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I N T ROD U eel 6 N 

Con el establecimiento de nuevas po1iticas referidas a incrementar 
la cobertura de la poblaci6n beneficiaria del Instituto Sa1vadoreflo del 
Seguro Social, 10 cual se 10grar~ con 1a 1nc1usi6n de los emp1eados pO
b11cos, emp1eadas dom~sticas, trabajadores pecuarios, trabajadores agrl 
colas, pequenos empresarios y las esposas 0 companeras de vida de los -
cotizantes a1 Regimen de Sa1ud. sera necesario hacerle frente a1 creci
miento de 1a demanda de los servicios prestados por 1a Inst1tuc16n.[ 10 
que traera consigo estimar nuevas necesidades de recursos humanos, fi
sicos y materiales, siendo este ultimo a1 cua1 habr4 que ded1carle ma
yor atencion. pues son e1los los que directamente se relac10nan con la 
demanda de servicios de los derechohabientes. 

E1 presente Proyecto esta referido a1 Aprovisionamiento y Conser
vacion de los recursos materia1es y muestra c6mQ funcionarA por medio 
de 1a mecanizacion e1 Sistema de Proveeduria de 1a Instituci6n. el cual 
busca que los bienes requeridos por sus dependencias se obtengan en las 
cantidades apropiadas y momentos oportunos a1 mas ,bajo costa total posi 
b1e. 

Inicia1mente se plantea el Diagnostico de la Situaci6n Actual~ e1! 
borado en e1 mes de enero de 1980, contemp1ando e1 funcionami ento de la 
Proveedur;a, a1gunas consideraciones sobre 1a cobertura actual y los -
planes de expansion que 1a Instituci6n tiene, hasta l1egar al anAl isis, 
el cual detenmina las necesidades del diseno, con estas bases se llega 
al Diseno del Sistema de Proveeduria y se estab1ecen sus Objetivos y -
A 1 cances. 

Luego en el Primer Capitulo se presenta la estructura organizativa 
propuesta , sus objetivos y funciones. Debido a que existen unidades -
que de una u otra fonma afectan e1 funcionamiento del Sistema de Prove~ 
dur1a es necesario conocer e1 ambito en e1 cual desarrolla sus activida 
des el Departamento, par 10 que tambien en esta Capitulo se p1antea e1 
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esquema funcional del mismo. mostrandose las relacioneS tanto internas 
como externas. 

El siguiente Capftul0 est! referido a la nonmatizac16n de los b1e
nes y sumin1stros. estableciendose las bases de estructurac16n de los -
CUadras 84s1cos a fin de que todos los artfculos almaa~n8bl~. 4dquiri -
dos por e1 ISSS. tengan una agrupaci6n y codif1caci6n aproptJda para -
que su reconocimiento sea f4ci1 y preciso. 

Tambien es necesar10 agi1izar el proceso del abastecimiento. para 
ello, el Tercer Capftu10 desarrolla Nonmas y Procedimientos a los que 
deber4n regirse tanto 1a Proveeduria como las Unidades solic1tantes en 
1a e1aboraci6n y tr!mite de las requisiciones. 

Luego de haber estab1ecido que tipo de estructura adm1n1strarA al 
5i stema, 1a Nonnatizaci6n que faci 11 te el conocimiento del 'lqu~1I com -
prar y los procedimientos de solicitud de los bienes, se describe e1 -
mecanisme de reaprovisionamiento a fin de conocer exactMiente "cuando" 
y "cu&nto" comprar, presentandose en e1 Capftu1 Q Cuarto un Sistema de 
Control de Inventarios, por medio del cua1 se detenminarin los n1ve1es 
6ptimos de almacenaje as; como los lotes econamicos de compra. 

Las nonnas y procedimientos de compra se desarro11an en el Cap't~ 
10 Quinto y pretenden agi1izar la adqu;sici6n de los bienes, para que 
luego sean a1macenados para su uso posterior, por 10 que tambien eS ' n~ 

cesario desarrol1ar tecnicas de A1macenamiento y Oistr1buci6n. tal co
mo se describen en e1 Capitulo Seis. Tambien se ha desarrol1ado un me
canismo de control y reposicion autom4tica de medicamentos a las farma
cias. 

Luego se presenta cual serA el funcionamiento del 5i$tema disenado 
y e1 cic10 de reaprovisionamiento, 11egAndose a una descripci6n de 1a -
mecanizacion del mismo. 

Con 1a adecuada uti1izacion del sistema propuesto, se espera que -
no surja escasez imprevista, que se tengan niveles adecuados en existe~ 
cia. que e1 abastecimiento a las unidades solicitantes siempre sea f1ui 
do y oportuno, y otros factores que redundaran en 1a buena i~gen de -
servicio que e1 Instituto presta a sus derechohabientes. 
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AI SIl1JACIOO knJAL 

Can e1 objeto de tener una base para iniciar e1 anAllsls y diseno 
del Sistema de Proveeduria, se estudiar& en este apartado un enfo 
que de la situacion actual de la Institucion (Investigaci6n real! 
zada en enero 1980) . 

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

OBJETIVOS Y FUNCIONES 

La unidad que rige e1 aspecto de aprovisionamiento del Seguro So _ 
cial es e1 Departamento de Proveedurfa, e1 cual desarrolla las ac
tividades relacionadas con la compra, almacenamiento y distribuci6n 
de todos los suministros requeridos par las distlntas dependencias 
del Instituto. 

La Proveedurfa esta narmada par las siguientes leyes y reglamentos: 

- Presupuesto de lnstituciones Oficiales autonomas 
- Ley y Reglamentos del Segura Social 

Dentro de 1a Organizacion Institucional e1 Departamento de Provee
duria esta ubicado bajo 1a Direccion de 1a Division Administratlva, 
es dirigido par e1 Proveedor y actual mente organizado en las siguien 
tes secci ones: 

- Seccion de Compras 
- Seccion de Almacenes 

· A1macen de medicamentos 
· Almacen general 
· Almacen de repuestos y herramientas 

- Tal1eres de Impresion y Costura 
- Secclon de Codificacion y Control 

rvktos Auxil iao.es NO. 
?7 
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1. SECCION DE COMPRAS 

OBJETIVO : Realizdt' lds adquisiciones de suministros de tal mane
ra que se efectuen en condiciones optimas de oportun1dad. cali _ 
dad y precio. 

ORGANIZACION: Actualmente esta dirigida por un Jefe de Secci6n, 
el cual tiene a su cargo tres unidades: 

a) Unidad de Compras en Plaza: 

Realiza sus operaciones de compra p~r libre gesti6n, cuando no 
excede los diez mil colones; internamente se divide en: 

- Compras en plaza de articulos generales 
- Compras en plaza de medicamentos, material y equipo med1co 

quirurgico y odontolOgico 

- Compras en plaza de material, herramientas y repuestos para 
el servicio de mantenimiento 

b) Unidad de Compras a1 Exterior: 

Efectua todas las compras de medicamentos, articu10s genera _ 
les 0 repuestos procedentes del exterior del pafs. 

c) Promocion de Concursos: 

Se encarga de realizar todas las operaciones necesarias de las 
secciones anteriores, para 1a compra p~r concurso, ya sea pu. 
blico 0 privado. 

a) Compras Directas. 

E1 monte de 1a caja chica es de mil colones y se ut1liza para 
compra de productos urgentes y de usc no frecuente, s1empre 
que su costo no exceda a los Cien Colones. Estas son autori
zadas directamente por el Proveedor, una vez rea11zada 1a -
compra se pasa un detal1e a Contabi1idad, Auditor1a y Tesore
ria, para su legalizacion y autorizacion del reintegro respec
tivo . 
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b) Libre Gest i on 

Se solicita por te1efono las cotizaciones de los art1cu10s -
requeridos, siendo 1a persona responsable de cada un1dad de 
compra 1a que solicita las cotizaciones. En 1a mayorta de los 
casos queda a opcion de estas personas escoger a quienes se -
les pedira ofertas, a1 tener las cotizaciones, son transmiti
das a1 Cuadro de Ana1isis de Ofertas, el cua1 en su oportuni
dad pasa a 1a Comision Asesora correspondiente, quien despues 
de ana1izar las ofertas, recomienda la adjudicaci6n de 1a com 
pra. 

c) Concurso Privado 

Con base a las especificaciones dadas por los solicitantes se 
e1abora un Cartel de Concurso, 1uego estos son distribuidos a 
los suministrantes en su domici1io, por personal del Departa
mento de Proveeduria, quienes a1 momento de 1a entrega exigen 
firma de recibido. Las ofertas se reciben hasta e1 dfa y hora 
sena1ados en e1 cartel para e1 cierre del concurso. 

A1 11egar e1 dla y hora de cierre del concurso y en presencia 
de un de1egado de Auditoria, e1 Jefe de 1a Seccion de Compras 
y los oferentes presentes se procede a 1a apertura de las ofe~ 
tas, 1evantandose un Acta de esta operacion donde se detallan 
las ofertas recibidas, y es firmada por el Delegado de Audito 
ria y el Jefe de 1a Seccion de Compras, seguidamente las ofer 
tas son transcritas al Cuadro de Ana1isis de Ofertas, e1 cua1 
en su oportunidad es ana1izado por 1a Comision Asesora corres 
pondiente. 

La Comision, una vez ha ana1izado el Cuadro de Ana1isis de _ 
Ofertas, recomienda adjudicar 1a compra a1 suministrante que 
a su juicio, present6 1a mejor oferta 1uego 10 entrega a1 -
proveedor, quien, dependiendo del monto de la compra. cana1i
za 1a autorizacion de esta. 
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d) Conclwso Pub l1cn 

En base n las especificaciones dadas por el solicitante se _ 
elabora el cartel del concurso. Su contenido se publica en _ 
los peri6dicos de mayor circulaci6n del pais. 

Los suministrantes tienen que retirar del Departamento de Pro 
veeduria e1 Cartel respectivo, las ofertas se rec1b1ran hasta 
el dia y hora sena1ados en el cartel para e1 cierre del con _ 
curso. A1 llegar e1 dia y hora senalados, j en presencia del 
delegado de Auditoria, e1 Jefe de la Seccion de Compras, los 
suministrantes 0 representantes, abren los sobres que contie
nen las ofertas, se transcriben al Cuadra de An61isis de Ofe~ 
ta, e1 cual en su oportunidad es analizado por 1a Comis16n _ 
respectiva y se autoriza de aruerdo a1 sistema mencionado en 
Concurso PGblico . 

Las compra~ ~or Concurso Privado y Publico se efectuan cuando 
su manto excede los diez mil colones. 

Resumen de los Nive1es de Autorizaci6n de Compras 

a) Las compras di rectas y compras menores de Un mil colones son 
autorizadas por el Proveedor. 

b) Las compras entre Un mil y Diez mil colones son autorizadas _ 
por 1a Direccion General. 

c) las compras mayores de Diez mil colones son autorizadas por e1 
Consejo Directivo. 

2. ALMACENES 

OBJETIVO: Recibir, almacenar, conservar y distribuir los suminis 
tros almacenables que adquiere la Institucion. 

ORGANIZACION: E1 Departamento de Proveeduria del ISSS cuenta ac
tualmente can tres a1macenes, los cua1es mantienen en inventario 
aproximadamente 1a cantidad de ~ 6,500,000, dichos almacenes son: 
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a) Almar.en de medl camentos 
b) Almaccfl de art.i culos g.:ner'ales 
c) Allracen de Her ramientas y Repuestos 

La estructura organizativa de cada uno se divide en las s1gu1en
tes cireas: 

a) Reci bo 
b) Preparacion de Oespacho 
c) Oespacho 
d) Control 

ALMACEN DE MEDICAMENTOS : 

Cuenta con un area de 906 m2, dentro de los cuales se almacenan 
los siguientes articulos: 

N~ de Descripcion Cantidad 
% Cuenta de Art. 

difererit. 

001 Medicamentos 1,475 45,68 
002 Materiales de curaci6n 3 0.09 
003 Materiales de laboratorio 520 16.10 
004 Materiales de Rayos X 46 1.42 
005 Materiales de Ortopedia 17 0.53 
006 Material Odontol6gico 273 8.46 
007 Material Medico-Quirurgico 895 27.72 

Tot a 1 
3,229 100.00% 

El a1macen maneja un inventario de aproximadamente e 3,000,000. 

La distribucion y almacenamiento se hace: sabre estanter1a cuan
do el medicamento ya se encuentra al detalle y sabre el piso -
cuando estos estan en sus cajas correspondientes a unidades de 
carga, son manejados en carretillas manua1es. 



RECEPCION DE PRODUCTOS : 

E1 A lmacen tiene .Iest; nada un area para efectuar e1 recibo de to 
dos los productos que ingresan, ya sea comprados p~r importaciOn 
o en plaza. 

Estos se reciben de acuerdo a 10 especif1cado en los contratos -
y/o p611zas de importacion 0 facturas, verif1c5ndolas y contro-
1 ~ ndo1as. Se considera que el proaucto ha 1ngresado a1 almac~n -
cuando se 1evanta un acta de rec1 bo, que es el documen'to fuente, 
utlllzado para control de Kardex. 

El Control de Calidad que se efectua en este almacen depende del 
tipo de producto a su cant1dad, asf tenemos que cuando se reciben 
cant'dades voluminosas en las que se hace 1mpos1b1e el control -
100%, 1a rea11zan en base a muestras, esto es en 10 que respec
ta al control cuantitativo. 

Con relac;on al control cua 'litativo ocupan dos formas: por medio 
de 1a observacion 0 anal isis de laboratorio. 

AIMACEN GENERAL 

Ocupa un 4rea total de 3,934 m2 en e1 cua1 estan depositados los 
s1guientes arHcu10s , (Ver pagina siguiente) 
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N~ de Descripcion Cantidad % ~uenta de art. 
d1ferent. 

10 Pape1eria y Utiles 296 40.22 
11 Artlcu10s de higiene y 1im-

pieza 63 8.56 
12 Materiales de Impresion 25 3.40 
13 Materia prima para costure-

ria 43 5.84 
14 Ropa confeccionada 129 17.53 
15 Mobiliario y equipo 100 13.58 
16 Material fotografico 7 0.95 
17 Combustlble y 1ubricantes 1 0.14 
18 Utensl110s de cocina y come~ 

dor 11 1.49 
19 Material de lavanderla 11 1.49 
21 Productos a1imenticios 1 0.14 
22 Canasti11as maternales 13 1.77 
23 Envases y materiales de em-

paque .36 4.89 

Tot a 1 736 100.00% 

Todos estos productos representan ~ 2,500,000 de inventario (38% 
del total). La ubicacion de los productos dentro del almacen se 
hace segun el espacio que se encuentre disponible al momento del 
recibo, ya que no funciona ningun sistema de 10ca1izaci6n. 

La recepcion de los productos es tal como se describi6 anterior
mente en e1 Almacen de Medicinas. 

ALMACEN DE REPUESTOS 

Ocupa un area de 254 m2 y su funcion es 1a de proveer de repues
tos a1 Departamento de Mantenimiento, no posee cuadro basico de . 
materia1es. 
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los repuestos a1canzan un promedio de ~ 1,000,000 de invent'ario 
(15.38% del total), ~e encuentran distribuidos y ub1cados sin. 
ninguna localizacion detenminada, puesto que e1 espacio ~ue oc~ 
pa cada uno de los repuestos ha sido asignado segun 18 disponi
bilidad existente a1 momenta de su "egada a1 almac~n, dificul
tandose su localizacion a1 momenta del despacho. " 

En total, los Almacenes trabajan con un promedio de ve1nticinco 
mil productos diferentes. 

TALLER DE IMPRESIONES 

OBJETIVO: Producir 1a papeleria (formularios y contro1es) ocupada 
a ni vel i nsti tuci ona 1, si ndo "SU compradorll di recto el a1macen 
general, que es quien 1a distribuye. 

EsU organizada por un Jefe quien se encarga de 1a planificacion 
direccion y control de los trabajos alli rea1izados; un oficinis
ta cuya funci6n es 11evar contro1es de 1a materia prima, de los 
recibos y despachos, un fotomecanico quien elabora los negati -
vos, lleva a cabo las ampliaciones y reducciones, finalmente un 
operador de maquina que trabaja directamente en las m!quinas im
presoras. 

3. SECCION DE CODIFICACION Y CONTROL 

OBJETIVO: Actualizar los cuadros basicos de los productos en el 
momento que fuere necesario, asi como tambien, preparar la in _ 
formacion para elaborar los infonnes sobre consumos, compras, _ 
reposiciones y todo movimiento que pueda controlarse sobre di
chos productos. 

FUNCIONES: E1aborar infonnes mensuales, semestra1es y anuales -
sobre e1 movimiento de los medicamentos para cada una de las -
farmacias del ISSS . 



Para 1a obtencion de estos resultados se procesan las recetas, 
las ordenes de compra y los envios de medicamentos. 

Descripcion de los Informes: 

a) Cuadro Demostrativo 

Se e1abora con e1 prop6sito de determinar con anticlpacion 
las reposiciones que deberan hacerse a cada una de las far
macias. Esto se elabora mensua1mente. En 1a practica no se 
le da el uso adecuado debido al atraso que existe en la rpco-
1ecc1on y procesamiento de los datos (aproximadamente tres me 
ses). 

El promedio mensual de recetas procesadas es de doscientos cin 
cuenta mil (250,000). 

Este cuadro de reposicion contiene: 

• Codigo del producto 
- Nombre del producto 
- Unidad de medida 
,. Saldo anterior 
- Ingresos 
- Egresos 
.. Nuevo Saldo 
- Existencia minima (no se procesa) 
~ Cantidad a reponer (procesamiento incompleto) 

b) Cuadro de Consumo Semestral: 

Se elabora para determinar el consumo mensual de medlcamentos 
para cada una de las farmacias, este contiene los siguientes 
datos: 

- CQdigo del medlcamento 
- Codigo de 1a farmacia 

---------------- ----------------------------------------------------' 
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~ Consumo por mes (y por seis meses) 
.. Tota " de un idades por mes (y por seis meses) 
.. Total promedio en unidades 

c) Cuadro de Compras Mensuales 

Este cuadro se refiere a las compras destinadas a1 a1macen _ 
de medicamentos . 

Contiene; 

- C6digo de 1a dependencia (A1macen de Medicamentos) 
~ Codigo del articulo 

Nombre del articulo 
~ Unidad de Medida 
.. Cantidad 
~ Precio unitario 
.. Valor total 
- Cuenta de ingreso 
~ Sub cuenta de egreso 
~ Sub cuenta de activo 

d) Cuadro de Envio de Medicamentos: 

Tiene por objetlVo contro1ar la salida de medicamentos a cada 
uno de los centr~s. Su contenido es similar a1 cuadro de com
pras mensuales. 

