencia de Farmacias | 14. Recibir copia de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si se

trata de medicamentos controlados).
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Seccion Activo Fijo 15. Recibe original de Envio Definitivo de Suministros firmado y sellado (si se

trata de mobiliario y equipo y se ha solicitado nimero de inventario).

Anexos Capitulares 37. Redisefio de flujograma. Distribucion de Productos a Solicitantes 1/1.

PROCESO: ALMACENES
DEPENDENCTA: DEPARTAMENTO DE ALMACENES
N I Posteriora recibir Envio Generar Solidtud de Anexar, Encuesta de Calidad
ENCARGADO DE I Definitivo de Suministros Transporte asigna de Producto, para recibir
DESPACHO O JEFE I Inicio asigna vehiculo, personal motorista: y vehiculo ds |——p redimentadén del
DESECCION | v define rutas de acuerdoa acuerdo al volumen de responsable de bodez en
N | volimenes de productos a centro de atendon sobre el
DISTRIBUCION i nstadar despacho estado delinsumo recitido
——————————— R IS
|
| .
| Verficar quela Posteriora completar la Retornar a lugar de origen v
RESPONSABLE DE : documentacionesté | carga del ltr;ns_pqite enfrega | — Se presentaenel lugar de » Daelst;eag;;f g:;%:::dod;
I selladay completa P entrega Sumiristros crignal yuna
| copia firmado v sellado
|
___________ U A SN SN
: v
RESPONSABIEDE | Firmar y sellar Envio Definitivo
BODEGAEN | Recibir productos contra de Sumiristros colocando
CENTRO DE : Envio Definitivo de > ada?a;dmrzlmb;;i:m;_“ de
L P ‘o . empleado, sello, yfima y
ATENCONO | SWMWCSO 025““1 y dos devuelve origind v copia a
DESIGNADO | pias Responsable deRuta
1
___________ g g gy S
1 r KARDEX
|
ENCARGADODE | . Racibir. gl oniginal d.d. Etwvio
DESPACHO DE : Redbir Envio Definitivo de Cargar en el sistema el Llenar y anexar la Definitivo de Suministros
AIMACEN O || Svministros archiva copiay p| despachoentregado contra Encuestade Calidad | »| ("iuido porSATISSS)
0 1 distribuye Envio Definitivo de de Producto firmado y sellado para ser
DESIGNADO/ I R Suministros cotejado contralaOrden de
KARDEX | T Preparacién (Pre-envic)
|
___________ U N
-
|
: Recibir copia de Envio
- I Definitivo de Suministros
REGENCIADE | firmado vsellado (sisetrata |4 —
FARMACIA | de medicamentos
: controlados).
|
|
___________ - e e e e e e e e e e e e e e e o
|
: Recibir original de Envio
| Definitivo de Suministros
REGENCIADE | fimmado v sellado (si se trata
FARMACTA : de mobiliario v equipo v se '
| ha solictado nimero de
| inventario).
|
1 Pigina 1/1
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Anexos Capitulares 38. Redisefio de procedimiento. Recepcion de Productos por Transferencias de otros

Almacenes.