La Unidad de Codificacion y Control es e1 banco de datos de 1a 
Proveeduria del ISSS, maneja y procesa con la ayuda de 1a Sec .. 
cion de Informatica toda 1a informacion referente a los pro
ductos que all; se manejan. aunque los mecanismos no estan _ 
completos, pues se tienen datos desglosados unicamente para me 
dicamentos . La parte de control aun no opera, ya que no se -
tiene ningun sistema definido para sus correcciones, previsio
nes y su misma retroalimentaci6n. 
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4. DISTRIBUCION 

Distribucion es una de las areas especif1cas que oonforman a _ 
los a1macenes cuyo objetivo consiste en 1a de preparar y despa
char los bienes hacia las unidades solicitantes, haciendo uso _ 
racional del transporte. 

a) Funcionamiento 

Dentro del funcionamiento de distribucion 1a requisicion es e1 
documento que da la pauta para iniciar las actividades operat! 
vas, en las cuales intervienen las partes que componen su or
ganization (preparacion. despacho y control). 

E1 punto de origen de estas requisiciones son las fanmacias _ 
de Hospitales, unidades de consultas y adm1nistrativas de las 
cuales 37 fanmacias son atendidas por e1 alma~n de medicinas. 
E1 a1macen de articulos generales y el de herramientas y repue! 
tos atienden 104 unidades entre los servicios de Hospitaliza _ 
cion. consu1torios y unidades administrativas. 

El Jefe de Almacen es el que autoriza la preparacion de los _ 
bienes y se encarga de programar las entregas estableciendo 
rutas de distribucion. 

b) Preparacion de Despacho 

La preparacion de los pedidos se rea1iza basAndose en las re
quisiciones. una vez preparados son depositados transitoria
mente en un area de despacho en espera de su distribucion. La 
preparaci on se real iza apli cando e1 pri nCipio de "Pr1mero que 
entra primero que sale ll • 

c) Envios 

Los envtos son los documentos que ampara 1a entrega de 10 sol! 
citado por las diferentes unidades del Instituto y son elabor~ 
dos despu~s de preparar los pedidos. 
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d) Oespacho 

Antes de ser distribuidos estos pedidos, e1 eneargado del -
despacho campara 10 preparado con el envfo correspondiente, 
en 10 que se refiere a cantidad, descripci6n y c6digo del _ 
produeto, para 1uego ser entregado de acuerdo a las rutas 
programadas. las que se elaboran semana1mente. 

Para la distribucion de bienes, los almacenes han estableci
do las sigu1entes reglas: 

Todas las requisiciones para el almacen de medic;nas son re
cibidas mensualmente y despachadas de acuerdo al orden de ll~ 
gada; en el almacen de artfculos generales y material quirur
gico, los hospitales y unidades perifericas deberan enviarlas 
en los primeros dfas del mes para ser despachadas en los u1ti 
mos dias del m;smo. 

B. Coos I lERACI ot£s roBRE LA CoBERlURA AClUAL 

Con el objeto de analizar las disponibilidades y planif;cdr la fonna 
en que se cubrira la demanda futura de suministros, es importante cQ 
noeer cOmo esta fonnada la poblaci6n cotizante y beneficiaria riel 
ISSS. 

1. POBLACION CUBIERTA POR EL ISSS. 

a) Cobertura en el regimen de salud 

Para efectos de anal isis se conocera 1a cobertura actual del 
Regimen de Salud por ser este el consumidor directo de los _ 
suministros de la InstituciOn, se ha excluido al R~g1men de 
Invalidez, Vejez y Muerte ya que este absorbe solamente pres
taeiones pecuniarias . 

El Seguro de Salud comprende dos poblaeiones cubiertas: Traba 
jadores cotizantes y beneficiarios. 
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Los cot;zantes son los que se encuentran activos en servicios 
de las empresas que comprenden las actividades econ6micas cu
biertas. 

La poblacion de beneficiarias tiene derechos de servicios de 
maternidad y la constituyen las esposas 0 companeras de vida 
inscritas. 

El incremento experimentado por estas puede observarse en 1a , 
columna (b) del cuadra N~ 1·', el total de beneficiarias con 
respe~to a 1a poblaci6n asegurada para el ano 1979 es del 
42% . Este porcentaje es reducido porque el total de cotizan
tes esta forma do por un 30% de mujeres que son aseguradas. 

Para comprender mej or los a 1 cances de 1 a extens i 6n de 1 ~: ;eguro 

Social a los cotizantes y beneficiarios es necesario an q lizar 
1a cobertura con respecto a los trabajadores cotizantes y a 
los trabajadores cotizantes mas las beneficiarias (Gr~fica -
N~ 1). 

Del cuadro N~ 1-1 se obtiene que la cobertura de los trabaja
dores cotizantes para 1979 era del 5.22%, al incluir a las -
beneficiarias dentro de la cobertura para el mismo ano, se -
incremento al 7.41%. 

Sin embargo, dichas cOberturas podran aumentar en forma signi
ficativa cuando se implementen las po1iticas de incorporar al 
regimen a los empleados publicos, a las esposas de los coti -
zantes (que ya no gozaran solamente del servicio de Maternidad 
sino de todo el regimen de salud) y otros sectores, situaci6n 
que exigira una mejor planificacion de los recursos humanos, 
fisicos y financieros necesarios para poder cump1ir con los -
objetivos de prestar mejores servicios a los derechohabientes. 

En e1 mismo cuadro se presenta e1 crecimiento de 1a poblaci6n 



1969 
1970 
1971 
1972 
1973 
1974 
1975 
1976 
1977 
1978 
1979 

*1980 

CUADRO N~ 1.1 
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL - RELACION DE lA POBLACION ASEGURADA Y 
COBERTURA TOTAL CON LAS POBLACIONES ECONOMICAMENTE ACTIVA Y TOTAL. REGIMEN DE 

SALUD 1969-1979 

Trabajado- Beneficia- Cobertura P. E. A. Pob1acion % aid % c/e res coti -
zantes rios total total 

(a) (b) (c) (d) (e) (f) (g) 

83.837 29.861 113.798 1.101 .098 3.458 . 513 7.61 3.29 
92.942 32.966 125.908 1.140.698 3.582.371 8. 14 3.51 

108.333 37.960 146.293 1.175.891 3.688.047 9.21 3.97 
124.061 43.364 167.421 1.214.233 3.796.841 10.22 4.41 
136. 197 47.352 183.549 1.252.759 3.908.844 10.87 4.69 
155.230 53.942 209.172 1.292.508 4.024.151 12.01 5.19 
169.026 72.512 241.538 1.333.527 4.142.863 12.67 5.83 
182.798 78.240 261.038 1. 376.752 4.266.126 13.28 6.12 
206.299 88.502 294.801 1.421.378 4.393.056 14.51 6.71 
228.930 93.312 322.242 1.432.430 4.425.336 15.98 7.28 
235.000 98.538 333.538 1.442.974 4.500.000 16.28 7.41 

266.140 114.174 380.314 1.454.203 4.539.417 18.30 8.38 

FUENTE: Boletin estadistico 1979 
*Seccion actuarial y estadistica', ISSS. 

% ale 

(h) 

2.42 
'2.59 
2.94 
3.27 
3.48 
3.86 
4.08 
4.28 
4.70 
5.17 
5.22 
5.86 

~ ..... 
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cotizante y sus re1aciones con 1a pob1acion econ6micamente 
activa, e1 cua1 nos permite comprender cOmo el ~gimen de sa
lud ha cubierto a los trabajadores sujetos a este rubro. 

En el Cuadro N~ 1-3 se puede ver la distribucion de los coti 
zantes por zonas. Se observa que la mayor concentracion de co 
tizantes se encuentra en la Zona Metropolitana que represen
ta el 67.9%. Para el ana de 1969, se tenia una poblacion ase
gurada de 83.837 trabajadores, e1evandose en 1979 a 235,000, 
resultando un incremento de 151.163 trabajadores cubiertos, 
equivalente al 180%. 

Este aumento se debe en parte al crecimiento vegetativo de la 
poblaci6n amparada en las actividades econ6micas cubiertas, es 
decir. debido a los aumentos de trabajadores por causa de cre~ 
cion 0 ampliacion de empresas sujetas al regimen y tambien por 
la incorporacion masiva de asalariados que trabajan para la p~ 
quena empresa, en instituciones oficiales autonomas 0 que se -
encuentran localizadas en municipios que se han cubierto progr~ 
sivamente hasta completar 1a extension del regimen a nivel na -
cional. 

b) Asignacion Presupuestaria. 

Los recursos necesarios para el finaneiamiento del Regimen de 
Salud provienen de las eotizaeiones tripartitas que pagan los 
trabajadores, patronos y el Estado; los dos primeros cotizan 
e1 8.75% y e1 ultimo aporta una cuota fina anua1 no menor de 
cinco mi110nes de colones. (Ver cuadro N~ 1-2) 

CUADRO N~ 1-2 

Coneepto De 1954 a De 1969 a Die. 1917 
1968 Die. 1977 a la fecha 

Trabajadores 2.50% 2.50% 2.50% 
Patrono 5.00% 6.25% 6.25% 
Estado 2~50% 1.25% >e5,000,OOO 

FUENTE: Memorias ISSS. 77/78 
Depto. de P1anificaci6n 



CUADRO N~ 1.3 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
TRABAJADORES COTIZANTES SEGUN ZONA CUBIERTA 

~ Metropo1i- Central Occidental Orienta I 
Afio tana 

1969 69.401 3.737 3.368 7.331 

1970 69.875 6.706 8.480 7.881 

1911 75.342 8.825 15.536 8.630 

1912 82.484 11.856 18.541 11.300 

1913 92.382 12.824 19.132 11.859 

1974 105.648 16.302 21.358 11.902 

1975 112.999 17 .918 24.797 13.312 

1916 117.759 23.229 26.843 14.961 

1977 136.218 23.311 30.079 16.691 

1918 148.961 25.775 27.566 17.082 

1919 159.565 27.613 29.516 18.306 

PUENTE: Bo1etln Estadistico de 1979 

Seccion Actuarial y Estadfstica 

LU 

. 
Total 

83.837 

92.942 

108.333 

124.061 

136.197 

155.230 

169.026 

182.798 

206 .299 

219.384 

235.000 
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Tambien son parte de los recursos del ISSS los ingresos prove
nientes de las multas, intereses sobre va10res, mobiliarios, -
depOsitos a plazo fijo, cuentas de ahorro y otros. 

De todos los ingresos, interesa de manera especial 1a asignaci6n 
presupuestaria oon que el Departamento de Proveedurfa desarro11a 
su programa de suministros; se observa en e1 Cuadro N~ 1-4 10 -
aSignado en e1 perlodo comprendido entre los anos 1976 a 1a fe
chao 

C. Pt.At£s IE ExPANSI6N IE LA CoBER1lR4 

1. PROYECCION DE LA DEMANDA DE COTIZANTES 

Con e1 prop6sito de conocer la cantidad futura demandante de _ 
los servicios del ISSS, se han analizado las estadlsticas relat! 
vas a los trabajadores cotizantes para e1 perfodo comprendido de 
1969 a 1980, Ver Cuadro N~ 1·1 . Dichos cotizantes estan protegi
dos bajo . los regimenes de Salud y de Pens;ones. Se ha detenm! 
nado que actualmente la cobertura del Instituto con respecto a 1a 
pob1acion global del pais es del 5.2% con una tasa de crecimiento 
anua1 promedio de 11.13%. 

La proyeccion de la cantidad de cotizantes que demandaran los se~ 
vicios del ISSS para el periodo de 1980 a 1990, se presenta en e1 
Cuadro N? 1-5, ademas se considera 1a politica de expansion de 1a 
cobertura mediante la cual se ~cor.poraran al regimen los sigu1en
tes grupos de trabaj adores: 

- Empleados pub1icos 
- Trabajadoras domesticas 
- Trabajadores Agricolas penmanentes 
- Trabajadores Pecuarios 
- Trabajadores Agricolas ocasionales 
- Pequenos empresarios y trabajadores independientes 

r BIBLIOTECA CENTRAL 
I UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 
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CUADRJ N~ 1.4 

INSTITUTO SALVADOREAO DEL SEGURO SOCIAL 

ASIGNACION PRESUPUESTARIA 

. e \ . O<U 07 

1976 1977 1978 

9.798.000 9.828.270 ./ 13.700.740 
6.782.193 9.021.652 ./ 10.790.893 

2.665.629 3.234.036 / 5.399.386 

3.230.020 4.218.080..-1 3.952.990 
1.211. 750 886.835 1.066.121 

721.658 417 .493 960.959 

FUENTE: Depto. de Administration Financiera 
Seccion de Contabi1idad 

• 

ot\ 

1979 , 

14.860.740 
11. 226.237 

5.581.726 

3.973.690 
936.607 

641. 762 

r.-" 

1-- cJc) ~ 

1980 

20.669.450 

-

9.154.620 

-
-

I 

I 

, 



CUADRO N~ 1,5 
ESTIMACION DE LA POSLACI(~ POTENCIAL A CUBRIR EN EL REGIMEN DE SALUD DEL 

ISSS. EN EL PERIODO 1980-1990 

C4tegorf4s de Pob1ac16n (Todo e1 pafs) 1980 1981 1992 198') 1984 1985 

NI VEL NAC IOIlAL 

Trabajadores actua 1mente sujetos 41 
Regimen 266.140 274.393 282.904 291.679 300 . 730 310.061 
Emp1eados pub1icos 76.350 78.640 81.000 83.430 85 930 88 . 510 
Servic10s domesticos 52.352 53.975 55.648 57.374 59 ,155 60 . 930 
Trabajadores Peeuarios 30.265 31.203 32.171 33.160 34.198 35.261 
Trabajadores Agrieolas Permanente~ 209.933 216.444 223.159 230.081 237.219 244.581 
irabajado res Agrico1as Ocasiona1es 399.651 412.044 424.824 437.953 451. 592 465.604 
Peque~os empresarios y Trabajadores 115.271 118.847 122.533 126.335 130.255 134.279 lndependientes 

TOTAL ACTIVOS 1.149. 962 1,185.546 1.222.239 ', .260.012 1.299.079 1.339.286 

Esposas y Compai'iera s de vi cia de : 

Trabajadores Actua lmente sujetos a1 114.174 117.714 121. 366 125.131 129.015 133.016 Reginen 
Ew-p1e3cos PGblicos 32 .754 33.737 34 . 749 35.792 36.865 37.971 

I 
Trabajadores Pecuarios 6.960 7.176 7.399 7.628 7.866 8.110 
Tra~aj~dores Agrieolas Permanentes 48.285 49.783 51. 327 52.920 54.623 56.254 
Trabajadores Agrieolas Ocaslonales 91.920 94.771 97 .709 100.730 103.866 107 . 089 
?eq~enos erpresarios y Trabajadores 25 .475 26 .265 27.079 27.920 28.785 29.675 Independ ientes 

TOTAl.. ESPOSAS Y COMPANERAS DE VIM 319.568 329.446 339.629 350.121 351.020 372.115 

I TOTAL OERECHOHABIENTES 1.439.530 1.514.992 1.561.868 " ,510 . 133 1,650.099 1.711.401 

I Pobl aei6n Econ6micamente act iva 1.454.203 1,499 . 302 1. 545 .605 ' .593.758 1,643.205 1,694.193 

i ?oblaci6n Global 4,539.417 4,570.837 4,806.063 ',945.203 5,088.371 5,235.673 

, ~ Cobertura del tou 1 de Activos respec- 79. 1 79.1 79.1 79.1 79 .1 79.0 to de la PEA 

: de Cobertura del total de Activos res- 25.3 25.4 25.4 25.5 25.5 25.6 peeto de 1a POb1aci6n Global 

: de Cobertura del total de Empresas y 22.0 22.0 22.0 22.0 22.0 22.0 Conpaneras de Vida respecto de la PEA 

: de Cobertura del total de Esposas y 
Companeras de V1da respeeto de 1a Po- 7.0 7.0 7.1 7.1 7.1 7.1 
blaci6n global 

S de Cobertura del totl1 de Oerecho-
, 

hab1entes respecto de 1a Pob1aci6n - 32.4 32.4 32.5 32.6 32.6 32.7 
Global - _________ i...-. 

A1ENTE: Departamento de Actuar1ado y Estadht1ca del ISSS 

, 
1986 1987 

319.683 329.60~ 
91. 170 93.900 
62.884 64.835 
36 358 37.482 

252.171 259.9'H 
480 .053 494.954 

138.462 142.761 

1. 380. 776 1.423.534 

137.145 141. 400 

39.112 40 . 283 
8.361 8.6Z2 

58.000 59.799 
110.412 113.839 

30.600 31.550 

383.630 395.493 

1,764.406 1,819.027 

1,746.769 1,800.985 

5,379.790 5.527.874 

79.0 79.0 

25.7 25.8 

22.0 22.0 

7.1 7.1 

32.8 32.9 

1988 

'339.837 
96.720 
66.848 
38.646 

268 .068 
510.318 

147.192 

1.467.629 

145.790 
41.493 

8.888 
61.644 

117.373 

32.530 

408.718 

1,875.347 

1,856.891 

5,680.034 

79.0 

25.8 

22.0 ' 

7.2 

33.0 

1989 

350 .388 
99.620 
68.923 
39 .845 

276.391 
526.162 

151.762 

1.513.091 

150. 316 
42 . 737 

9.164 
63.571 

121.017 

33 . 539 

420.344 

1,933.435 

1,914.540 

5,836.383 

79.0 

25.9 

22.0 

7.2 

33.1 

mo 

361.268 
102 .510 I 
7l. 063 
41 .083 

284.973 
541. 499 

156.474 

1.559.970 

15~ 984 
4~. 020 
9.~50 

6 5 .54~ I 
12 .775 ' 
~.580 

433.353 

1,993.323 

1. 973.986 

5.997.034 

79.0 

26.0 

22.0 

7.2 

33.2 

1'\ 
c... 



T~ien se inc1uiran las esposas y companeras de vida de los traba
jadores pertenecientes a los grupos anteriores. 

En 1a gr&fica N~ 1 se puede apreciar e1 comportamiento de estas 
proyecciones y e1 creclmiento que significarln en 1a cobertura. 

E1 cuadro N~ 1.6 muestra e1 detalle de 1a proyecci6n de 1a deman -
da y planes de expansion para 1980 , considerando e1 incremento por
centua1 que cada uno de estos rubros representa con respecto ~ los 
trabajadores actual mente sujetos a1 regimen (266.140 cotizantes). 

Al inc1uir los se~tores mencionados en 1a parte A de dicho cuadro, 
se estara incrementando 1a cobertura en un 332.1%; las esp'os.as y 
companeras de vida de los anteriores representan un incremento del 
120.1% y e1 total de derechohabientes estaria convertido en 
1.469.530 con un aumento del 452.2%, con respecto a1 total de· tra
baj adore s actual men te suje tos a 1 regi men . 

2. ANALISIS DE LOS PLANES DE EXPANSION 

Tal como se observa en e1 cuadra N? 1.5, e1 crecimiento en 1a co
bertura de 1a Institucion a los cotizantes sufre un aumento sustan~ 
cia1, e1 cua1 es de imperiosa necesidad poner1e 1a debida atenci6n, 
ya que el ISSS deber~ estar preparado para servir eficientemente a 
sus asegurados . 

Se tienen que planificar las necesidades de infraestructura, de _ 
personal y de materi ales siendo el ultimo rubro a1 cua1 habra que 
dedi carle mayor atencion, pues son e110s los que directamente se _ 
re1acionan con 1a demanda de servicios de los derechohabientes, _ 
dichos materi a1 es son: medicamentos, articu10s generales, material, 
equipo e instrumental medico quirurgico y odontologico. herramien -
tas y repuestos. 

Es por ella que se justifica el dB enar un Sistema de Proveedur1a 



CUADRO N? 1. 6 
DETALLE DE LA PROYECCION DE LA DEMANDA Y PLANES DE EXPANSION 

PARA 1980 

Incremento en 
1 a cobe rtura 

(%) 
A. COTIZANTES 

a. Trabajadores actual mente sujetos 
al regimen 266.140 
PLANES DE COBERTURA 

b. Empleados publicos 76.350 28.7 
c. Trabaj adoras Domesti cas 52.352 19.7 
d. Trabajadores Pecuarios 30 .265 11.4 
e. Trabaj adores Agrico1as Permanen-

tes 209.933 78.9 
f. Trabajadores Agrico1as Ocasiona-

les 399 .651 150.2 
g. Pequenos Empresarios y Trabajado 

res Independientes - 115.271 43.3 
Total incremento en Cobertura 883.822 332.1 

TOTAL ACT! VOS 1,149.962 

B. BENEFICIARIOS 
Esposas y cOlll>aneras de vida de: 
a. Trabajadores actualmente sujetos 

al regimen 114.174 42.9 
b. Empleados Pub1icos 32.754 12.3 
c. Trabajadores Pecuarios 6.960 2.6 
d. Trabajadores Agr;colas Penna -

nentes 48.285 18.1 
e. Trabajadores Agricolas Ocasiona-

les 91.920 34.5 
f. Pequenos Empresar10s y Trabaja-

dores Independientes 25.475 9.6 
Total Esposas y Compo de vida 319.568 120.1 

Total Incremento en cobertura 1,203.390 452.2 (A + B) 

TOTAL DERECHOHABIENTES l:!~~~:!~~Q== 



para e1 ISSS capaz de responder y satisfacer todas las necesi
dades de suministros que 1a Institucion requiere, el cual debe
ra ser eficiente y funciona1 dentro de cualquier po11tica de -
proyeccion social que se imp1emente, lograndose a traves del mis 
mo, una optima relaci6n costo/beneficio. 

D. hW.ISIS DE LA Srnv\cI6N AcML 

Al considerar los aspectos referentes a 1a situacion actual del De
partamento de Proveeduria del ISSS en sus diferentes secciones, acti 
vidadesy funciones se han llegado a detectar ciertos problemas, los 
cuales se p1antean con el objeto de que sirvan de base para el esta
blecimiento de las necesidades del presente diseno. 

En e1 area de Organizacion, se presentan deficiencias de tipo estru£ 
tural. siendo una razon el no haber un Manual de Organizacion que _ 
determine 1a estructura propia del Departamento, as; como las fun _ 
ciones correspondientes. Como consecuencia, existe un alto grado de 
centra lizacion en la Jefatura, 10 cua1 obstacu1iza e1 desarrollo de 
las labores propias de Direccion. 

La decision de "cuantoll y IIcuando" comprar no esta definida, ya sea 
porque no existe la informacion oportuna, adquiriendose los produc
tos en cantidades inadecuadas, 0 porque e1 tiempo en el cual se tu
vo que iniciar e1 proceso de compras esta atrasado, ocasionando es
casez imprevista. 

Para el caso, a1 analizar el cuadro 1.7 de las compras rea1izadas 
por e1 Departamento de Proveeduria, se observa que en los dos ulti
mas anos se han adquirido en suministros un promedio anual de 15 mi 
110nes de colones, de los cuales quedan en inventario en los almace
nes al final del ano, aproximadamente 6.5 mil10nes de colones repar
tidas de 1a siguiente manera: 



CUt\DRO N~ 1.7 

COMPRAS REALIZADAS POR EL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Compras 
Ano Desc ri pc i on En plaza lmportacion 

Medicamentos 1.982.957 3.732.446 

Material, Instrumental y 

1977 Equipo Medico Quirurgico 591 .634 2.392.624 
y Odonto16gico 

1978 Articulos generales 4.118.248 1.323.979 
Herramientas y repuestos 345.847 390.323 
TOTAL 

Medicamentos 3.476.704 3.732.653 
Material, Instrumental y 

1978 Equipo Medico Quirurgico 423.772 2.624.391 
Y Odontologico 

1979 Articulos Generales 3.311.336 241.976 
Herramientas y Repuestos 843.238 436.722 

TOTAL 8.055.050 7.035.742 

-- ~~~----... 

Tot a 1 

5.715.403 

2.984.258 

5.442.227 
736.170 

14.878.058 

7.209.357 

3.048.163 

3.553.312 
1.279.960 

15.090.792 

i 
I 

I 

r.: ...... 



Almacen de Medicamentos 
Almacen de Articulos Generales 
Almacen de Repuestos 

3.0 millones 
2.5 millones 
1.0 millon 

Dicho inventario se mantiene debido a que se estima que podria 
abastecer las necesidades de suministros hasta ocho meses,en ca
so no existiera un reaprovisionamiento de los productos a la Ins 
titucion. 

Esfa claro, que con un inventario minimo de ocho meses se tienen 
inmovilizados una gran cantidad de recursos econamicos; en caso 
se mantuviera esta politica (calchon de seguridad),con el incre
mento de la demanda para este ano, es lagico pensar que el monto 
de las compras se incrementara (aproximadamente a veinte millones4 
10 que traera como consecuencia que al final del presente ana se -
tendra en inventario una cantidad promedio de 8.6 mil10nes de co -
lones, 10 cual es un resultada que no ofrece ventajas para el In~ 

tituto, ya que este tiene otros compromisos que cumplir a corto 
plazo, por 10 que se considera necesario establecer metodos de re~ 
provisionamiento . que equilibren las necesidades de suministro con 
los gastos de Compra y Almacenamiento. 

Considerando que las compras realizadas por importacion represen
tan el 75% 11 del total de articulos (Productos procedentes del 
extranjero y no inversion de compra), es necesario poner atenci6n 
a este indice. En e1 caso de que las decisiones de compra se die
ran en el tiempo oportuno, el ingreso de los productos a los alma
cenes no llega en el tiempo previsto, debido a que los tr&mites -
de almacenaje y aun la obtencion de la franquicia de importaci6n 
de que goza el Seguro Social, son engorrosos y lentos. 

Es necesario considerar que en la actual estructura del Departa -
mento de Proveeduria no existe personal especializado en agilizar 
los tramites ya mencionados que se dan fuera de la Institucion, 

1/ FUENTE: Depto. de Proveeduria. Seccion de Importacion. 



es por el10 que se hace necesario considerar dentro de este -
estudio una reestructuracion interna de 1a seccion de compras 
que contemp1e a1 personal antes dicho. 

Debido a que no existen cuadros basicos para algunos de los gru 
pos de suministros y los existentes estan incompletos 0 desactu! 
1 izados, se tiene un desconocimiento exacto del "que" comprar, -
dandose en algunos casos compras inadecuadas, duplicidad de ped! 
dos 0 despachos de articulos no solicitados. 

Esto se da principalmente en los Articulos Generales y en el Ma
terial e instrumental medico quirurgico y odonto1ogico. 

Se tiene que tomar en cuenta que no esta bien definido quien 0 
quienes son las personas responsab1es de la actualizacion de los 
Cuadros Basicos,y a la vez de dar10s a conocer a todas las unida
des usuarias del Sistema de Proveeduria. 

Al establecer una nornlatizacion adecuada de los productos, se 10 
grara cumplir con un objetivo basi co, el cual es de que todas las 
unidades involucradas en el sistema conozcan los articulos que se 
manejan en los A1macenes, unos para administrarlos y otros para -
utilizarlos, lograndose a traves de ellos una reduccion de perdi 
das para la Institucion . 

Con respecto a los A1macenes, los tres existentes; de Articulos 
Generales, Medicamentos y Repuestos, trabajan independientemente, 
sin ninguna supervision directa ejercida, 10 cual trae como con
secuencia que no existe unificacion de criterios en cuanto a la 
organizacion interna de ellos, especificamente a los procedimie~ 
tos de recepcion, ubicacion y despacho. 

> Lo anterior deternlina la necesidad de establecer una Direccion -
{ comun que dicte politicas propias para el almacenamiento y a la 

vez coordine y dirija las actividades de cada Almacen mediante 
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el estab1ecimiento de procedimientos que agilicen las funcio
nes de recepcion y despacho. 

Tambien es necesario crear mecanismos que penmitan la localiza
ci6n inmediata de los articu·los, ya que actualmente fisto se de
sarrolla a criterio de las personas encargadas de la recepcion. 

El control de existencias, por llevarse manualmente y haber una 
diversidad de productos (aproximadamente veinticinco mil) hace -
1mposible llevar eficientemente su control y se observa en el h~ 
cho de que existe un atraso en dichos controles de tres meses; -
adem4s la inexactitud existente en el establecimiento de los sal
dos, 10 que repercute en la falta de infonmacion para efectos de 
un aprovisionamiento adecuado y oportuno. 

Otro aspecto al cual hay que dedi carle atenci6n, es al subsiste
ma de distribucion, ya que los almacenes reciben un promedio de 
15 requisiciones diarias y atienden a las siguientes unidades. 

Fanmacias 44 
Centr~s de Especializacion 11 
Unidades Administrativas 45 

To~as ellas requieren los servicios de los Almacenes en cualquier 
fecha, viendose estos en dificultades para atenderlas oportuname~ 
te, 10 que se origina por la falta de una programaci6n en la re -
cepc16n de las requisiciones, as; como tambien de los despachos 
hac1a las un1dades solicitantes, repercutiendo en entregas tar -
d1as y la sub utilizacion de los recursos disponibles para el _ 
transporte. 

En base al anal isis anterionmente expuesto, quedan establecidas 
las necesidades del presente estudio, dando la pauta para 13 fi
jaci6n de objetivos especificos que debera cumplir el diseno del 
Sistema de Proveeduria. 
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A. O&aIWS Y ft..cNa.s na DIsOO 

1. OBJETIVO GENERAL 

D1seftar un Sistema de Proveedurla para el Instituto Salvadoreno -
del Seguro Social. cuyo funcionamiento determine outam4ticamente 
las decisiones de "cu4nto" y II cu4ndo" comprar. logrando que el -
nivel de inversion en los inventarios de los suministros adquirl 
dos sea el menor posible. sin que rebase e1 limite que garantice 
la satisfaccion de la demanda. 

2. OBJETIVOS ESPECIFlCOS 

• Crear una estructura de organizacion adecuada a las actividades 
desarrol1adas por e1 Departamento de Proveeduria, que facilite 
una gestion eficiente. Dicha estructura debera estar acorde con 
las necesidades del Sistema y a 1a vez, servir de apoyo en las 
funciones que en dicho sistema se desarro11en. 

- Formular un Sistema de Normatizacion mediante el establecimien
to de una codificacion apropiada, que faci1ite reconocer e iden
tificar los bienes adquiridos por la Institucion. 

- Desarro11ar un mecanismo de reaprovisionamiento eficiente, me
diante un control de inventarios adecuado que determine las -
cantidades econ6micas de compra y establezca los niveles 6pti
mos de inventario. 

- Crear tambien un sistema de control de existencias en las far
macias, de tal manera que la reposicion de sus productos sea -
autom4tica a fin de minimizar 1a escasez imprevista en e11as. 

- Formular normas y procedimientos para que se rijan tanto 1a Pro 
veeduria como las unidades solicitantes a fin de regular 1a ela 
boracicn y e1 tramite de las requisiciones. 

t 



• Establecer mecanismos que determinen las necesidades reales del 
Area de almacenamiento para lograr un mejor aprovechamiento del 
espacio fisico disponible,y asf. optimizar la inversi6n en infra 
estructura •• 

~ Establecer normas y procedimientos para e1 buen funcionamiento -
de las actividades de recibo. distribuci6n de los sumin1stros -
dentro de los a1macenes y despacho de los mismos. 

• Determinar 1a necesidad de modificar las leyes y reglamentos -
para adecuarlas a la din~ica del proceso de compras dentro -
del Sistema de Proveeduria. 

• E1aborar un Programa de Distr1buci6n de los suministros adqui
ridos p~r el Departamento de Proveedurla, a fin de que los A1-
macenes cumplan con mayor eficiencia 1a funci6n de abastecimien 
to a las Unidades solicitantes. 

- Estab1ecer los 1ineamientos y procedimientos necesarios que -
sirvan de base para 1a mecanizacion del Sistema de Proveeduria, 
con 10 cua1 se 10grar6 que e1 control de existencias y decisio
nes de inventario sean efectivos en las areas de Compras, A1ma
cenamiento y Distribucion. 

3. AlCANCES DEL DISENO 

El Diseno del Sistema de Proveedur1a funcionarA para los siguien
tes rubros del inventario del Instituto . 

.. Medicamentos 
• Material, equipo e instrumental medico quirurgico yodontol6gi

co 
- Articu10s generales 
.. Herramientas y repuestos 



El control de los 1nventarios estarA referido a los almacenes 
centra1es situados dentro de 1a organizaciOn del Departamento. 
de Proveedurla y de los Almacenes Regionales. 

El Diseno tambien mostrarA los mecan1smos que tendrAn que utl11zar 
se para que a las fanmac1as se les de reposic10nes automat1cas en 
sus existencias, por 10 que se dara un control mas estricto en -
el10s. 

Se estab1ecerAn las bases de estructuraci6n de los cuadros b~s1cos 
sin llegar al diseno detallado de los mismos. 

En el 4rea de almacenes se formu1arA una metodolog1a para la deter 
minac10n de necesidades de espacio y de distribuciOn de los art1cu 
los dentro del Almacen, sin 11egar a desarro11ar un estud10 ~ompl~ 
to de DistribuciOn en planta. 

En la mecanizacion del Sistema de Proveeduria se presentara su fun
cionam1ento, detenmin4ndose la aplicaci6n de este, as' como tam -
bien la configuraci6n del equipo a utilizar, s1n 11egar a e1aborar 
los programas del equ1po que se recomiende. 

Dentro de la estructura organizativa, para 1a Unfdad de Producci6n 
propuesta solamente se definira el objetivo y funciones principa
les de dicha unidad, sin 11egar a un ordenamiento detallado de sus 
actividades. 

Se estima que 1a funcionab11idad del diseno sera de cinco anos •• 
despuEs de los cua1es se considera habra que hacerle los ajustes 
respectivos. 



CAPITULO I 

ORGANIZACION 
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A. (8JETIW. 

Proporcionar bases para el establecimiento concreto de autoridad, 
evitando vacios de responsabilidades que pudieran surgir en e1 de
sempeno del trabajo (Ver Organigrama propuesto en Anexo N~ 1) 

B. DESCRIPCI6N DE LA ESTROCTLRA (R;NHZATIVA POOPLESTA. 

OBJETIVOS Y FUNCIONES 

1. JEFATURA DEl DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Responsable ante: Jefe de 1a Division Administrativa 
Supervisa a : Todas las Jefaturas del Departamento 

OBJETIVO: 

P1anificar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades 
del Departamento de Proveedur;a. 

FUNCIONES GENERALES: 

Planear, coordinar, organizar , dirigir y controlar mediante la -
definicion y el establecimiento de politicas; normar los volUffie
nes de mercaderias a adquirirse, as; como los mecanismos necesa -
rios para abastecer debidamente a todas las dependencias del ISSS. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Estab1ecer las bases tecnicas del Sistema de Proveeduria del 
Instituto, para someterlas a consideracion de la Direccion Ge
neral del ISSS. 

- Velar porque la ejecucion del Plan de Compras se real ice consi
derando los factores de calidad, oportunidad y precio. 

- Firmar todas las ordenes de compra y contratos de acuerdo a la 
facultad que le ha establecido la Direccion General de la Insti 
tucien. 
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Sera responsab1e de que se apliquen las sanciones a que se _ 
hagan merecedores los suministrantes que caen en atraso de 
las entregas, confonne a 10 estab1ecido en los pedidos y COI1-

tratos. 

2. SUB JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Responsable ante: 
Supervisa a: 

OBJETIVO : 

Jefatura del Departamento de Proveedurfa 
Jefatura de las Secciones de Compras, Im
portaciones, Procesamiento de Datos, Almac~ 
nes, Produccion, Servicios Administrativos 
Au x 11 i a re s • 

Coordinar y supervisar todas las areas de 1a Proveeduria dotando
las oportunamente de los elementos y recursos humanos, financieros 
y materiales necesarios para e1 desempeno de sus funciones. 

FUNCIONES GENERALES: 

Proporc;onar los recursos necesarios a todas las areas de ia 
Proveeduria, v;gilando la ejecucion de los programas internos _ 
de operacion, encargandose de 1a prestacion de los servicios ad 
ministrativos del Departamento . 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Coordinar 1a elaboracion de los programas internos de operacion 
de cada una de las secciones de 1a Proveeduria; los presupues _ 
tos respectivos y el conso1idado del Departamento. 

- Conocer el avance de los programas internos de operaci6n de to
das las unidades del Departamento, encargandose de vigilar e1 
ejercicio del presupuesto de cad a uno . 

- Efectuar los tramites necesarios que esten vinculados con el -
personal de la proveeduria y elaborar reportes para la Jefatu
rae 
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- Sugerir los cambios que se consideren pertinentes a 1a estruc
tura org4nica del Departamento, ast como sus nonmas y procedi
mientos para que sean ana1izados conjuntamente en 1a Jefatura. 

- Detenminar necesidades que requieran 1a prestaci6n oportuna de 
los servicios administrativos , 

- Contro1ar los fondos aSignados a 1a caja chica, encargAndose de 
manejar las erogaciones y los reembo1sos del mismo. 

- Controlar los costos y gastos ocasiona1es en las compras para _ 
el suministro y de operacion del Departamento. 

- Sustituir al Jefe del Departamento en su ausencia. 

3, COMISIONES ASESORAS DE COMPRA 

Responsable ante: Direccion del Instituto 
Supervisa a: No tiene ningOn tipo de supervisi6n 

OBJETIVO: 
Garantizar que las adquisiciones del Instituto se realicen efl con
diciones 6ptimas de oportunidad, ca1idad, precio y servicio. 