Proceso: Almacenes
Dependencia: Departamento de Almacenes

Unidades
Responsables

Actividad

1. Realizar el requerimiento del producto desabastecido, a jefatura de Almacén
Jefatura de Almacén . . . . o
(Destino) Origen, quien autoriza y remite requerimiento a Encargado de Despacho.
2. Enviar electronicamente y en forma fisica, Nota de Transferencia de
Productos y copia de Requerimiento autorizado a Encargado de Recepcién
Encargado de Despacho del Almacén destino.
de Almacen (Origen) 3. Anexar "Encuesta de Calidad de producto” para recibir retroalimentacion
del responsable de bodega en centro de atencién (Destino) sobre el estado
del insumo recibido.
Encargado de 4. Recibir electronicamente y en forma fisica Transferencia de Productos y
Recepcion de Almacén . L .
. copia de Requerimiento autorizado.
(Destino)
5. Entregar a Estantero la copia de Transferencia para que revise contra los
productos.
6. Recibir la copia de la Transferencia y revisa contra los productos.
7. Sino coincide el producto con la transferencia; Escribir la inconsistencia en
Estantero
la copia de la Transferencia de Productos y lo devuelve al Encargado de
Recepcion del Almacén.
Encargado de 8. Devolver productos y Transferencia de Productos razonada a Almacén de
Recepcion del Almacén Origen
0 Designado (Destino) gen.
Encargado de Despacho | 9. Recibir el producto, la Transferencia razonada y supera las observaciones
de Almacén (Origen) S .
para iniciar nuevamente el procedimiento.
Estantero 10. Si coincide el producto con la transferencia; enviar Transferencia de
productos a Encargado de Recepcion para firmay sello.
Encargado de 11. Recibir y revisar Transferencia de productos firma, sella y devuelve.
Recepcion de Almacén o
Designado (Destino)
12. Recibir documentacion firmada, ubica el producto e informa a Encargado
Estantero o
de Recepcion.
Encargado de 13. Entregar a Digitador el original de la Transferencia de Productos para dar
Recepcion de Almacen o ingreso en sistema informatico
Designado (Destino) g '
14. Enviar completa la "Encuesta de Calidad de producto” a Digitador.
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Digitador

15.

16.

Recibir original de Transferencia y realiza entrada de productos en el
sistema.
Generar documento Ingreso de Productos y lo envia a Encargado de

Recepcion para verificacion y firma.

Encargado de
Recepcion de Almacén o
Designado (Destino)

17.

Recibir original de Transferencia y documento Ingreso de Productos,
verificar la informacion, firmar y entregar a Jefe de Almacén para firma de

autorizacion.

Jefe de Almacén

18.

Recibir original de Transferencia y documento de Ingreso de Productos,
verifica informacion, firma de autorizado y devuelve a Encargado de

Recepcion de Almacén.

Encargado de
Recepcion de Almacén o
Designado (Destino)

19.

20.

Recibir documento de Ingreso autorizado, archiva copia de Ingreso de
Transferencia y copia de Transferencia recibida.
Enviar a Kardex original de Ingreso de Transferencia y copia de

Transferencia recibida.

Kardex / Colaborador
de Almacenes

21.

Recibir original de Ingreso de Transferencia para ser cotejada contra copia
de Transferencia recibida e informa de inmediato cualquier inconsistencia

al Jefe de Seccion.
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Anexos Capitulares 39. Redisefio de flujograma. Recepcién de Productos por Transferencias de otros Almacenes 1/2

JEFATURADE
ATMACEN
(DESTINO

ENCARGADO DE
DESPACHODE
ALMACEN (ORIGEN)

ESTANTERO

Realizar el requenmiento del
producto,a jefatura de
Almacén Origen, quien

autoniz v remite
requerimiento

Enviar electronicanente v en Recibir ¢l producto, la
forma fisica, Notads Transferenda mzonaday
Transferenda de Productosy superalas observacionsspara
copia de Requenmento iniciar nuevamente el
autonzado procedimento
A
Redbir electronicanente v . Devalver productos v
en forma fisica Transferencia Entregara Estan?cm 2 copia Transferencia de Productos
de Productos v coplade de_’Iiansﬁemlma p;.? que razonada a Almacén ds
Requenmiento autorizado fevise contra los productos Origen

No
Enviar Transferencia de Recibir 12 copiade la ; Coincide el

productos aFncargado de Transferendia v revisa contra - prodictoconla

Recepcion para fimm y sello los productos transferencia?
Entregar a Digitador el

Recibir v revisar original dela Transferencia
Transferencia de productos de Productos pam daringreso

fime, sellav devuelve en sisterm infomatico

Redbir documentacion
firmada, wbica el productoe
informa a Encargado de
Recepeion