INTEGRACION 

A. MEDICAMENTOS 

Medico Fanmac61ogo 
Jefe Regencia de Fanmacia 
Jefe Departamento de Proveedurla 
Jefe A1macen de Medicinas 

B. MATERIAL MEDICO QUIRURGICO Y PARAMEDICO 

Jefe Departamento de Cirugta 
Jefe Central Esterilizaci6n y Suministros 

: 

Jefe Servicios de Enfenmerla a Nivel Naciona1 
Jefe A1macen de Instrumental Medico Quirurgico 



C. MATERIAL E INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO 

Jefe Departamento Odontologfa Centro M~dico 
Odont6logo Planificador 
Jefe Almac~n Instrumental M~d1co Qu1rurgioo 

D. MATERIAl, HERRAMIENTAS Y REPUESTOS 

Jefe Departamento de Mantenimiento 
Jefe Departamento Servicios Generales 

. Representante del Departamento de Proveeduria 

E. ARTICULOS GENERALES 

Administrador del Centro Medico 
Jefe Almac~n General 
Representante de la Jefatura Division Administrativa 

F. INSTRUMENTAL MEDICO QUIRURGICO 

Jefe Departamento de Cirugia 
Jefe de Servicios de Enfermerfa a nivel nacional 
Jefe ALmacen Instrumental Medico Quirurgico 
Jefe Seccion Tecnica Operaciones y Mantenimiento 

G. MATERIAl E INSTRUMENTAL DE LABORATORIO CLINICO PATOLOGICO 
Supervisor de Laboratorio C11nico 
Jefe de Laboratorio C11nico 
Jefe Departamento de Patologia 
Jefe Almacen Instrumental Medico Quirurgico 

H. ROPA HOSPITALARIA 

Jefe Taller de Costura 
Jefe de Lavander;a 
Jefe de Salas de Operaciones 

39 
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El coordinador de todas las Comisiones Asesoras de Compra serA 
el Jefe de Departamento de Proveedur1a. 

FUNCIONES: 

• Co1aborar con la Direccion General del Instituto, en las tareas 
tend1entes a estab1ecer los Cuadros Basicos de los art1cu10s _ 
que maneja 1a Proveeduria • 

• Conocer de los concursos que se celebren y op1nar sobre el Cu~ 

dro de Analisis de Ofertas de los Productos contemp1ados en di
chos concursos . 

- Recomendar 1a adjudicacion de las compras, basin dose en los cu! 
dros de an~lisis respectivos y en criterios propiamente tecni _ 
cos . 

4. SECCION DE COMPRAS 

Responsable ante: 
Supervi sa a: 

OBJETIVO: 

Jefatura de 1a Sub-Proveedur;a 
Jefatura de 1a Unidad de promoci6n de concur
sos, articu10s generales, medidamentos, repue! 
tos. 

Rea1izar las adquisiciones de suminist ros de tal manera que se _ 
efectOen en condiciones 6ptimas de oportunidad, calidad y precio. 

FUNCIONES GENERALES: 

- Teniendo presente el presupuesto respectivo desarrol1ari 'lOS _ 

planes de compra para cada uno de los grupos de suministros y -

ve1arA por e1 cump1imiento de los proveedores. 



FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Elaborar e1 Plan de Compras en e1 tiempo previsto, ser respon
sable de su cumplimiento adecuado y preciso. 

- En coordinacion con 1a Sub Jefatura de 1a Proveedur1a definir 
que artfcu10s. fami1ias de articu10s 0 grupos de suministro _ 
deberan adquirirse mediante concurso y cuales mediante libre _ 
gestion. 

- Asegurarse que en las ofertas, ya sea por concurso 0 libre ges
tion, se asigne los pedidos al Proveedor que ofrezca las mejo ~ 
res condiciones de calidad, oportunidad y precio. 

- Juntamente con las Comisiones Asesoras de Compras, realizar los 
concursos programados. 

- Garantizarse de que todos los proveedores registrados en e1 Ar
chiv~ del Instituto dispongan de iguales condiciones para ofre
cer sus productos. 

- Asegurarse de que se programen los concursos de aque110s art1cu 
los, fami1ias de artfculos 0 grupos de suministro cuya compra 
deba rea1izarse por este medio. 

- Verificar que los proveedores reciban oportunamente los pedidos 
firmados por 1a persona autorizada, segun 10 estab1ecido en e1 
Reg1amento Interno del Instituto. 

- Velar por el cump1imiento de los proveedores. hasta que se haga 
la recepcion de los articulos pedidos en el almacen. 

- Procurar que se entreguen a tiempo a los proveedores los docu _ 
mentos que hacen constar las entregas de los diferentes sumini~ 
tros, para que 1es sean cance1ados de acuerdo a los procedimie~ 
tos en vigencia . 



- Presentar las solicitudes de modificacion de pedidos, de can
ce1acion 0 de ampliacion en el p1azo de entrega a la conside
racion y autorizacion de la Sub-Jefatura. 

- En caso que 10 considere necesario, solicitar a 1a Unidad de _ 
Procesamiento de Datos que emita informe de precios, y en su -
caso coordinar su accion para 10ca1izar nuevos proveedores. 

- Cuando se reformule una sancion a los proveedores, evaluarla, 
para reoomendar 10 procedente al Sub Jefe de 1a Proveedur'a. 

- Comunicar las negativas de suministro a las areas 0 unidades -
solicitantes, cuando no se justifique la adquisicion de los ar 
tfculos requeridos confonne a las normas vigentes. 

- Comunicar la llegada de articulos par pedidos especia1es. 

a. UNlOAD DE PROMOCION DE CONCURSOS 

Responsable ante 
Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES 

Jefatura de la Seccion de Compras 
Personal bajo su cargo 
Archivo de Proveedores 
Expedientes de 1icitacion 
Bases especificas para los concursos 
Reporte de incumplimiento de Proveedo
res 
Cuadros Bas i cos 
Listado de productos en nivel m'nimo 

- Elaborar la programac;on de los concursos en base a las prio
ridades dadas par la Jefatura de 1a Seccion de Compras. 

- Ejecut?r los concursos para la compra de los grupos de sum; -
nistro. 
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- Vigilar el cumplimiento de las bases de los concursos, verifi
cando que se apliquen las disposiciones y polfticas que d1cte _ 
la Jefatura de la Proveedurla. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Bajo las ordenes del Jefe de Compras elaborar bolet1n con lista 
do de oferentes para comunicarles las resoluciones y avisos. 

- Archivar expedientes, concursosyav;sos, llevar registro de co~ 
cursos pUblicos y avisos de adjudicacion, revisar calculos en _ 
cuadro de an~lis;s de ofertas en las compras por libre gestion. 

- Recibir avisos del Jefe de la Seccion de Compras sobre artlcu
los a comprar por concurso y elaborar cartel para su publicacion. 

- Elaborar avisos de adjudicacion en base a la resolucion de la Co 
mision Asesora de Compra, e informe mensual sobre el total de _ 
avisos y concursos. 

- Recib;r de la Unldad de Procesamiento de Datos infonme de pro _ 
ductos que han llegado a su nivel mfninlo para efectos de reali
zar la compra. 

b. UNlOAD DE COMPRA DE ARTICULOS GENERALES 

Responsable ante : 
Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

Jefatura de la Seccion de Compras 
Personal bajo su cargo 
Archivo de Proveedores 
Lista de Prec;os 
Av;sos de Adjudicacion 
Reporte de Existencias en Nivel Mlnimo 
Contratos de Compra 
Cuadros B~sicos 
Solicitud de Compra 



FUNCIONES GENERALES: 

- Ejecutar los programas de compra de los grupos de suniliistros 
de la categoria de articu10s generales. 

- Vigi1ar e1 cump1imiento de los proveedores, para 1iberar e1 -
pago de los articu10s suministrados con arreg10 a las d1sposi
ciones y po1iticas que dicte la jefatura de compras. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Participar en 1a rea1izacion de los concursos de aque110s gru
pos de suministros que esten a su cargo. 

- Solicitar cotizaciones simu1taneamente a todos los proveedo -
res, encargandose de recibirlas y de hacer los cuadros comoa
rativos correspondientes. 

- ASignar los pedidos a1 proveedor que en e1 concurso 0 en la -
1icitacion abierta ofrezca mejores condiciones de ca1idad, pa
go y precio. 

- En base a politicas fijadas por la Sub Jefatura, asignar los -
pedidos de los grupos de $uministros a su cargo, verificando -
que los proveedores los reciban 0 rechacen oportunamente. 

- Solicitar al Departamento de Importaciones que real ice los tr4 
mites necesarios para importar aque110s articulos que deban -
comprarse en el extranjero. 

- Asegurarse de que los Proveedores entreguen oportunamente los 
pedidos asignados. 

- Comun';car las negativas de suministros a las areas 0 unidades 
solicitantes, cuando no se justifique la adquisicion de los -
articu10s requeridos conforme a las normas vigentes, previa -
anuencia de 1a Jefatura de la Seccion de Compras. 



c. UNlOAD DE COMPRA DE MEDICAMENTOS 

Responsable ante: 
Supe rvi sa a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura de la Secci6n de Compras 
Personal bajo su cargo 
Archivo de Proveedores 
Lista de Precios 
Avisos de adjudicaci6n 
Reporte de Existencias en Nivel Mfnimo 
Contratos de Compra 
Cuadros Bas i cos 
Solicitud de Compra 

- Ejecutar los programas de compra de los grupos de suministros 
de 1a categoria de medicamentos. 

- Vigi1ar e1 cump1imiento de los proveedores, para liberar el _ 
pago de los articu10s suministrados con arreglo a las disposi
ciones y politicas que dicte la Jefatura de compras. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Participar en 1a realizaci6n de los concursos de aquellos gru
pos de suminis t ros que esten a su cargo. 

- Solicitar cotizac;ones s;multaneamente a todos los proveedores, 
encarg&ndose de recibir1as y de hacer los cuadros comparativos 
correspondientes. 

- ASignar los pedidos a1 proveedor que en e1 concurso 0 en la _ 
1icitacion abierta ofrezca mejores condiciones de ca1idad, p~ 
go y preci o. 

- En base a po1iticas fijadas por 1a sub jefatura, aSignar los _ 
pedidos de los grupos de suministros a su cargo, verificando 
que rlos proveedores los reciban 0 rechacen oportunamente. 

- Solicitar al Departamento de Importaciones que real ice los -



trlmites necesarios para importar aquellos art1culos que deban 
comprarse en el extranjero. 

- Asegurarse de que los Proveedores entreguen oportunamente los 
pedidos aSignados. 

- Comunicar las negativas de suministros a las Areas 0 unidades 
solicitantes, cuando no se justifique la adquis1c1on de los -
art1culos requeridos conforme a las normas vigentes, previa -
anuencia de la Jefatura de la Seccion de Compras. 

d. UNlOAD DE COMPRA DE HERRAMIENTAS Y REPUESTOS 

Responsable ante: 
Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura de la Seccion de Compras 
Personal bajo su cargo 
Archivo de Proveedores 
Lista de Precios 
Avisos de adjudicacion 
Reporte de Existencias en nive1 mini
mo 
Contratos de Compra 
Cuadros B4sicos 
Solicitud de Compra 

- Ejecutar los programas de compra de los grupos de suministros 
de 1a categorfa de herramientas y repuestos. 

- Vigilar el cump1imiento de los Proveedores, para 1iberar e1 -
pago de los articulos suministrados con arreglo a las dispo
siciones y po1fticas que dicte la Jefatura de Compras. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Participar en la rea1izacion de los concursos de aquel10s -
grugos de suministros que esten a su cargo. 

- Solicitar cotizaciones simult§neamente a todos los proveedo -
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res, encargandose de recibirlas y de hacer los cuadros compa
rativos correspondientes . 

- Asignar los pedidos a1 proveedor que en e1 concurso 0 en la -
licitaci6n abierta ofrezca mejores condiciones de calidad, p~ 
go y precio. 

- En base a pol1ticas fijadas por la Sub Jefatura, asignar los 
pedidos de los grupos de Suministros a su cargo, verificando 
que los proveedores los r~ciban 0 rechacen oportunamente. 

- Solicitar a la Secci6n de Importaciones que real ice los tramt- · 
tes necesarios para importar aquellos art1culos que deban com
prarse en el extranjero. 

- Asegurarse de que los Proveedores entreguen oportunamente los 
pedidos asignados. 

- Comunicar las negativas de suministros a las Areas 0 unidades 
solicitantes, cuando no se justifique la adquisici6n de los -
art1cu10s requeridos conforme a las normas vigentes previa -
anuencia de la Jefatura de la Secci6n de Compras. 

5. SECCION DE IMPORTACIONES 

Responsable ante: 
Supervisa a: 

OBJETIVO: 

Sub Jefatura de Proveeduria 
Encargado de Franquicias y P61iza5, 
Tramitaci6n Aduanera. Control e 1n5-
pecci6n de Mercaderlas de Importaci6n 

Realizar la gesti6n necesar;a para el tr&mite de los pedidos y -

document os de los articulos que deban adquirirse en el extranjero 



FUNCIONES GENERALES' 

- Tramitar los documentos necesarios para la importacion de los 
productos adquiridos en el exterior. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Recibir y registrar los avisos de adjudicacion de art1culos de 
importacion a solicitud de los Departamentos del ISSS para _ 
efectos de iniciar los tramites correspondientes. 

- Por conducto de la Jefatura de la Proveedurfa solicitar a la 
Administracion Financiera del Instituto, la emision de cheques 
para la apertura de cartas de credito, modificaciones y fonmas 
de pago por gastos de almacenaje, desembarco y transporte. 

- Registrar y archivar eficientemente los formu1arios relaciona
dos con la Direccion de Aduanas de la Republica. 

- Controlar los documentos que se entreguen a la persona encar
gada de los tramites aduanales. 

- Recibir la informacion referente a la recepcion de 1a mercade
rfa, encargandose de reclamar los fa1tantes que se detecten. 

- Levantar actas para gestionar reposiciones, pagos 0 reparacio
nes por parte de la compania de seguros. 

I. UNlOAD DE POLIZAS 

Responsable ante: 

Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

Jefatura de la Seccion de Importacio
nes 
Personal bajo su cargo 
Polizas de importacion 
Contratos 
Guia aerea 0 conocimiento de embarque 
Facturas comerciales 
Listas de empaque 
Actas de Recepcion 



FUNCIONES GENERALES: 

- Obtener 1a 1ega1izaclon de los pedidos ante las autoridades -
respectivas (Ver funciones especlficas) a fin de tramitar las 
franquicias y e1aborar las po1izas de importacion. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Recibir los pedidos de mercaderias de importacion 

- Tramitar 1a 1ega1izacion de los pedidos ante: 
Consejo Superior de Sa1ud Publica 
Ministerio de Re1aciones Exter;ores 
Ministerio de Eoonomfa 
Ministerio de Hacienda 
Banco Central de Reserva 

- Recibir los documentos de embarque, a fin de comparar 10 pe
dido con 10 facturado. 

- C1asificar y distribuir los documentos de embarque para fran
quicias. ordenes de pago y unidad de control. 

- E1aborar solicitudes de ordenes de pago 

- E1aborar las solicitudes de franquic;a 

- Preparar las polizas de importacion 

b. UNlOAD DE TRAMITACION ADUANERA 

Responsab1e ante: 

Supervisa a: 
Reg;stros y Archivos: 

Jefatura de la Seccion de Importacio
nes 
Personal bajo su cargo 
Po1izas de importacion 
Solicitud y orden de franquicia 
Aduanera de Imporacion 
Licencia previa para pedidos de impor
tacion. 
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FUNCIONES GENERALES : 

Efectuar los tramites necesarios a fin de retirar las merca
derias adquiridas en e1 extranjero por e1 ISSS de las aduanas 
respectivas, de acuerdo a los procedimientos vigentes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Tramitar las franquicias aduaneras de importacion de que goza 
el ISSS, en los Ministerios de Economia y Hacienda, Corte de 
Cuentas de 1a Republica y Direccion General de Aduanas. 

- Tramitar y obtener: aprobacion del pedido en los Ministerios de 
Economia y Hacienda; formu1ario 10 del Banco Central de Reser
va; firmas de farmaceuticos; endosos bancarios. 

- Tramitar los registros Aduaneros 

- Retirar mercaderias de las Aduanas respectivas 

- Tramitar ingreso de mercaderias a Unidad de Control 

c. UNlOAD DE CONTROL E INSPECCION DE MERCADERIAS DE IMPORTACION 

Responsable ante: 

Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura de 1a Seccion de Importacio
nes 
Personal bajo su cargo 
Certificados de Seguro 
Conocimientos de embarque 
Facturas comercia1es 
P61izas de Importacion 

- Controlar eficientemente la recepcion de mercaderias que pro
vengan del extranjero e informar a los encargados de pagos y 
reclamos sobre aver;as 0 fa1tantes. 



FUNCIONES ESPECIFICAS' 

- Verificar la documentacion requerida para las tramitaciones -
aduaneras. 

- Contro1ar los retiros de mereaderias que se realizan de las -
aduanas a los A1macenes de 1a Proveeduria 

Levantar aetas para gestionar reposieiones, pagos a reparacio
nes, par parte de 1a Campania de Seguros. 

6. SECCION DE PRODUCCION 

Responsab1e ante: 
Supervisa a: 

OBJETIVO: 

Sub Jefatura de 1a Proveeduria 
Eneargados de taller de eostura e im
pres lanes. 

Cump1ir con los requerimientos de produceion en 10 referente a 
Costura e Impresiones . 

FUNCIONES GENERALES: 

P1anifiear, organlzar, dirlg ir y supervisar las actividades 
rea1izadas par los Ta11eres de Impresion y Costura. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- E1aborar planes y programas de produccion de los producto~ -
que se producen en los ta11eres. 

- Elaborar las ordenes de trabajo y velar porque estas se cum
plan en el tiempo prev;sto . 

- Contro1ar los costas re1aeionados can 1a operaeion de los ta
l1eres. 

- Disenar eficientes metodos de trabajo para un mejor aprovecha
miento de 1a eapacidad instal ada y e1 usa raeiona1 de 1a materia 
prima. 
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- Dictar normas de control de cali dad con el propos ito de que los 
productos cump1an con los requerimientos especificados. 

- Proponer a 1a Sub Jefatura del Departamento la factibilidad de 
desarrollar nuevos procedimientos de trabajo, p'ara 1a elabora
cion de nuevos productos. 

a. TALLER DE COSTURA 

Responsable ante: 
Supervisa a: 

OBJETIVO: 

Jefe Seccion de Produccion 
Personal de Corte, Confeccion y Refac
cion 

Confeccionar la ropa necesaria de acuerdo a las demandas que las 
Unidades ~dicas y Hospitalarias efectuen. 

FUNCIONES GENERALES: 

- Dirigir, coordinar y superv;sar 1a produccion de ropa, de acuer 
do a los programas desarrollados p~r el Jefe de Seccion. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Elaborar los reportes de produccion de 1a ropa confeccionada. 

- Elaborar los avisos de compra con anticipacion a las necesida-
des de Materia Prima. 

- Mantener existencias de ropa confeccionada de acuerdo a las _ 
demandas que las Unidades Medicas y Hospitalarias efectuan. 

• Elaborar ana11sis de costas de produccion para racionalizar el 
uso de 1a materia prima. 

- Elaborar las ordenes de produccion de acuerdo a los progr~as -
present ados por 1a Jefatura de 1a Seccion. 



b. TALLER DE IMPRESIONES 

Responsab1e ante: 
Supervi sa a: 

OBJETIVO : 

Jefe Seccion de Produccion 
Personal de Impresiones 
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Desarrol1ar los trabajos de impresion de toda 1a papelerfa y fo~ 
mularios , as; como documentos que sean solicitados por la Jefat~ 
ra de la Proveedur1a. 

FUNCIONES GENERALES 

- Dirigir. coordinar y supervisar todos los trabajos de impresion 
que tenga que desarro11ar e1 taller. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Organizar adecuadamente e1 desarrollo del trabajo, mediante 1a 
asignacion de tareas especificas al personal. 

- Coordinar las actividades rea1izadas por la Seccion, a fin de -
evi tar atrasos en 1a entrega de los trabajos. 

- Distribuir adecuadamente las tareas entre e1 personal, de mane
ra que no existan excesos en la carga de trabajo. 

- Llevar los registros necesarios de los trabajos rea11zados pa
ra efectos de control. 

- E1aborar informes de trabajos rea11zados y de material consu
mido para presentar10 a1 Jefe inmediato. 

7. SECCION DE ALMACENES 

Responsab1e ante: 
Supervisa a: 

Sub Jefatura de la Proveedurfa 
Jefe de Almacen de Medicinas, Artfcu
los Generales, Material e Instrumental 



OBJET IVO: 
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M~dico Quirurgico y Odontol6gico, He 
rramientas y Repuestos, A1macenes Re
gionales. 

Garantizar que la custodia, conservacion y la distribuci6n de -
los articu10s adquiridos se ejecute de acuerdo a los 1ineamien
tos estab1ecidos p~r 1a Jefatura de la Proveedur1a. 

FUNCIONES GENERALES: 

- Coordinar la recepcion, e1 almacenaje y la distribuci6n de los 
art'culos adquiridos, para satisfacer oportuna y adecuadamente 
los requerimientos de las Areas solicitantes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Coordinar la recepci6n de todos los grupos de suministro, veri 
ficando que ~sta se real ice de acuerdo a 10 est1pulado en los 
pedidos 0 contratos de suministro. 

- Coordinar y vigilar los trAmites de canje, devoluci6n 0 recha
zo de los articulos que conforme a 1a opin16n de los responsa
b1es de 1a recepci6n de los suministros. no satisfagan los re
querimientos especfficos del ISSS. 

- Ser responsable del Almacenaje de los artfcu10s de todos los _ 
grupos de suministro recibidos, conforme a las nonmas y proce
dimientos establecidos. 

- Ver1ficar el registro de todos los grupos de suministro reci
bidos, confonne a los procedimientos estab1ecidos. 

- Coordinar el despacho 6portuno de los art'culas requerfdos par 
las areas solicitantes, confonne al programa de distr1bud6n. 

; 

- Por conducto de la Sub Jefatura del Depart~ento de Proveedurfa 



emitir nonmas y procedimientos de a1macenaje y distribuci6n -
que deben regir e1 funcionamiento de los a1macenes. 

8. AUMACEN DE MEDICINAS 

Responsab1e ante: 
Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura Secci6n de A1macenes 
Personal bajo su cargo 
Cat~logo de Unidades solicitantes 
Cuadros B4sicos 
Requ;sic10nes-Envfo 
Solicitud de Compras 
Reporte de Existencias 
Informe de Fechas de Vencimiento 
Ca1endario de Recepcion y Distribucion 
Actas de Ingreso 
Avisos de Compra 

- Recibir, almacenar y distribuir los art1culos adquiridos para -
satisfacer los requerimientos de las Areas solicitantes, con -
arreg10 a las polfticas y nonmas establecidas por la Jefatura 
de la Seccion de A1macenes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Verificar que 105 art1culos se reciban confonme a 10 est1pu18-
do en los pedidos en cuanto a cant1dad, presentacion, t1empo y 
calidad. 

- De acuerdo a la opinion emit ida por los responsables de 18 Re
cepci6n de los Suministros, tramitar el canje, devoluci6n 0 el 
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos 0 
especificaciones respectivas. 

- Registrar las actas de ingreso de los articu10s, confonne a los 
procedimientos estab1ecidos. 



- Almacenar los artlculos recibidos de acuerdo a los procedimierr 
tos establecidos. 

- Efectuar los recuentos ffsicos con la periodicidad que establez 
ca la Jefatura de la Proveeduria para comparar con los infonmes 
de existencias emitidos por la Unidad de Procesamiento de Da
tos. 

- Emitir solicitudes de compra de productos no a1macenables, cuan 
do las unidades solicitantes 10 requieran. 

- Oespachar oportunamente los articu10s requeridos por las ~reas 
solicitantes, conforme a la ca1endarizacion y procedimientos _ 
estab leci dos . 

b. ALMACEN DE ARTICULOS GENERALES 

Responsable ante: 
Supe rvi sa a: 
Registros y Arch ivos : 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura Secci6n de Almacenes 
Personal bajo su cargo 
Cata1ogo de Unidades solicitantes 
Cuadros B4sicos 
Requisiciones-Envlo 
Solicitud de Compras 
Reporte de Existencias 
Informe de fechas de vencimiento 
Cal endario de Recepc16n y Distribuci6n 

- Recibir, a1macenar y distribuir los artlculos adqu1ridos para 
satisfacer los requerimientos de las areas solic1tantes. con 
arreglo a las polfticas y normas establecidas por la Jefatura 
de 1a Seccion de Almacenes 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Verif~car que los artlculos se reciban conforme a 10 estipula
do en los pedidos en cuanto a cantidad, presentacion y tiempo. 
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- De acuerdo a 1a opinion emitida p~r los responsables de 1a 
Recepcion de los Suministros, tramitar el canje, devoluei6n 0 
el rechazo de los articu10s que no satisfagan los requerimien
tos 0 espeeificaciones respectivas. 

- Registrar las aetas de ingreso de los art1culos, con forme a los 
procedimientos estab1eeldos. 

- Almaeenar los artlculos reeibidos de aeuerdo a los procedimien
tos estab1eeidos. 

- Efeetuar los reeuentos ffsicos con la periodieidad que estable~ 
ca 1a jefatura de la proveedur1a para comparar con los informes 
de existencias emitidos por la Unidad de Procesamiento de Datos. 

- Emitir solicitudes de compra de productos no almacenables, cua~ 
do las unidades solicitantes 10 requieran. 

- Oespachar oportunamente los artlcu10s requeridos por las Areas 
solicitantes, confonne a 1a ca1endarizacion y procedimientos _ 
establecidos. 

e. ALMACEN DE MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO, QUIRURGICO Y 
ODONTOLOO ICO. 

Responsable ante: 
Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

Jefatura Seccion de Almacenes 
Personal bajo su cargo 
Cata1ogo de Unidades solicitantes 
Cuadros BAsicos 
Requisiciones-Envfo 
Solicitud de Compras 
Reporte de Existencias 
Informe de Fechas de Vencimiento 
Calendario de Recepcion y Distribucion 
Ac tas de I n9 reso . 
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FUNCIONES GENERALES: 

- Recibir. almacenar y distribuir los articulos adquiridos para 
satisfacer los requerimlentos de las areas solicitantes. con 
arregl0 a las pol1ticas y nonmas establecidas por la Jefatura 
de la Seccion de Almacenes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Verificar que los articulos se reciban confonme a 10 estipulado 
en los pedidos en cuanto a cantidad. presentacion y tiempo. 

- De acuerdo a 1a opinion emitida por los responsab1es de 1a Re
cepcion de los Suministros. tramitar el canje. devo1ucion 0 e1 
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos 0 
especificaciones respectivas. 

- Registrar las actas de ingreso de los articu10s. confonme a los 
procedimientos establecidos. 

- A1macenar los artfculos recibidos de acuerdo a los procedim1en
tos establecidos. 

- Efectuar los recuentos ffsicos con la periodicidad que estab1ez 
ca la Jefatura de 1a Proveedurfa para comparar con los infonmes 
de exi"stencias emit idos por 1 a Unidad de Procesamiento de Datos. 

- Emitir solicitudes de compra de productos no almacenab1es, cuan 
do las unidades solicitantes 10 requieran. 

- Despachar oportunamente los articu10s requeridos por las Areas 
solicitantes. confonme a la calendarizacion y proced1mientos _ 
establecidos . 

d. ALMACEN DE HERRAMIENTAS Y REPUESTOS 

Responsab1e ante: 
t 

Supervisa a: 
Jefatura Seccion de Almacenes 
Persona 1 baj 0 su cargo 



Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Cuadros B§sicos 
Requisicion-Envio 
Reporte de Existencias 
Actas de Ingreso 
Solicitudes de Compras 
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- Recibir, almacenar y distribuir los articulos adquiridos para _ 
satisfacer los requerimientos de las ~reas solicitantes, con _ 
arreglo a las politicas y normas establecidas por la Jefatura 
de la Seccion de Almacenes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Verificar que los articulos se reciban conforme a 10 estipulado 
en los pedidos en cuanto a cantidad, presentacion y tiempo. 

- De acuerdo a la opini6n emit ida por los responsables de la Re
cepcion de los Suministros, tramitar el canje, devoluci6n 0 el 
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos 0 

especificaciones respectivas. 

- Registrar las actas de ingreso de los articulos, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

- Almacenar los articulos recibidos de acuerdo a los procedimien
tos establecidos. 

- Efectuar los recuentos fisicos con la periodicidad que establez 
ca la Jefatura de la Proveeduria para comparar con los fnformes 
de existencias emitidos por la Unidad de Procesamiento de Datos. 

- Emitir solicitudes de compra de productos no almacenables, cuan
do las Unidades solicitantes 10 requieran. 

- Despachar oportunamente los articulos requeridos por las areas 
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solicitantes, conforme a la calendarizaci6n y procedimientos 
establecidos. 

e. AlMACEN REGIONAL DE ORIENTE. 

Responsab1e ante: 
Supervisa a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura de la Secci6n de Almacenes 
Personal bajo su cargo 
Cata10go de Unidades Solicitantes 
Cuadros Basicos 
Requis;c;ones-Envio 
Control de Existencias (Kardex) 
Calendario de Recepci6n y Distribuci6n 

- Recibir, almacenar y distribuir los artlcu10s adquiridos para -
satisfacer los requerimientos de las unidades de 1a zona, con -
arregl0 a las po1iticas y normas estab1ecidas por la jefatura 
de la Secci6n de A1macenes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Verificar que los articulos se reciban conforme a 10 estipu1a
do a los pedidos en cuanto a cantidad y presentaci6n. 

- Solicitar suministros a los almacenes Centra1es de acuerdo al 
calendario establecido para abastecer oportunamente a las uni
dades solicitantes de la zona. 

- De acuerdo a 1a opini6n emitida por los responsab1es de 1a re
cepci6n de los suministros, tramitar e1 canje, devoluci6n 0 el 
rechazo de los articu10s que no satisfagan los requerimientos 0 
especif;caciones respect;vas. 

- Mantener un control de venc;m;ento de los productos que 10 re
quie[an. 
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- Mantener actualizados los registros de existencias. vigilando 
que los niveles de e110s esten en los limites establecidos. 

- Almacenar los artlculos recibidos de acuerdo a los procedimien
tos estab1ecidos . 

. Despachar oportunamente los articulos requeridos por 1a Unidad 
de la zona conforme a la cal en da r izaci6n y procedimientos esta
b leci dos. 

- Gestionar a los A1macenes Centrales respectivos el aprovisl0na
miento de los suministros solicitados por las unidades, los _ 
cua1es no se mantienen en existencia permanente, 0 que se utili 
zan para fines especificos, (equipamiento, amp1iaciones). 

f. ALMACEN REGIONAL DE OCCIDENTE 

Responsab1e ante: 
S upe rv i s a a: 
Registros y Archivos: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura de la Seccion de A1macenes 
Personal bajo su cargo 
Cata1ogo de Unidades solicitantes 
Cuadros B~sicos 

Requisiciones-Envfo 
Control de Existencias (Kardex) 
Calendario de Recepcion y Distrihuci6n 

- Recibir , a1macenar y distribuir los artfcu10s adquiridos para 
satisfacer los requerimientos de las unidades de 1a zona, con 
arreglo a las politicas y normas establecidas por la Jefatura 
de la Seccion de Almacenes. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Verificar que los articulos se reciban con forme a 10 estipulado 
a lo~ pedidos en cuanto a cantidad y presentacion. 

- Solicitar suministros a los almacenes Centra1es de acuerdo a1 -
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al calendario establecido para abastecer oportunamente a las 
un1dades so11c1tantes de 1a zona. 

- De acuerdo a 1a op1ni6n emit ida por los responsables de 1a re
cepc16n de los sum1n1stros. tram1tar el canje. devoluc16n 0 el 
rechazo de los art1culos que no satisfagan los requer1m1entos 0 
especif1caciones respectivas. 

- Mantener un control de vencimiento de los productos que 10 re
qu1eran . 

• Mantener actua1izados los registros de ex1stencias. v1g11ando 
que los n1ve1es de el10s estAn en los 11m1tes estab1ec1dos. 

- A1macenar los art1cu10s recibidos de acuerdo a los procedim1en
tos estab1ecidos. 

- Despachar oportunamente los artfculos requer1dos por 1a Unidad 
de 1a zona conforme a 1a ca1endarizaci6n y procedim1entos esta
b1eci dos. 

- Gestionar a los A1macenes Centrales respectivos e1 aprovisiona
miento de los suministros solicitados por las unidades. los cua
les no se mantienen en existencia penmanente, 0 que se utilizan 
para fines espec1ficos (equipamiento, amp1iaciones). 

8. SECCION DE PROCESAMIENTO DE DATOS. 

Responsable ante: 
Supervisa a: 

OBJETIVO: 

Sub Jefatura de la Proveedur1a 
Analistas, Programadores y Operado
res. 

Generar 1a informaci6n necesaria que sirva de base para estable
cer los pron6sticos de adquisiciones para consumo e inversi6n, -

: 

que penmita racionalizar el abastecimiento del Instituto. 



FUNCIONES GENERALES -

- Proces~r, registrar, emitir informes y archivar los datos que 
le sean suministrados de acuerdo a las po11ticas establec1das 
por la Jefatura de 1a Proveeduria. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Realizar los analisis necesarios para establecer la mecaniza
ci6n de los sistemas de informaci6n de la Proveedur1a. 

- Registrar diariamente los movimientos de ingreso y egreso refe
rentes a los inventar10s manejados por los diferentes a1ma~enes. 

- Emitir el infonme de los niveles de inventario especificando los 
productos que han alcanzado su nive1 mfnimo. 

- Recopilar las estadisticas de consumo de las unidades solic1tan 
tes por clase de articu10s. 

- Proporcionar la infonmaci6n necesaria para 1a rea11zacion de la 
auditorla de las existencias, as' como 1a eva1uaci6n de las mis
mas. 

- Contribuir para evitar 1a dup1icacion 0 proliferaci6n de infor
mes administrativos en forma desorganizada. 

- Proveer a1 personal directivo, cuando les sea solicitada. 1a _ 
informaci6n que sirva de medio de consulta en 1a rea1izac16n de 
sus act1vidades en 10 concerniente a las decisiones de compra. 
inversi6n 0 proyecciones futuras. 

- Proponer a 1a Sub Jefatura cua1quier adicion 0 mejora a los _ 
sistemas en marcha, mediante 1a actua1izacion de programas y 
procedimientos de operacion. 



a. UNlOAD DE ANAlISIS 

Responsab1e ante: 

Supe rvi sa a: 

FUNCIONES GENERALES. 

Jefatura de 1a Secci6n de Procesamien
to de Datos 

Ana1istas de Sistemas 

- Efectuar estudios de Ana1isis de Sistemas y disenos de proced;
mientos de actividades tendientes a 1a mecanizacion. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

- Rea1izar an&lisis de los procedimientos a fin de determinar 1a 
factibilidad de su mecanizac;on. 

- Recopilar 1a informacion necesaria para 1a rea1izacion de estu
dios y disenos de sistemas. 

- Oisenar diagramas de f1ujos de operacion de los sistemas a me
canizar. 

- Oisenar los formularios de entrada y salida del slstema. 

- Elaborar instructivos de programaci6n y de operacion mecaniza-
do. 

- Ejecutar e1 control y mantenimiento de los sistemas estableci
dos. 

- Revisar y corregir las pruebas de los programas a imp1antarse. 

b. UNIDAD DE PROGRIttACION 

Responsab1e ante: 

Supervi sa a: 

Jefatura de 1a Secci6n de Procesamien
to de Datos 
Programadores 



FUNCIONES GENERALES: 

- E1aborar programas en lenguaje de alto nivel, las ap1icac;ones 
desarrol1adas por los Analistas de Sistemas. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Realizar estudios previos a los casos presentados por e1 Analis 
ta de Sistemas respectivo. 

- Interpretar los instructivos de programaci6n. 

- Codificar los casos presentados en base al lenguaje a utilizarse. 

- Elaborar los programas y revisar la ejecuci6n de los mismos. 

- Oise~ar las tarjetas de control para realizar la revision de -
las pruebas del programa. 

- Catalogar los programas. 

- Dar mantenimiento a los programas • 

- Mantener actualizados los archivos . 

c. UNlOAD DE OPERACION 

Responsable ante: 

Supervi sa a: 

FUNCIONES GENERALES: 

Jefatura de la Seccion de Procesamiento 
de Datos. 

Operadores 

- Oirigir y controlar la operacion del Computador a utilizar. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Controlar los trabajos a procesar en el computador. 

- Detenminar prioridades de los trabajos a procesar, para defi-
nir ti~mpo-maquina. 

- Perforar 'los programas a procesar y efectuar pruebas ' de los -
mi smos. 
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- Controlar los archivos de los programas 

- Procesar los programas atendlendo los diagramas de flujo 

- Operar el computador segun el proceso a desarrollar 

- Proporcionar mantenimiento al sistema residente del computador 

9. SECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS AUXILIARES 

Responsable ante: 

Supervisa a: 

OBJETIVO: 

Sub Jefatura del Departamento de Pro
veedurfa 
Personal bajo su cargo 

Colaborar con las diferentes unidades del Departamento de Provee
durfa a desarrollar las act1vidades relacionadas con las funcio
nes de transporte, vigilancia, seguridad y manejo de corresponde~ 
cia y todos los servicios auxiliares necesarios para el desempe
no de las actividades administrativas . 

FUNCIONES GENERALES: 

- Planear, coordinar, supervisar y controlar todas las activida
des de la Seccion, a fin de que se cumplan los servicios de apo 
yo para el funcionamiento de la proveedurla. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

- Procurar el uso racional de los medios de transporte a cargo 
de la proveedur;a. 

- Prestar un servicio de vigilancia eflciente y adecuado, tendien
tes a proteger los bienes del Departamento. 

- Mantener en las mejores condiciones de orden y llmpieza las ins
talaciones del Departamento. 

- Proporcionar un mantenimiento efectivo del equipo, mobiliario y 
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vehiculos en serviclo. 

- Repartir la correspondencla a las diferentes unidades del Depa~ 

tamento,dentro y fuera de ella. 

C. Es;llJE1AA IE FU~IONA'1IENTO DEL DEPARTPMENTO DE FROVEEIlJRIA. 

Con el objeto de mostrar las re1aciones tanto ;nterna como externas 
del Departamento de Proveeduria se presenta en la p~gina N~ 69 el 
esquema del campo funcional de este. 

Es necesario conocer todo 10 que est a re1ac;onado con el funciona -
miento de 1a proveeduria, puesto que existen unidades que de una u 
otra manera afectan el func;onam;ento del sistema. 