Esoribir la

inconsistenda enla
copia dzla
Transferencia de
Productosylo
devuelve

Pigina 12
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Anexos Capitulares 40. Redisefio de flujograma. Recepcién de Productos por Transferencias de otros
Almacenes 2/2

DIGITADOR

ENCARGADO DE
RECEPCION DE
AIMACEN O
DESIGNADO
(DESTINO)

JEFEDE ALMACEN

KARDEY/
COLABORADOR DE
ALMACENES

- T --"""""U"—— """ """ - - - - T T T

Recibe ofiginal de Genera documentoIngreso de
A Transferenda yrealim Productosy loenvia a
* | entrada de productosenel Encargado de Recepcion para
S sistema verificacion y fimm
9
Recibe onginal de .
Trnsirenciay documento | | REOD° documento delngreso Envia a Kardex original de
Ingresode Productos, autorizado, archiva copia de Ingresode Transferendia y
veifica lainformacion, fmp | | DgesodeTransfemaday L1 copia de Transferenca
y entrega para fima de copia de Transferencia recibida
astorizacion recbida
_________________________ i
¥
Redbe onginal de
Transferencia v documento
de Ingreso de Productos,
verifica informadién, fima
de autorizado v devuelve

........................................... l. e ————

Recibe original de Ingreso de
Transferencia pan ser
cotejada contra copia de
Transferencia recibida

Pigina 22
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Anexos Capitulares 41. Redisefio de procedimiento. Recepcidn, revision, anélisis y desvanecimiento de
faltantes y sobrantes contabilizados en Inventarios para Registros Contables de Bienes en Existencias.

Proceso: Control de Inventarios
Dependencia: Departamento Control de Inventarios

Unidades Actividad
Responsables

1. Entregar a Control de Inventarios el Expediente de Desvanecimiento de
CUStO(éIé) BRiizpeznsable Inventarios, debidamente foliado y rotulado con el centro logistico y tipo de

almacén.

2. Recibir y revisar el expediente de desvanecimiento de faltantes y sobrantes
segun sea el caso.

3. Si la documentacion del expediente al ser revisado no es conforme con las
condiciones y requisitos sefialados en la norma #8, sera devuelto al Custodio
de bienes para su correccién posterior.

4. Si el expediente del desvanecimiento al ser revisado es conforme con todos

los requisitos descritos anteriormente, se da por RECIBIDO el expediente.
Colaborador Control de

- 5. Revisar y analizar el expediente de desvanecimiento y programa fecha al
Inventarios

custodio de bienes para ejecutar el desvanecimiento.

6. Realizar los desvanecimientos por cada uno de los cddigos a desvanecer
segun los tipos de movimientos, si es faltante movimiento 993 y si son
sobrantes con movimientos 995 (afio actual) y 996 (afios anteriores).

7. Realizar actualizacion de calculo de bitacora de Nivel de Dias de Inventario

segn ndmeros de faltantes y sobrantes.

8. Realizar las operaciones de consumo con movimiento 201 que da lugar el

. . desvanecimiento, dado que las existencias que se ingresan de nuevo al
Custodio de Bienes q q g

sistema posiblemente ya fueron consumidas, caso contrario no es aplicable.

9. Generar los informes de desvanecimientos por los faltantes y/o sobrantes
desvanecidos, como también el reporte de consumos que dio lugar a los

Colaborador Control de desvanecimientos.

Inventarios 10. Firmary sellar cada una de las hojas de los informes de desvanecimientos y
de consumos emitidos para efectos de legalizar y documentar las
operaciones realizadas.

11. Anexar a los informes la Biticora de Nivel de Dias de Inventario.

12. Emitir Informe de nuevos saldos de diferencias con visto bueno de jefatura
del &rea a Director o0 méaxima autoridad local con copia a custodio de bienes,

en el que detalla los nimeros de documentos con sus respectivos montos
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13.

una fecha posterior.

desvanecidos o genera pantalla del SAFISSS que detalle el nuevo saldo, con
el objeto de continuar el proceso a nivel local de quedar saldos pendientes.

Enviar a Seccién de Contabilidad Institucional por medio de Secretaria del
Departamento Control de Inventarios, copia de los documentos de
materiales desvanecidos; mediante nota de remision por cada centro
logistico y almacén, en el que se detalla su nimero de volante contable por
cada documento de material, a fin de generar un archivo Unico de lo enviado

a dicha area y facilitar asi la labor de revision de los entes fiscalizadores en

Anexos Capitulares 42. Redisefio flujograma. Recepcidn, revision, analisis y desvanecimiento de faltantes y

sobrantes contabilizados en Inventarios para Registros Contables de Bienes en Existencias.

PROCESO: CONTROL DE INVENTARIOS

DEPENDENCIA: CONTROL DEINVENTARIOS

I
: Elaborar el programa de
1 . Inventarios aleatorios segin
JEFE FG'\—[ROL DE | Plan de Trabajo Anual
INVENTARIOS :
|
|
___________ :.___________;_________________________________________________________
| Cenerar en SAFISSS listado Solicitar a custodio de bienes
COLABORADOR : Przparar materiales de de stocks de la bodega la designacitn dz uno o
CONTROLDE ! trabajo a utilizar . designadaexistenciasala || varios recursospara apoyary
]'_\T-E\T ARIOS 1 fecha del mventario validar el conteode la
s : muestra
I
___________ S S
| [
| v
1
EQUIFO DE CONTEO| Realizar el conteo fisico de Complementar el lenado de Firmar b ficha para control
(CCT) Y PERSONAL : los bienes sagunla muestra > 1a Ficha de Control pam — de inventarios por cada
DELA DEPENDENCIA| selecionada Inventario por cada producto producto Inventariado
|
I
___________ L e
|
| !
EQUIFO DE CONTEO! Colocar enunlugar \'lisible Recolzctar las fichas de Arnotarenel listado dela eng ?m@:”‘;::::ﬁ:
(CCI) Y PERSONAL | delestante recetario, | | conteo,una vezterminado | | muesira losdatostesultantes croza de manera atomitics con
DELA DEPENDENCIA| tarima la Ficha de Control el conteofisico de la del conteo por C%ﬂgpﬂ’ﬂ“m listado SAFISSS v 32 envia 2
] pata inventario muestrta mventanado Custod
| ,
___________ |- —==============———=====mmmommmomeeoooo ool
|
COLABORADOR | .
CONTROL DE : Verificar v comparar los Revisar, analizr y De no superarse lasdiferencias Elaborar informe de
INVENTARIOS Y | zaldostécnicos del L » desvanecerdiferencias de ’ de fzﬂlanles_}-‘ sobmntes el Inventario Akatorio y su
CUSTODIODE | sistema contra el conteo inv_anta_rios custod_w de biznes contaracon tespectiva hoja de conteo
BIENES I fisico de la nmestra (siaplica) 30 dias para desvanscerhs
! |
___________ e T e e E L L
i '
COLABORADOR I _ _ _ Enviar a Jefe de Inventatio
CONTROLDE | Indicar en ¢l informe ¢l | Entregarinforme de dato actalizado de existencias -
INVENTARIOS Y porcentaje oblemldo del inventario a Cpstol:ho yak [—* de inventario fisico para llevar [~ m
CUSTODIODE | Indicador de Exactitud de méxitn autoridad bocal del Biticom de Nivel de Dias de
BENES : Inventario Centro de Atencion Thvatess
1
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Anexos Capitulares 43. Redisefio de procedimiento: Levantamiento de Inventarios Aleatorios de Bienes de

Consumo en Existencia.

Unidades

Responsables

Actividad

Jefe Control de
Inventarios

Elaborar el programa de Inventarios aleatorios acorde al Plan de Trabajo
Anual, designando colaboradores de Inventarios y fechas en que se haran
las visitas a los diferentes almacenes de los centros logisticos del ISSS;

facilitando el plan de visitas semanalmente al personal bajo su cargo.