Existen aspectos de caracter restrictivo tales como 1eyes y reg1a -
mentos a los cua1es e1 Departamento de Proveeduria tiene que sujeta~ 

se, sin embargo, su funcionamiento nace y depende de las necesidades 
que tienen todas las unidades medicas, administrativas y hospitala -
rias. Estas generan solicitudes de suministro, las cua1es el Depar
tamento tiene que atender por medio de sus almacenes, quienes en 
cualquier momento deberan estar preparados para abastecer adecuada
mente a dichas unidades. Con los despachos de los almacenes se gene
ran documentos de salida, cuyo movimiento es contro1ado por 1a Uni
dad de Procesamiento de Datos, para efectos de mantener actua1izados 
los inventarios, de esto sera necesario tambien informar a otras uni 
dades tales como Contabi1idad para que este efectGe los registros -
correspondientes. 

El procesamiento de los informes de salida determinaran las necesi
dades de reabastecimiento de los productos, las cua1es seran cono
cidas por la Unidad de Compras, esta decidira la forma de compra a 
seguir de acuerdo a1 monto de necesidades y procedera a ejecutar -
la canpra. 
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Los a1macenes a1 recib1r los productos informarAn de los ingresos 
respectivos, generando para Procesamlento de Datos infonmaci6n que 
utilice para registrar e1 movimiento de los 1nventarios. 

TambiAn existen unidades externas a la Inst1tuci6n pero que sus ac
t1v1dades t1enen re1aci6n con el Departamento de Proveedurfa, como 
son las Instituciones gubernamenta1es tales como los M1nisterios de 
Economfa y Hacienda, 1a Corte de Cuentas de la RepQblica, 1a Direc
c16n General de la Renta de Aduanas y otras. La relaci6n de ellas _ 
con la Proveedurfa est6 referida a los tr~mites Aduaneros necesarios 
para la adqu1sic16n de sum1n1stros importados. 

Para efectos de aclarac16n, el esquema presentado muestra las Unida
des Crft1cas del Sistema de Proveedurfa, su relac16n· y funcionam1en 
to, no debiendo entenderse que los Almacenes. Procesam1ento de Datos 
y Compras son un1dades externas al Departamento. 
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~TIZACIOO 

Para generar el Slstema de Proveeduria se hace necesario conocer 
las necesidades de sumlnistros del Instituto, normatizarlos por _ 
medio de una clasificaclon y codificacion adecuada, con 10 cua1 _ 
a1 inclulrlos directamente al sistema podra conocerse el "que can 
prar". 

OBJET IVO: 

Estudiar las necesidades de suministros del Instituto, con e1 fin 
de determinar las bases para la estructuracion de Cuadros BAsicos 
que normatizarAn su adquisici6n por medio del Departamento de Pro
veeduria. 

A. CATEGORfA DE SuMINISTROS. 

Para efectos de establecer una tenninologia adecuada que permlta 
identificar y reconocer los suministros requeridos por e1 ISSS. es
tos se agruparan de acuerdo a las siguientes categorias y sub-cate 
gor1as: 

1. MEDICAMENTOS (M): 

Se inc1uyen en esta categoria no solo las formulaciones qui~icas 
(medicamentos propiarnente dichos) sino tambien materia prima pa
ra 1a elaboracion de formulas magistra1es. 

2. MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO QUIRURGICO Y ODONTOLOGICO. 

Aquf se agrupan los diferentes instrumentos y demAs aparatos que 
co.stituyen el arsenal quirGrgico de los diferentes servicios _ 
medicos del ISSS, ademAs de material de curaci6n, de laborato _ 
rio, de Rayos X, ortopedico y odontolOgico, comprende las $ub
categorfas siguientes: 

a) Material, equipo e instrumental medico quirurgico y paramedi
co (Q). 
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b) Material e instrumental de Ortopedia (0) 

c) Material, equipo e instrumental Odontol6gico (0) 

e) Material reactivo, cristalerfa y accesor;os de laboratorio 
c1inico y pato1ogico (L). 

l. HERRAMIENTAS Y REPUESTOS (R): 

Esta categoria agrupa todos aque110s bienes que son requeridos 
para garantizar e1 adecuado funcionamiento de los multiples ap~ 
ratos y equipos existentes en las diferentes dependencias del -
Ins tituto. 

4. ARTICULOS GENERALES (G): 

Fina1mente en esta categoria se agrupan todos aque110s bienes 
no inc1uidos en las categorias anteriores uti1izadas por e1 In~ 

tituto, tales como: Pape1eria y Gtiles de oficina, articu10s de 
higiene y limpieza, ropa. mobiliario. 1ubricantes, combustibles. 
etc. 

B. UASIFICPCIOO [£ lOS ~TfcUL.os, 

En base a las categorias y sub-categorias de suministros ya est~b1! 
cidos, se deta11an a continuacion los grupos que forman cada una de 
estas. 

1. MEOICAMENTOS (M) 

Grupo 

MOl 

M02 
MOl 
M04 

M05 

Oescri pci 6n 

Antitoxinas y medicamentos antiinfecciosos, antipara
sitorios. antiinf1amatorios, ana1gesicos. antitermi
cos. 

Medicamentos para aparato digestivo 
Medicamentos para aparato respirator;o 
Medicamentos para aparato cardiovascular 
Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos y vias urinarias 

r BtBLlOTECA CENTRAL 
\ 11 IVERSID AD DE EL til LV OOR 
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Grupo Descripcion 

M06 Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos hematologicos. 

M07 Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos de la nutricion y en glandulas de secrecion 
intema. 

M08 Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos del sistema nervioso. 

M09 Medicamentos que tienen accion principal en Of talmo
logla. 

M10 Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos del aparato genital femenino. 

Mll Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos de Otorrinolaringologia 

M12 Medicamentos que tienen accion principal en padeci
mientos de Dermatologia. 

M13 Medicamentos que tienen accion principal en padecl
mientos alergicos. 

M14 Medicamentos que tienen accion principal en pedia _ 
tria 

M15 Medicamentos que tienen accion principal en padeci-
mientos de la boca. 

M16 Medicamentos para uso hospitalario 
M17 Emeticos y Antidotos 
M18 Formulas magistrales 

2. MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO QUIRURGICO Y ODONTOLOGICO. 

a} Material, Equipo e Instrumental Medico Quirurgico y Paramedi
co (Q). 

Grupo 

QOl 

Q02 
Q03 

Oescri pci on 

Material Medico Quirurgico y Paramedico 
Equipo medico Quirurgico y Paramedico 
Instrumental Medico Quirurgico y Paramedico 



b) Material e Instrumental Ortopedico (0) 

Grupo 

001 

002 

Descripcion 

Instrumental de Ortopedia 
Material de Ortopedia 

c) Material, Equipo e Instrumental Odontol6gico (D) 

Grupo Descripcion 

DO 1 Ma te ri a 1 Oeb n to log; co 
002 Equipo Odontologico 
003 Instrumental Odontologico 
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d) Material, Reactivos, Cristaleria y Accesori'os de Laboratorio 
Clinico y PatolOgico 

Grupo Descripcion 

LOl Material de Laboratorio Clinico 
L02 Reactivos de Laboratorio Clinico 
L03 Cristaleria de Laboratorio Clinico 
L04 Accesorios de Laboratorio Clinico 
L05 Materi al y Sol uci ones de Rayos "X" 
L06 Materiales de curacion 

3. HERRAMIENTAS Y REPUESTOS (R) 

Grupo 

ROl 
R02 
R03 

R05 
RQ6 

Descripcion 

Herramientas 

Repuestos y accesorios automotrices 
Repuestos y Accesorios para equipo medico 
Repuestos y accesorios para equipo de r~os X 
Otros repuestos y accesorios 
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4. ARTICULOS GENERALES (G) 

Grupo Deseri pci 6n 

601 Papeleria y utiles de oficina 
602 Fonnularios 
G03 Artieulos de Higiene y LiJlllieza 
G04 Ropa Hospitalaria 
GOS Mobi1iario y equipo 
G06 Materi a 1 fotog rafi co 
G07 Materi al de Lavanderia 
G08 Utensilios de Cocina y comedor 
G09 Canastillas maternales 
G10 Envases y material de empaque 
G11 Materi al de Impresi ones y Encuadernaci 6n 
G12 Combustibles y Lubrieantes 
G13 Articulos varios 

C. EslRUCTLRACI6N IE Lm CuAmOS PASICCS 

Una vez establecidas las categorias y sub categorias de suministros 
y efectuada 1a agrupaci6n mas conveniente, se llegan a establecer _ 
los siguientes Cuadros Basicos de Suministros: 

1. Cuadro Basico de Medicamentos 

2. Cuadro Basico de Material M~dico-Quirurgico y Paramedico 
3. Cuadro Basico de Material e Instrumental OdontolOgico 
4. Cuadro Basico de Instrumental Medico-Quirurgico 
5. Cuadro Basico de Material e Instrumental de Laboratorio C1ini-

co y Patol6gico. 
6. Cuadro Basico de Equipo Medico 

7. Cuadro B~s;co de Equipo de Hospitales 
8. Cuadro B§sico de Articulos Generales 
9. Cuadro Basico de Ropa Hospitalaria .. 

10. Cuadro Basico de Herramientas y Repuestos 
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La estructura de la codificacion de los Cuadros B~sicos sera al
fanumerica y estara formada como se describe a continuaci6n: 

I X I 9 9 9 9 I 9 9 ] 9 9 t 
I 

I Categoria 
0 Grupo Sub-Gru Articulo Presentacion 

Sub Catego- po 
ria 

X Categoria 0 Sub categoria del suministro 

E1 primer espacio del codigo estara representado por una letra 
del alfabeto, el cual podra incrementarse hasta completar las 
27 letras del mismo, de la A a la Z. Ejemp10: 

Codigo 
G 

Descripcion 
Articulos Generales 

99 Grupo de Articulos: Dentro de cada categoria se hara una pri
mera agrupacion , basada en la especialidad, destino 0 utili
zacion de los bienes. 

Codigo 
GOl 

Descripcion 
Papeleria y Utiles de Oficina 

99 Sub grupo de Articu10s: En algunos casos por razones de con
trol y necesidad de una particularizacion m~s especifica de 

los bienes agrupados, se crean estos sub grupos 

Cod1go 

G010l 

Descripcion 

Utiles de escritorio 

99 Articulo: Existen articulos con funciones semejantes en re
lacion al sub grupo, pero con destino muy especifico, ejemplo: 



Codigo 

COl 01 01 

Descripci6n 

Papel de Oficio 
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99 Presentacion: Se refiere a caracteristicas particulares del 
articulo y procura que su identificacion sea plena y 10 dife
rene;e eon otros que eump1en con igual funeion. Ejemplo: 

Codigo Descripcion 
G01 01 01 01 Resma (de 500 hojas) 

Ejemp10 final de la Estructura de Codifieaei6n 

Categorfa: Artfeu10s Generales -I G 01 I 01 01 01 I 
Grupo: Pape1eria 
Sub Grupo: Uti1es de Eseritorio 
Articulo: Papel de Ofieio 
Presentaeion: Resma de 500 hojas 

El tipo de codificacion propuesta tiene la ventaja de que su 
estructuracion esta disenada de tal fonma que penmite la in
clusion de nuevos articu10s en el caso que sea necesario. 

Con el fin de asegurar 1a continuidad del uso de los Cuadros Basi
cos se establecen las siguientes nonnas : 

1) Las comisiones de Cuadros Basicos estaran integradas por los _ 

mismos miembros de las Comisiones Asesoras de Compras fonmadas 
de acuerdo a cOmo se presenta en el Cap1tul0 I. 

2) Solamente dichas comisiones, de acuerdo al producto del que se 
trate, podr6n· decidir cuando detenminado articulo entra 0 sale 
del Cuadro Basico. 
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3) Toda a1teracion a los Cuadros Basicos, deber§ ser comunicada _ 
inmediatamente a los usuarios para efectos de que el10s man _ 
tengan actua1izadas las copias de sus cuadros. 

4) Ser~ el Jefe del Departamento de Proveedurfa quien comunique a 
traves de circu1ares, los cambios efectuados. 

Finalmente se establece que los Cuadros Basicos referentes a mate
rial e instrumental, tales como: material e instrumental ortopedico, 
m~d1co-quirUrgico, odonto1ogico, de laboratorio y clinico patolOgi
co, deberan llevar i1ustraci6n de las figuras, de tal manera qu~ no 
pueda darse confusion al referirse a "X" articulo. 

Se muestra en el anexo N~ 2 un ejemp10 para Instrumental Ortopedi
co. 



CAPllULD I I I 

11W1ITE Y armu. II LAS ffllIISICI(J£S IE lAS 
UNIDJUS !nICITANfES Dfl ISSS 
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Con el proposito de agl1izar el proceso del abastecimlento, el De 
partamento de Proveedurfa establecer4 las responsabilidades de -
las dlferentes dependencias 1nvolucradas en el sumlnlstro y para 
esta flnalidad emltiri las normas y procedlmientos a los que debe 
rAn regirse tanto la Proveedurfa como las unidades ·solicitantes 
en la elaboracion y tr~ites de requ;s;ciones. 

A. tbt1As PMA REGULAR EL REQl£RIMIENTO DE LAS UNIDADES Sa.ICITANTES. 

1. DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

a) Formulara las politicas, lineamientos y dem4s disposiciones 
a las que deber4 sujetarse el aprovisionamiento a nlvel Ins
titucional, las cuales deberan ser aprobadas por el Consejo 
Directivo. 

b) Infonnara a los usuarios de los Cuadros B4sicos sobre las -
disposiciones que emanen de las comisiones respectivas, acer
ca de la solicitud, usa y destino de los bienes que se ad -
quieran. almacenen y distribuyan. 

c) Recibira por medio de la requisicion la solicitud de suminis 
tro de bienes de consumo y de servicio. 

d) En casos excepcionales. establecera,difundir4 y actua1izar4 
el calendario de recepcion y atencion de solicitudes. 

e) En casos en que se solicitare material. equipo u otros suml
nistros no inventariables y que signifiquen inversion para -
el Instituto, la requlsicion debera estar autorlzada por la 
Seccion de Presupuesto del Departamento de Administracion -
Financiera. 

2. UNIDADES SOLICITANTES 

a) Comunicaran a la Proveeduria las necesidades de suministro 
de articulos para su operacion por medio de la requisici6n. 
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b) E1aborar~n las requisiciones indicando su correspondiente 
numero de identificaci6n como unidad solicitante. de acuer
do a1 codigo asignado por 1a Proveeduria. 

c) Toda requisicion que no satisfaga los requisitos fijados _ 
ser~ enviada para su correspondiente correcci6n a 1a Unidad 
solicitante que la origin6 . 

d) La requisicion de artfcu10s deberA ser autorizada por la Je
fatura de 1a Unidad solicitante y par la Secci6n de Presu _ 
puesto(para e1 caso mencionado en 1.e) 

e) La unidad solicitante debe exponer en forma amp1ia y clara 
las caracteristicas de tipo general de 10 que solicita. y 
en ningun momento, salvo ca90S muy espec1a1es, senalarA mar
ca y codigo de los productos por adquirirse (Ejemp10: Instru
mental medico-quirurgico) . 

B. DEFINICI6N DE LA NECESIDAD. 

Para 11egar a detenninar 1a cantidad a pedir de cada art1cu10 y e1 
momento oportuno de solicitarla, la Unidad solicitante 11evar~ a 
cabo 1a siguiente evaluacion. 

1) En base al comportamiento del consumo del articulo en perfodos 
anteriores y proyecciones de estas, se tendra e1 conocimiento 
anticipado de 1a necesidad. 

2) Para determinar 10 que se requiere, deberan estab1ecer los s1-
guientes aspectos basicos del requerimiento. 

a) Cantidad; de acuerdo al mecanismo establecido por e1 Siste
ma de decisiones de inventario. 

b) Especificaciones: deberAn corresponder a las senaladas en e1 
cuadro basico del grupo de suministros de que se trate. 



c) Elaborar las requisiclones segun el calendario de recep _ 
cion y atenci6n de las mismas. 

3) Elaboracion de la requisicion 

a) La requisicion se elaborar§ en base a: 

- Calendario de recepcion y atencion de solicitudes 
- Cuadros b!sicos correspondientes 
- Polfticas, lineamientos y demas disposiciones establecidas 

b) La requisicion se deber§ formular por categorfa de suminis
tros para articulos dentro del cuadro basi co, elaborandose 
una requisicion por separado cuando los art1culos esten fue
ra, los cuales deberan especificarse completamente. 

c) Plazos de entrega: debe ran considerarse en funcion del calen 
dario de recepcion y atencion de solicitudes, salvo que se -
trate de un requerimiento urgente. 

Se debera evaluar el servicio que prestara el articulo solicita
do, a fin de ajustarlo a la necesidad real y al menor costo pos! 
ble, con el objeto de evitar suministros innecesarios e inadecua 
dose 

4. Mecanica de Aplicacion 

La prevision, determinacion y evaluacion de las necesidades _ 
se basara en un adecuado control de las cantidades consumidas 
peri6dicamente para cada uno de los suministros. considerando 
objetivamente factores tales como: comportamiento del artfculo, • 
crecimiento de 1a pob1aci6n cotizante, epoca del a~o, etc. 



C. foRMALIZACI6N IEL REQl£RIMIENTO. 

Una vez establecida la necesidad, la unidad solicitante elaborari 
una requisicion por cada categorfa 0 grupo de suministros, la cual 
deberA ser autorizada por la Jefatura de la Unidad "y Secci6n de _ 
Presupuesto, y enviada a la Proveedurfa, de acuerdo a las fech~s 
establecidas en el Calendario de Recepcion de solicitudes. 

Las requisiciones que formule la unidad solicitante seran atendi _ 
das por la Proveedurfa a partir de su recepcion y hasta que 1a me~ 
cancla se encuentre en el lugar requerido, cump1iendo plazos de en 
trega ya programados para las unidades demandantes. 

D. IECEPC 16N IE LA "'ERCftNC fA I 

1) VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION 

En e1 proceso de 1a recepcion de los suministros, 1a unidad so
licitante deber~ verificar 1a documentacion con la que esta le 
fue remit ida, se debera verificar que la mercancia a recibir _ 
este de acuerdo a las condiciones ya establecidas. 

a) Que 1a mercancla corresponda a la Unidad destinada 
b) Que corresponda exactamente a la totalidad de la mercancia 

establecida en la orden de compra. 
c) Cuando se trate de entregas parcia1es programadas, se veri

ficara que la cantidad a recibir corresponde a la parte se
nalada en la orden de compra. 

d) Cuando se trate de entregas inferiores a las senaladas en la 
orden de compra, su recepcion deberA ser plenamente justifi
cada. 

Para 1a mercancia recibida de los almacenes, la verificaci6n _ 
se hara contra requisicion originalmente formulada. 
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2. REVISION FISICA DE LA MERCANCIA A RECIBIR 

a) En caso de roturas, deterioros 0 faltantes, deberA regis -
trarse la cantidad exacta que se recibe. 

b) Las especificaciones de la mercanc1a recibida deberAn co -
rresponder con exactitud a las senaladas en el pedido, para 
10 cual en caso necesario se consu1tar~ al funcionario can
petente. 

E. INSlRUCTIVO IE U-ENAOO IE LA REQUISICI6N 

1) OBJETIVO DEL FORMULARIO 

El objetivo del formulario "Requisici6n-envio de sllllinistros. 
es el de servir como medio a traves del cual todas las dependen 
cias del ISSS deben solicitar a los a1macenes del Instituto. -
los suministros necesarios para cump1ir con sus funciones. 

2) INDICACIONES GENERALES PARA COMPLETAR EL FORMULARIO. 

a) E1 formu1ario debe ser completado exc1usivamente en forma me
canografi ca. 

b) E1 formulario contiene 18 campos debidamente numerados, los 
cuales deben ser completados atendiendo las indicac10nes que 
para tal efecto se detallan en este instructivo. 
(Ver Formulario de Requisici6n en Anexo N~ 3). 

c) La persona encargada de elaborar la IIRequisici6n-Env10 de Bu .. 
ministros", debe auxiliarse de los cuadros bb1cos respecti -
vos con e1 objeto de completar en fonna correcta los campos -
correspondientes a los codigos y descripciones de los suminis 
tros solicitados. 

d) La dependencia solicitante debe elaborar original y 4 capias 
de la IIRequisition Envio de Suministros ll 

e) Para completar los campos del fonnulario se deben atender -
las indicaciones siguientes: 
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1. N~ de Entrada: 

Este campo es de uso exclusivo de los almacenes del ISSS 
y en el se colocar~ el numero correlativo de entrada de 
las requisiciones. 

2. Almacen 

Sirve para identificar el almacen de destino de la re~uisi
cion, para ella habra que escribir una "X" 0 un cheque en 
el cuadro correspondiente . 

3. HOja _ de _ 

En el primer espacio en blanco debera colocarse el numero 
correlativo de la hoja y en el otro espacio, el total de _ 
hOjas de que consta la requisicion. 

4. Unidad solicitante. 

Para identificar la dependencia solicitante y se debe com
pletar atendiendo 10 siguiente: 

En primer lugar, debe anotarse el nombre de la dependencia 
solicitante, posterionnente debe escribirse el nombre del _ 
Departamento, Unidad m~dica u Hospital a la cual pertenece. 

Ejemplo: 

a) S1 la dependencia solicitante es el Laboratorio C11nico 
del Hospital General, el campo N? 4 se debe completar _ 
de la siguiente fonna: 

Laboratorio clfnico Hospital General del ISSS. 

5. N~ Requi s i.ci an ' 

Debe escribirse el numero correlativo que corresponde a la 
"Requisicion-env;o de suministros", segCm el control inter 
no de cada una de las dependencias solicitantes. 



6. N~ Envio 

Campo de uso exclusivo para los almacenes y en este se co-
10cara el numero de envio. 

7. Cantidades 
- En existencia 

Sirve para especificar las cantidades de los articulos -
solicitados que se tengan en 1a Dependencia solicitante 
a1 momento de elaborar 1a Requisicion. 

- Consumida el mes anterior 

Para especificar las cantidades de los articu10s solici
tados consumidos durante e1 periodo comprendido en~re la 
anterior requisicion y la que se est& e1aborando. 

- Solicitadas 
Este campo sirve para especificar las cantidades reque
ridas de cada uno de los suministros solicitados. 

8. Codigo segun Cuadra Basico 

En este campo se transcribe e1 codigo comp1eto que. segun 
el Cuadro B&sico respectiv~, corresponde a1 suministro -
solicitado. 

9. Descripcion 

Se describe e1 suministro solicitado, para e110 se coloca 
e1 nombre que 10 identifica en los cuadros basicos, agre
gando1e 1a descripcion del producto. 

10. Observaciones del env10 (para uso exc1usivo de los alma
cenes). 

Cantidad Despachada 
Especifica las cantidades que efectivamente son enviadas 
a la dependencia solicitante. 
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Cantidad no despachada 
Espec1fica las cantidades de art1cu10s solicitados que no 
fue posib1e despachar 

11. Para fines contab1es (10 realiza Departamento da Contabi11-
dad). 

Precio Unitario 
Se escribe el costa unitario que representa para el ISSS _ 
cada uno de los art'culos despachad6s. La determinaci6n de 
este costo esta en e1 Capitulo IV de decisiones de inventa
rio. 

Preci 0 Total 

Se escribe e1 resu1tado de mu1tiplicar el precio unitario 
por la cantidad de art'culos despachados 

C6digo de Cuenta 

Este c6digo corresponde a los 3 d'igitos de la especialldad 
de la cuenta "Existencia y Pedidos ll del caUlogo de cuentas 
de la Contabilidad Patrimonial del ISSS. 

12. Observaciones 

Para hacer 'aclaraci ones, ya sea referentes a la requis ici6n 
o al envio de suministros. 

13. Sol1cit6 

Este campo 1dentifica a trav~s del nombre y firma. al Jefe 
de la dependencia solicitante tambien se debe anotap 1a fe
cha en que se e1aborara la requisic16n. 

14. Autorizo: 

Ident1fica, a trav~s del nombre y firma a 1a persona que 
formalmente autoriza la requisicion. 
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15. Oespacho 

Identifica a traves del nombre y firma a la persona del 
almacen respectivo encaY9ado de efectuar el envfo de los 
suministros solicitados . Tambien se debe anotar la fecha 
en que se efectua el despacho. 

16. Recibio 

Este campo identifica a traves del nombre y firma, la -
persona encargada de recibir los suministros despachados 
par los almacenes en la dependencia solicitada. 

17. Exclusivo para Contabilidad 

Este campo contabiliza los cargos y abonos de los val ores 
correspondientes a los suministros recibidos por la depen
dencia solicitante y entregados par cada uno de los alma
cenes del ISSS. 

18. Contabiliz6, Reviso, Autorizo 

Este campo sirve para identificar, a traves de la firma, 
las personas que participan en la contabilizaci6n, revi
sion y autorizacion de las partidas correspondientes a -
los caY90s Y abonos. 

En las p4ginas siguientes se desarrollan los procedimientos de 
elaboracion, autorizacion y envio de las requisiciones de las 
unidades solicitantes a la Proveedur1a y de las Unidades solic! 
tantes a los Almacenes Regionales correspondientes, present!ndo 
se en el Anexo N~ 3 el formulario diseHado de la Requ1sici6n-E~ 
v10. 
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DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Oiogromo de 
P rocl"di mien! os 

ProCl"dlml t>nt 0 Elaborqcion, auto ri ZaclOr. ~ envio de I 'Jnldat1 UNlOAD SOLlr'TAr-'TE Hojo N~._-,2~_1 Regu l slclon a la PrOveedurla ' . . ~" , 

Unidad solici
tante --

Requisicion 

~ 
Tramite de 
requisicion 

r Re,,; sic; 6, 

\7. 

D I tl G I~ A. ,vi ;, 

A lmac:en 

Requis icion 

l 
Requisicion 

~ 
Devue 1ve co-

pia 

1,;'\-~ 

N C1 'f' II as 1 1 ca 
requisicio-

nes I 

SeCClon de 
Compras 

Procesamiento 
de datos 

Cont~bilidi)d 
Patnmo'l1a I 

Ng, 

7 

8 

j 

9 

110 

nl 

I 

[' 

DESCRIFCION 

Devuelve 1a requisici6n en origi
nal y 3 capias a 1a Unidad SOllC i 
tante . 

Unidad solicitante : necibe e ini
ci a nuevamente el tr~mite para la 
elaboracion de las nequ ; siciones , 

Almacen : Da entrada a requisici6n 
con rel oJ marcador al orig nal y 
3 cop i as, senala fecha en que se
ran enviados los artlculos SOll Li 
tados. 

Separa y devuelve copla sellada 
a la unidad solicitante, por el 
mismo conducto . 

Unidad solicitante: reclbe terce
ra copia de 1a nequisicion se11a
da del a1macen, 1a archiva y espe
ra llegada de articu1os. 

Almacer.: Clasifica las nequisic i o
nes para su tramite de acuerdo a 
los catalogos de artlculos . 

~guier.tP F .. c'hc;"d~o"roClo!'l ' IJb :.p r \l~C I ~r.t>5 : ~ 
3 A9 as to 1980 
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Cl 
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ProCE'dimlento ' ELABORACION, AUTORIZACION Y ENVIO DE RE- I ______ OUISICION A LA PPJ:l~EEDURIA . LJ nlrforf: 
Dl tlG RAM ~ 

Unidad solici - IJefatura de A1 - I Secclon Procesamiento 
tante macenes Compras de Datos 

3 

2 " 

. Haj' . . ,",""no 
eXl stenclas 

si r Req.;s;c,,; 

---
V~i 

[ (1':2) 
o 

Requisicion 

~ 1 
? 
o 

Requisicion Di st r i bu~e I
requl S 1 Cl ones 

tfb--

T 

Con tabilidad -
Pat r i mon i a 1 

I 

Requlslcion 

~ 
~gUl ent P H010 N.Q. IPrl'pUradO P0( : 
I Grupu de Ira!.!. 

___ . I 
1'::»ChCl r e ;: ,Q· ,-, r j~ ; i)r. ·,V~ P- . :cl cnI'S' 

fI ,:):. t " Iy" , ' I 

13 

14 

15 

"6 I 
I ! 

17 

Oiagrpmo de 
P rocedl mll'nt os 

IHOIO N2 3 

DESCRIPCION 

Si hay materia1es en existencia, 
toma copia 2 archlvandol a por un i 
dad sol ici tante y por N° de ex
ped iente . 

Distribuye las requl slc10ne s en -
origina l y 2 copias a compras Sl 

hay necesidad de efectuarla c Pro
cesamiento de Datos y a Contabili
dad Patrlmonia1. 

Seccion de Compras : 
recibe del ALmacen 1a requlSl :1 0~ 
en original y 2 copias para su -
tramite y atenci 6n. 

Procesam ento de Datos: re clbe d ' 
Jefa tura de a1macen cop ia 1 

Contabilidad Patrimonial : recibe 
original valorizada de seccion de 
compras . 

\0 ..... 



INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Proc('diml t"nt o' 5rA~R~Ab~Y~AoE~U~8Elt~CAO~L ~1AP:lV keG90Nht RE O., unlrlao; 
0 I tl G R A M .e. 

Un i dad so 1 i c; - Al~~cen Re- Almacen SEccion de 
tante lonal Central ompras 

In i ci 0 u lTla-s-
L hst. _ Ipn I 

'" I <>ndllri n 
.ns ler r""rI .. " Qi .. 

~!~' 's .. Requisicion 

I ( 
I 0-3 

Control de I I r 
EXi~ - I I 

I 
2""1. I : ump1e ./ 

I I'- E1abora y I requi si tos 1 I 

gestiona I no I I autorlZaci on 

I I 6' .... I I ll-4 ~ Requisicion 
I r ReQU;S;ciO'O I 0-3 
I -1 ]\ . 
1 I I De vue lve a I 

/ unidad sol i-
Envia requi- ci tante t I 
sicion r- ! I 

'4 I 
I"--" I 

L - Requis iClan 1 

l.. ___ "j:.L · 
2 

I 
S'guient P HOIO N.Q. tpreparodo po r : IFp chJ de f- !abofoJClor,' IObsPlv :::clO nes . 

-=- 2 I lJr"lfJU ue I ,"<IU . I AU v'::' to I ~O l; I 

O'ogroma de 
ProcedimlE'ntos 

UNIDADES SOLIClTANTES jHojQ r..'2 1 

I 
N2. DESCRIFCION 

1 UNlOAD SOLICITANTE: Consu1ta los 
documentos : 
- Control de existencias 
- Cuadros Bas;cos 
- Calendario de recepcion y aten-

cion de solicltudes 
- Instructivo de 11enado de 1a 

requisicion 
- Nomas 

2 E1abora 1a requ 's1clon en orl91nal 
y 4 coplas, en base a la consulta 
previa, y recaba autorlZac ·or 

3 Separa cuarta copla y archlVa 

4 Envia 1a requislcian en or gir.al y 
3 copias a1 a1macen reglonal co -
rrespondi en te. 

5 I Almacen Regional: reclbe de 1a Uni-
dad solicitante 1a requislcion en 
original y 3 copias, revisanco y 
verificando los datos de 1a misma 
de acuerdo a 10 mencionado anterior 
mente. 

6 Cuando no cumpla can los requisitos 
necesarios se rechaza y se lndica, 
la causa. 

7 Devuelve a 1a Unidad So11citante 1a 
requisiclon 

-- --
---- ---_. __ ._-- - - - --

j 
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Proced,m,ento . ELABOKAC AUIUKlL.ALlUN Y tlWLU Ut KtlJU1~1-
CION fI ALMACrN REGIONAL !UniefOr1: 

0 I t\ G R A wi • ,-, 

Unidad soli- Almacen Re- Almace~ Cen- Secci on Compras 
citante gional tra 

Q)J ~ 
'Q\ 
I'- Requisi ci on 

Requisicion -
0-

(9\ - I 
'\ I 

" Cl asifica y r-- Determina Req u i sic i 6n 
Devue 1 ve co- seguimiento 

pia -, 
Requisicion 

~ . Hay. no I TI-amite de - existencias eX1stenc1as 

,~ 
Compra - Q. no 

I~ si r-' 

I V 
Envla.~equisi 

requi s i ci 6n C10n f-
0-2 

~ 
Requisicion . 

Tramite de 
0-2 sumi n is tro 

~ 

( 1 ..l I 

Tramite de 
sumin1stro 

Dlogromo de 
Procedi mlPntos 

UN IDADE5 SOLICITANTE5 IHojO N~ 2 

N.Q. D ESCRI PC I ON 

8 Cuando la requisicion cumple con 

I 
los requisitos gestiona y obtiene 
autori zac10n t 1mpnmiendo sello 
de recepcion a Orlginal y 3 copias 

I senalando fecha de env;o de sumi-
I ni stro. 

9 Devuelve copla N~ 3 a la Unidad sQ 
1 i citante 

10 Unidad Solicitante: recibe capia 
autori zada y archiva para efectcs 
de control 

III Almacen Regional: Sl se t1enen -
exi stencias, se efectua el trard -

I t e de sum1nistro a la Unidad S011-
citante. 

12 51 no hay eXlstencias envia 1a re-
quisicion con sus copias al Alfl1a-

I cen Central. 

13 Almacen Central: recibe requ1sic10n 
en orig inal y 2 copias e imprime 
sella de recepcion 

141 Cl as ifi ca y determina seguim1entos 

15 5i hay existencias en el almacen 
efectGa el tr§mite de suministro 
a la Unidad solicitante. 

16 Si no hay en existencias se env~a 
I --1.._ 10 reguisicion a la Secc10n de 
jigu en! p Hl)'o N.ll. jPreporado p..'r:jFpcha efe p ;.:.bor'JClon J ,) bSNVUC .. ;;;:-- COfT'q)ra pdl a que la e ':ectue. 

_J I Grupo de Traba.lo 1 Agostu 1%0 I -- --------- -- ~---. ----- - ------ _.- - \0 
VI 



CAPllULO IV 

DECISHJ£S DE I~ARIO 
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fAErIVO. 

Establecer un mecanismo para decisiones de inventario que detenml 
ne las cantidades optimas de pedido, as; como las fechas en que d~ 
ben realizarse, de manera que los niveles que se mantengan en in _ 
ventario sean los mas adecuados en cuanto a cantidad y precio. 

A. thao DE ItNENTARIO APLICABLE. 

A fin de detenninar "cuanto y cuando" pedir, se hace necesario adoE. 
tar un metodo practico que se ajuste a la dinamica de demanda que _ 
tienen los productos que se consumen en la Institucion, dicho metQ 

do es el de reposicion de cantidades fijas a fechas variables, el 
cual se caracteriza porque las adquisiciones se llevan a cabo no a 
una fecha detenminada, sino cuando las existencias llegan a cierto 
nivel llamado punto de reorden 0 de pedido. La cantidad que se soli 
cita es siempre 1a misma e igual al lote econ6mico de compra . Se 
conoce tambien como Metodo de Maximos y Minimos y es mucho mas eCQ 
nOrnico de mantener ya que no exige el establecimiento de una fpcha 
de revision, ni el calcu10 de la cantidad a pedir. Se presenta a _ 
continuacion su grafica de funcionamiento . 
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B. VARIABlES QLE I NTERVIEI'£N , 

Qe lote econ6mico de compra 
Sp Stock de proteccion 
fa Periodo de reaprovisionamiento (d) 
Pp Punto de pedido 
Sm Stock minima 
~in:Nivel minima 
~'x:Nivel ~ximo 

1. LOTE ECONOMICO DE COMPRA (Qe) 

~I 

Para 1a ap1icacion del metodo antes mencionado, es necesario _ 
definir e1 mode10 que permita establecer 1a cantidad mas econ6-
mica de pedido, e1 cual es conocido como lote econ6mico. 

E1 lote econ6mico marca un equi1ibrio entre los gastos de dlma 
cenaje y los gastos fijos de reposicion, ya que si la cantidad 
que se pide es muy grande, los gastos de almacenaje se elpvan, 
y a medida que los pedidos son mayores y la frecuencia de ellos 
di smi nuye, los gas tos fi j os de repos i ci on se ha ran menores. 

Se representa de la siguiente manera: 

en donde: 

Q =~KD 
epA !I 

K = Costos de adquisici6n 
D = Demanda anual del articulo 
P = Precio de compra unitario 
A = Costo de almacenamiento por unidad 

1/ Su demostraci6n esta contenida en IIGestion Econ6mica de Stock ll 

- A. Rambaux, Editorial Hispano Europea. 



2. STOCK DE PROTECCION (Sp) 

Se calculara en base al consumo promedio diario (c) por un fac 
tor de proteccion que es el tiempo que se considera necesario -
para efectuar 1a compra, sin considerar los tramites de 1icita
c; on. 

Sp = F P x C 

3. STOCK MINIMO (Sm) 

Estara determinado por un factor 0 periodo de reaprov;sionamien
to Fa( en dias 0 semanas) que es el tiempo de reaprovisionamiento 
multip1icado por e1 consumo promed;o. 

Sm = Fax C 

4. PUNTO DE PEOIOO (Pp) 

Es e1 nivel minimo que a1canzan los articulos en ex;stenclas p~ 
ra formular el nuevo ped; do. Esta determinado por: 

P = Sp + Sm p 

5. NIVEL MAXIMO (Nmax ) 

Es la maxima cantidad de articulos que pueden haber en eXlsten
cias a un costa optimo, esta determinado por: 

N ~ = S + Q max p e 

C. MKloo.aMlENrO DEL r'~TODO SEGUN a GRAFICO 

- Se tienen calculados los va10res correspondientes a: Qe, Sp, Pp, 

Nmin Y Nm&x. 

- E1 Stock de proteccion sumado al lote econamico detennina la maxi 
ma cantidad de articu10s a almacenar. 