Colaborador
de
Control de
Inventarios

Preparar materiales de trabajo a utilizar (fichas de conteo, boligrafos,
plumones, calculadora de bolsillo, entre otros).

Generar del SAFISSS listado de stocks (MB52 numero de documento
interno) de la bodega designada a la fecha del inventario, para extraer la
muestra a inspeccionar.

Solicitar a custodio de bienes la designacion de uno o més recursos de la
dependencia (dependera del tipo de almacén y disponibilidad de recursos),

para efectos de apoyar y validar el conteo de la muestra.

Equipo de Conteo
(Colaborador de
Control de Inventarios
y Personal de la
Dependencia)

10.

11.

Realizar el conteo fisico de los bienes segln la muestra seleccionada.
Complementar el llenado de la Ficha de Control para Inventario por cada
producto; dejando huella de una memoria de célculo en el reverso de la ficha
si aplica.

Firmar la Ficha de Control para Inventario por cada producto inventariado
y obtiene la firma del compafiero de conteo de la dependencia.

Colocar en un lugar visible del estante, recetario o tarima la Ficha de Control
para Inventario donde se contd el producto, para el caso que se requiera de
un segundo conteo.

Recolectar las fichas de conteo, una vez terminado el conteo fisico de la
muestra, verificando el correlativo de las mismas para asegurar la
recoleccion del cien por ciento de las fichas utilizadas.

Anotar en el listado de la muestra los datos resultantes del conteo por cada
producto inventariado.

Ingresar conteo fisico de bienes en existencia en sistema y se cruza de
manera automatica con el listado de existencias de SAFISSS y se envia
directamente a Custodio Responsable de Bienes o Digitador.

12.

Verificar y comparar los saldos tedricos del sistema contra el conteo fisico

de la muestra para determinar las diferencias de inventarios si hubiere.
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Colaborador Control
de
Inventarios y
Custodio
de bienes

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Revisar, analizar, y desvanecer diferencias de inventarios (si aplica)
conjuntamente con el custodio de bienes, mediante un segundo recuento si
fuere necesario o contra la evidencia de documentos mal registrados o no
procesados a nivel de sistema; para efectos de establecer con un alto grado
de exactitud los datos del inventario aleatorio.

De no superarse las diferencias de faltantes y sobrantes encontrados durante
la visita, el custodio de bienes contard con 30 dias calendarios para de
desvanecerlas; de lo contrario, se le dard seguimiento a dichas diferencias
en una segunda visita para confirmarlas o si ya fueron desvanecidas; de lo
contrario, esta deberan ser contabilizadas con el inventario de cierre anual.
Elaborar informe de inventario Aleatorio y su respectiva hoja de conteo, al
final de la visita, para comunicar de forma inmediata los resultados
obtenidos del procedimiento efectuado tanto al custodio de bienes como a
la mé&xima autoridad local.

Indicar en el Informe del inventario aleatorio, el porcentaje obtenido del
Indicador de Exactitud de Inventario (E.l.); el cual se establece mediante la
siguiente formula:

E.l. = N° de Reglones (c6digos) Exactos X100

N° de Reglones (codigos) Contados

Entregar informe de inventario aleatorio a Custodio responsable de los
bienes y méxima autoridad local del Centro de Atencion para su
conocimiento y demas efectos; dejando evidencia en su copia de firmay
sello de recibido por cada uno de ellos.

Enviar a Jefe de Inventario dato actualizado de existencias de inventario

fisico para llevar actualizada bitdcora de Nivel de Dias de Inventario.
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Anexos Capitulares 44. Redisefio de flujograma. Levantamiento de Inventarios Aleatorios de Bienes de
Consumo en Existencia.

PROCES O: CONTROL DEINVENTARIOS

DEPENDENCIA: CONTROL DEINVENTARIOS

|
: Hlaborar el programa de
i | . Inventarios 2lestorios segiin
JEFECONTROL DE Plan de Trabajo Annal
INVENTARIOS |
|
|
| I
----------- IL-----------r---------------------------------------------------------
! Generar en SAFISSS listado Solicitar a custodio debienes
COLABORADOR : Preparar matetiales de de stocks delabodega la designacion de uno o
CONTROLDE | trabajo 2 utilizar N designadaeistencias ala || varios recursos para apoyary
. | fecha del inventario validar el conteo dela
INVENTARIOS I et
|
........... D e e e e e e e e e e e e e e e e e e i e e e e e
| |
| v
|
EQUIPO DECONTEQ | Reahlzar el conteo fisico de Complementar ¢l flenado de Firmar la ficha para control
(CCD YPERSONAL ! los bienes segunla muestrz [~®|  laFichadeControl para  |—b|  deimventarios porcada
DELA DEPENDENCLY selecionada Inventario por cada producto producto Taventariado
|
|
........... N L T T T T T I T T T T T I T T T T T T T .
i ,
|
| I o
- " ) . jaresar conteo fisico dz bienes
EQUIPO DECONTEQ : Colocar enun lugar x-}sfble Recolectar las fichas de Anotaren el listado dela T
(CCT) YPERS ONAL del estante, recetaio, | | conteo,una vez terminado L, muestra los datos resultantes eruza de iners Automitica con
DELADEPENDENCIA| | tarima la Ficha de Control el conteo fisico dela del conteo por cadaproducto lstado SAFISSS y se envia 2
| para inventario muestra iventariado Custodio
I .
___________ e e A
| ¥
COLABORADOR | i
CONTROLDE | Verificar y comparar los Revisar, analizar y De no superarselas diferencias Habomr informe de
INVENTARIOS Y : sddostécnicosdel | g | desvanecerdiferencias de . de fatantesy sobrantes,el [ ventario Aleatorio vsu
CUSTODIODE | sistema contra el conteo nventarios custedio de bienes contaracon respectivahoja de conteo
BIENES | fisico dela mestra (si aplica) 30 dizs parz desvanecerlas
|
___________ }__________________________________________________________L__________
| :
¢ OLA_BORADOR I ) Enviar aJefe de iventario
CONTROLDE : Indicar en el informe el . Emrelgar mfor"mel de N dato actualizado de existencias ‘
INVENTARIOS Y | porcentaje obtenido del — mventario a 5}15“”110}: th de inventario fisico para levar " Fn
CUSTODIODE | Indicador de Exactitud de maxma autoridad local del Biticora de Nivel de Dias de
BIENES : Tnventario Centro de Afencion Tentaric
I Pigina 1/1
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Anexos Capitulares 45. Redisefio de procedimiento. Estimacion Anual de Bienes y Servicios.

Proceso: Planificacién y Monitoreo de Suministros

Dependencia: Planificacion y Monitoreo de Suministros

Unidades
Responsables

Actividad

1. Realizar la creacion de la necesidad inicial sugerida para
UPLAN medicamentos e insumos médicos, odontolégicos y generales.

2. Iniciar Planificacion automatica y manual para reactivos, articulos

Centro de Atencién Y generales, servicios medicos, servicios administrativos, equipo

Dependencias médico y mobiliario no médico.

3. Enviar formato de memoria de calculo para medicamentos de

UPLAN excepcion NILO, medicamentos antirretrovirales, servicios médicos,
servicios de laboratorio, reactivos y servicios administrativos.

4. Coordinacion general del proceso de estimacion de necesidades en el
centro de atencion.

Director del Centrode | 5 pegignar el area que brindard acompafiamiento para mejorar la
Atencidn y Jefes de
Dependencia exactitud del pronostico de la demanda a la hora de realizar la
en Areas . ‘2
Administrativas estimacion anual.

6. Designar personal para evidenciar si las demandas de medicamentos
calculadas estadisticamente para los meses futuros son lo bastante
cercana a la demanda real cuando se ejecute la planificacion.

7. Calcular las necesidades.

Jefes Administradores, | 8- Cada encargado debera justificar el calculo de las necesidades con el
Especialistas, resultado de los dos anteriores reportes formulados con las
Encargados de
Programas y Comités de necesidades anexadas al calculo de las necesidades.
las Unidades 2 : T T
Solicitantes 9. Anexar al calculo de las necesidades el historial de los dos Ultimos
pedidos formulados en las Gltimas dos estimaciones anuales.
Director del Centrode | 10. Consolidar y validar local de las necesidades del centro de atencion
Atencién y Jefes de ]
Dependencia y dependencias.
en Areas
Administrativas
Administrador, Jefes De | 11. Efectuar modificaciones o ajustes en SAFISSS de la necesidad anual

Farmacia, Jefes De
Almacén, Jefes De

sugerida por el sistema cuando sea requerido por UPLAN.
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Servicios De

Dependencias
Administrativas

Apoyo Y

Director de
Atenci

Centro
on

de los dos ultimos pedidos.

12. Anexar a la estimacién consolidada de necesidades al Informe de historial

13. Enviar la informacion relacionada a la estimacion de necesidades.

Anexos Capitulares 46. Redisefio de flujograma. Estimacion anual de necesidades de bienes vy servicios. 1/1

UPLAN

1
1
1
CENTRODE |
ATENCIONESY |
DEPENDENCIAS :
1

1

i
DIRECTORDEL |
CENTRODE |
ATENCION wms}
DE DEPENDENCIAS |

EN AREAS :
ADMINISTRATIVAS |

ADMINISTRADORES, |
ESPECIALISTAS, |
ENCARGADOS DE :
PROGRAMASY |
COMITES DELAS |

UNIDADES :
SOLICITANTES |
JEFESDE |
FARMACIA, JEFES |

DE ALMACEN, JEFES|

DE SERVICIOS DE |
srovoy !
DEPENDENCIAS |
LADMINISTRATIVAS!

DIRECTOR DE
CENTRO DE
ATENCION

Realizar la creacion dela
necesidadinicial sugenda
para medicamenos e insumos
médicos, odontoldgicos y
generales.

Enviar formato dememonia de
cilculo paramedicamentos de
excepcion NILO, medicamentos
antiretrovirales servicios médicos,
servicios de laboratorio,reactivos y
servidos administrativos

Inidar planificadon automética
y manual para reactivos,
articulos generales, servicios
médicos, servidos de
laboratorio, equipomédico,

equipo ymobiliano nomédico.
BEEE NS e P S e O s B R Ty M S M e S M S S
&
— U Designar personal para
Coordinacién general del Desigur &rea que bainda evidendiar silas demandas de Consclidary validar focal de
procesode Estimacion de |, KLY M A > e las necesidades del Centro de
Necesidades en el Centro de e i O Promenca Ca estadisticanente para los Atencibny Dependencias
st la Demanda  la hora de meses futuros son lo bastante Rt
realizar la Estimacion Amual cercano a la planificadén
|
WA & e e e e e e ' VP S —
£
Cada encargado deberd
justificar el calculo de las Anexar d clculo de las
necesidades con el resultado necesidades el historial de los
; — de los dos anteriores reportes [~ | dostltimos pedidosformulados
DR o formulados con las en las ultimas dos estimaciones
necesidades anexados al anuales
calculo
Efectuar modificaciones o
ajustes en SAFISSS dela
necesidad Anual sugenda
porel sisterm cuando sea
requendo por UPLAN
- -11 - - - i
Anexar ala estimacion )
consolidada de necesidades | . Elbonr inbmme do
¢l Informe de Historial de »| Inventario Aleatono ysu |[—» Fin
fos dos tltimos pedidos respectiva hoja de conteo
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