Se comienza a consumir dicho articulo y en la fecha que ese 
consumo alcanza el nivel minimo, se formula el nuevo pedido -
igual al lote econOmico, el cual tardara en llegar a tiempo -
lid" que es el tiempo de reaprovisionamiento. 

- El nuevo lote econ6mico debera llegar en el tiempo que el con
sumo alcanza el stock de proteccion y de esta fonma el nivel -
de los inventarios subira nuevamente al maximo y nuevamente se 
inicia el ciclo de consumo 

D. ~ISIS DE LAS VAAIABLES. 

1. PARA EL CALCULO DEL LOTE ECONOMICO 

a) Costo de Adquisicion (K) 

Son los gastos anuales en los cuales se incurre para adquirir 
un producto . Para efectos de calculo deberan ser considerados 
los siguientes rubros: 11 

i. Costos de la Seccion de Compra 

l. Sueldos par plaza 146,327.98 
2. Sueldas por Cantrata 1,066.94 
3. Sue 1 dos por planilla 17,565.09 
4. Sueldas de Interinos 2,465.98 
5. Sueldos de empleados can vacaciones 3,368.44 
6. Horas extras 5,891.39 
7. Aguinaldos 15,914.53 
8. Cotizaciones al ISSS 12,861. 78 
9. Cot1zaciones al FSV 7,409.28 

10. ViAticos 1,534.78 
1l. Fletes 8,772.91 

!! FUENTE: Jefatura de Administracion Financiera 
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12. Compensaciones a1 personal 203.98 
13. A1umbrado e1ectrico 3,990.48 
14. Correos 20.90 
15. Te legrafos 72.00 
16 . Te 1efonos . 1,294.78 
17. Pub1icidad 11,875.23 
18. Primas de Seguros 8,377 .23 
19 . Pape1erfa y ati1es de escritorio 9,296 . 90 
20. Articu10s de Limpieza 834.58 
2l. Rep. y mantenimiento equipo oficina 260.57 
22. Depreciacion edificios 5,095.22 
23. Deprec . Mobi1iario y equipo ofic;na 8,410.39 

TOTAL 272,911 . 36 
------ ---- --------------

Para poder asignar e1 porcentaje de estos gastos a cada una 
de las categorias de articulos dentro de los a1macenes, es _ 
necesario conocer 1a inversion anua1 en cada una de estas y _ 

ca1cu1ar e1 porcentaje que representa cada una can respecto _ 
al total de 1a inversion, as; se tiene: 

Gasto en Medicamentos 11 
Gasto en material, equipo e ins
trumental medico-quirurgico y _ 
odonto 169 i co 
Gasto en articu10s generales 
Gasto en herramientas y repuestos 

Total Gastos 

7,209,357 

3,048,163 
3,553,312 
1,279,960 

15,090.792 

47.8% 

20.2% 
23.5% 
8.5% 

100.0% 
======================~= 

Este porcentaje obtenido se ap1icara a los costos de 1a Secc.ion 

de Compra, obteniendose los costas de 1a Seccion ap1icados a c~ 
da categoria de articu10s (Sc), as; se tiene: 

Medi camentos S c = 47. A% x 272. 911. 36 
= 130,451.63 

11 Memorias ISSS Julio 1978 a Jun;o 1979 
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Material, equipo e instrumental Medico Quirurgico y Odonto10-
gieo: 

Sc ; 20.2% x 272.911.36 

; 55,128 . 10 

Artlcu10s generales: 

Sc ; 23 .5% x 272,911.36 

= 64,134.17 

Herramientas y repues tos 

Se = 8.5% x 272 .911.36 

= 23.197.47 

El costo de adquisiclon sera el resultado de multiplicar los _ 
costos de la Seccion de eompras (SC) para cada categorla de ar
ticulos , por las compras anua1es de un producto "X" y dividir 
este producto entre las eompras anua1es totales por categor;a. 

luego tenemos 

K = 
Sc x eompras anua1es produeto X 

Compras anuales tot . por categoria 

As; por ejemplo para el producto 10-0139.8 perteneciente a la _ 
categoria de articulos generales, cuyo precio unitario es de 
~ 0.37, se tuvo un consumo anual de treinta mil unidades, lue
go el costa de pedido sera: 

K = 64,134.17 X 30,000 x 0.37 
3,553,312 

K = ~ 200.35 
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b) Oemanda Anual del Articulo (0) 

Para el cAlculo de la demanda anual de los articulos se ha 
considerado que el metodo de proyeccion por los mfnimos cua
drados es el mas indicado. ya que es un metodo de facil ap1,!. 
cacion, y de mucha exactitud y se adapta al comportamiento -
que tiene la demanda de los productos . 

c) Precio de Compra (P) 

E1 precio de compra de los articu10s se basara en un precio 
promedio obtenido del precio ultimo calcu1ado del articulo 
y el nuevo precio con que entra al a1macen. 

Supongamos que e1 precio de entrada de un articulo al alma
cen es Pl y que entra en 1a cantidad Q1' Supongamos, taW,bien 
que en el almacen h~ una existencia Q

2 
a un precio P

2 
del 

mismo articulo, entonces el nuevo precio promedio estara da
do por: 

Tan pronto como entre e1 articulo en cuestion al almacen, se 
debera calcular el nuevo precio promedio P3' el cual sera -
utilizado para valorar las salidas de dicho almacen. 

d) Costa de A1macenaje (A) 

Para e1 calculo del costa de tener una unidad en invent~rio 

o costo de almacenaje se hace necesario considerar los si -
guientes rubros: 

Interes sobre el capital invertido 
Edificios y terreno 
Mantenimiento de locales 

11 % 

2% 
1% 



Personal del almacen 
Transporte, distribucion y manteni
miento 
Seguros 
P~rdidas por obso1escencia 
Depreciacion 0 deterioro 
Costo de oportunidad 
Total 11 

3% 

1% 
2% 
2% 
3% 
4% 

29% 

o sea que e1 costo de almacenaje representa el 29% anual 
del valor de los inventarios . 

2. STOCK DE PROTECCION (SP) 
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Para e1 ca1culo del stock de proteccion se ha considerado un 
factor de proteccion (Fp) que es el tiempo que se considera 
desde que el proveedor recibe e1 contrato de compra autoriza
do hasta que 1a mercaderia es recibida por el almacen . Se han 
establecido de 30 dias para compras en plaza y 90 dias para co~ 
pras por importacion (60 dias p1azo de entrega mas 30 dfas par 
cua1quier atraso) . 

3. STOCK MINIMO (Sm) 

Para detenminar e1 stock m1nimo se hizo necesario ca1cular e1 -
factor 0 perlodo de reaprovisionamiento que es el tiempo que -
transcurre desde que se emite e1 aviso de compra hasta que la -
mercaderfa es recibida. 

Se ha calcu1ado un per;odo de reaprovisionamiento de 3 meses pa 
ra artfculos comprados en plaza y 5 meses para compras por impo~ 
tacion, segun se muestra en el siguiente cuadro: 

l/FUENTE: Investigaciones realizadas con Jefatura de Administracion 
Financiera. 



Para compras por Licitacion 

a) Compras al exterlor 
Publicacion del concurso 
Tiempo para recoger cartel y presentar 
ofertas 
Adjudicacion del Producto 
Autorizacion del Pedido 
Tiempo de entrega del producto 
Tiempo p~r atraso (aduana) 

Aproximadamente 

b) Compras en plaza: 
Pub1icacion del concurso 
Tiempo para recoger cartel y presentar 
ofertas 
Adjudicacion del producto 
Autorizacion del contrato 
Tiempo de entrega del producto 
Tiempo p~r atraso 

Aproximadamente 

5 dias 

15 dias 
30 dias 
10 d1as 
60 d'ias 
30 dias 

150 dias 

5 meses 

5 dias 

15 dias 
15 dias 
10 dias 
30 dias 
15 d'ias 
90 dias 

3 meses 

E. CkcULO DE lorE EroNa.U CO y NIVELES DE It#ENTAR 10 

Para e1 articulo IIboligrafo" perteneciente a 1a categor1a de ar
t1cu10s generales, con codigo actual 10-0139~8, e1 cual es com -
prado en plaza, se tienen los siguientes nive1es: 

Artlcu10: 
C6digo : 
Consume promedio mensual: 

Bolfgrafo 
10-0139-8 

2,500 u 



Cons lI11a an ua 1 
Precia Unitaria 
Costa de Adquisicion 
Costa de Almacenaje 
Factor de proteccion: 
Factor de reaprovisianamiento: 

CAlCUlOS (Ver Anexo N? 4) 

a} Lote econamica de compra 
b) Stock de proteccion 
c) Stock minimo 
d) Punto de pedido 
e) Nivel maximo 

30,000 u 
~ 0.37 
~ 200.35 
29% 
30 dias (1 mes) 
90 dias (3 meses) 

10,585 unidades 
2,500 unidades 
7,500 unidades 
10,000 unidades 
13,085 unidades 

F. AsPECTOS GENERAlES DE Q:>ERACI6N [£l SISTEMA 
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1) los calculos de lote econOmica, niveles maximas y minimos de
beran verificarse cada seis meses, debido a cambios que pue
dan haber en el camportamiento de la demanda. 

2) Diariamente se efectuara el carga y descargo de las exist~n~ 
cias y en caso de haber articulos que han llegado a1 nivel _ 
minimo, la maquina emitira un informe con dicho listado. 

3) El cargo y descargo de las existencias se hara en base a los 
envios de mercaderias a las unidades solicitantes, el cual _ 
debe estar con la finma y sello del encargado de la unidad de 
recepci on . 

4) los articulas que han llegado al minima seran reportados inme
diatamente a 1a seccion de compras para que se inicien los tra
mites carrespondientes para la adquisicion de un nuevo 10te -
econ6mico de ese producto, se enviara copia de dicho informe 
al a1macen respectiva. 



CAPITll.O V 

COMPRAS 
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Adquirir todos aquellos articulos derivados de las necesidades de 
la Instituci6n (almacenables 0 no) mediante un completo soporte 
a'*ninistrativo, estableciendo los pedidos y siguiendo su evolu -
ci6n hasta que estos hayan side entregados a sus respectivos alma 
cenes. 

A. Pot..fTICA IE Cm,PRAS 

Buscar los Suministrantes que puedan proporcionar los articul05 que 
respondan a la definicion tecnica dada en el plazo deseado y en las 
mejores condiciones de ca1idad y precio. de acuerdo a las necesida
des de 1a Institucion y de la prestacion de los servicios a los de
rechohabi entes. 

B. AsPECTOO LEGALES. 

El Sistema de Proveeduria del Seguro Social esta normada por las 
leyes y Reg1amentos estab1ecidas y el presupuesto de Instituciones 
Oficiales AutOnomas, las cua1es, mediante un regimen especial reg~ 

1an e1 funcionamiento del sistema. 

C. NlVELES DE AUTORlZACION • . 

Se ha considerado 1a necesidad de modificar los actua1es nive1es 
de autorizacion con e1 fin de faci1itar, en el proceso de compra, 
la adquisicion de los artfcu10s; dandose las autorizaciones en e1 
tiempo oportuno en los distintos nive1es. 

Tomando como base e1 ana 1972. el poder adquisitivo del co16n (~) 

ha venido disminuyendo aproximadamente en un 15% anua1~/.lo que siS 
nifica que con los niveles de autorizacion actual una cantidad de -
diez mil colones 0 mas son montos considerables por 10 que se deja 
la autorizacion del gasto a las altas autoridades del Instituto; -

:; Bo1etin N? 3 de Ciencias Economicas y Socia1es ana 1978, Universidad 
Centroamericana Jose Simeon Canas. 



NIVELES DE AUTORIZACION DE COMPRAS 

Sistema Proveedor Di recci on General 

Actual X < ~ 1,000. ~ 1,000.<X 2 ~10,000. 
- Canpras 

Compras - Ejecuc;on de Obras 
- Contratac;on de Ser 

v;c;os no persona -
1es 

Propuesto X < - ~ 5,000. ~ 5,000 < X 2. ~15 ,000 
- Canpras 

Cornpras - Ejecuc;on de obras 
- Contratac;on de Ser 

v;c;os no persona -
les 

Consejo D;rect;vo 

X > ~ 10,000. 
-Compras 
- Ejecuc;on de Obras 
- Contratac;on de -

serv;c;os no pers~ 
nales. 

X > ~ 1 5 , 000 . -
- Canpras 
- Ejecuc;on de Obras 
- Contratac;on Serv;-

c;os no Personales 

I 

I 

c 
o 
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pero as; como ha venido decayendo el valor de la moneda. la canti
dad antes mencionada equi,vale aproximadamente a unos cuatro mil ~ 
lones y las compras por ese valor son constantes recurri~ndose a -
cada momento a la direcci6n general para la debida autorizaci6n. -
Tratando de evitar tales situaciones se ha crefdo necesario reco -
mendar cambios a los actuales niveles de autorizac·i6n con el fin -
de agilizar el proceso de compra. 

En el cuadro de la pagina N? 108 se presentan los diferentes nive
les de autorizaci6n de compras del sistema actual y para el pro -
puesto. 

D. ~ Y PROCEDIMIENTOS. 

A fin de concretizar las compras se han establecido procedimlentos 
y considerado normas que vendran a regularizar dichos procedimien
tos y al mismo tiempo, aseguraran la continuidad de los mismos. 

Con las nonmas y procedimientos se pretende hacer mas eficlente -
las operaciones administrativas que deban ejecutarse en la atiqui -
sici6n de los artfculos. 

1. NORMAS DE COMPRA 

i) Nonmas Generales 

1) Las reposiciones del lote econ6mico a los almacenes se hari 
en base al informe de productos con niveles mfnimos que remi
ta la unidad de Procesamiento de Datos. 

2) Estos infonmes de niveles mfnimos, seran analizados por el _ 
Jefe de la Secci6n para determinar el tipo de compras a eje
cutar. 

3) Se deben solicitar cotizaciones simultaneamente a todos los 
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Suministrantes, encargandose de recibir estas cotizaciones. 
Promoci6n de concursos y hacer los cuadros comparativos (Cua 
dro de analisis) la subseccion de compras correspondiente. 

4) La ampliacion de plazo de entrega de mercaderias por los sumi
nistrantes solo podra ser concedida por la Jefatura del Depar
tamento de Proveeduria. 

5) Antes de adjudicar medicamentos, articulos generales u otros _ 
productos, los Comites Asesores correspondientes verificaran 
que: 

a. El suministrante haya concurs ado debidamente 
b. Todos los suministrantes hayan participado 0 tenido iguales 

oportunidades de participar. 

c. No se fragmenten innecesariamente las adjudicaciones pura _ 
disminuir el monto de los pedidos. 

d. Se adjudique el pedido al suministrante que ofrezca en sus 
productos las mejores condiciones de pago, precio y cali dad. 

e. Deben tomar en cuenta los siguientes factores: 

- Especificaciones y caracteristicas 
- Calidad 
- Servicios del Suministro 
- Tiempos de entrega 

Cuando fuere equipo se consideraran ademas: 
- Confiabilidad 
- Versatilidad de empleo 
- Facilidad de Instalacion 
- Eficiencia del equipo 

- Serv;cio de mantenimiento 
- Repuestos 

6) En los contratos de suministro que se celebren, deberan esta
blecerse claramente codigo y descripci6n del producto de -
acuerdo a los cuadros basicos, precio unitario y monto total 
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de la compra. unidad de medida. fonma de entrega (total 0 -

parcial), plazo de entrega. caracteristicas, especificacio
nes y capacidad (cuando se trate de equipos). 

7) Las compras de Medicamentos 0 articu10s generales solo habra 
de generarse cuando los articu10s 11eguen a sus nive1es mini
mos . 

8) En ningun caso el volumen de articulos a adquirirse podra exce 
der a los lotes econ6micos establecidos, salvo una orden supe
rior. 

9) La Seccion de Compras debe faci1itar copias de carteles de _ 
1icitacion, avisos de resolucion de adjudicacion y contratos 
a la Unidad de Procesamiento de Datos para que registre 1a -
infonmacion referente a1 seguimiento de compras y a1 tramita
dor aduana1 para que tenga conocimiento de los productos a i~ 
portar. 

10) Todas las ofertas recibidas en la seccion de compras deberan 
ser numeradas en fonna corre1ativa y con ese nGmero hacer re
ferencia en el cuadro de ana1isis de ofertas para que a los _ 
comites asesores se les faci1ite su analisis al comparar el -
cuadro con las ofertas en el expediente. 

11) Cuando se solicite compra de equipo para la ampliacion de ser 
vicios 0 equipamiento de nuevas unidades, las solicitudes de
beran recibirse can las caracteristicas y especificaciones 
tecnicas del equipo correctamente. 

ii) Nonnas Especificas 

Nonnas para las compras par Licitacion Publica y Privada 

1) Las compras par Licitacion Publica seran tramitadas de acuer
do a las siguientes condiciones: 
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a. Cuando el numero de articulos a 1icitar sean diversos, -
en cantidades voluminosas y/o la compra sobrepase a los -
~15.000. 

b. E1 numero de suministrantes sea considerable, de tal forma 
que resu1ten perdidas de tiempo efectuar tramites de invi
tacion para 1a participacion en el concurso. 

c. No se encuentren registrados en la proveeduria los suminis
trantes de los art icu10s a 1icitar. 

2) Las compras por 1icitacion privada seran tramitadas cuando: 

a. E1 numero y cantidad de articulos sea pequeno 

b. Los posibles suministrantes sean pocos y se encuentren re
gistrados en la proveeduria 

c. La compra sobrepase a los ~ 15,000 . 

d. Cuando se consideren articu10s de unicos oferentes. 

3) Cuando existan suministrantes que por primera vez participen 
en los concursos, se debera comunicar a 1a Unidad de Procesa
miento de Datos e1 nombre de estos y el 0 los productos 4ue -
ofrecen para registrar dicha informacion . 

4) Toda documentacion que sera uti1izada para la elaboracion de 
los carteles de licitacion se recibira en la Unidad de pr~~o

cion de concursos, 1a cua1 promovera todos los concursos ya -
sea pGblicos 0 privados . La responsabi1idad de esta unidad -
11egara hasta haberse concretado 1a apertura de las ofertas. 

5) Cuando 1a compra sea tramitada por medio de Licitacion Prlva

da se debera buscar aquellos suministrantes que puedan propor
cionar los articu10s que responsan a las caracteristicas y defi 
nicion tecnica dada. 

6) Todos los articu10s que sean tramitados, ya sea por 1icitacion 
publica 0 privada, deberan ser descritos en el cartel de acuer
do a los cuadros basicos existentes . 
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7) Cuando 1a Unidad de Promoci on de Concursos haya concretado 
1a apertura de las ofertas, debera remitir el expediente re
ferente a 1a 1icitacion (cartel y ofertas numeradas corre~ati 
vamente) a la sub seccion de compras correspondiente (Medici
na, art1cu10s generales 0 repuestos). 

8} La sub section de Compras correspondiente, una vez recibidos 
los expedientes de las licitaciGnes proseguira con los trami
tes hasta 1a elaboracion del Contrato respectivo. 

9) Toda informacion adicional en 10 que se refiere a las ofer -
tas seran solicitadas por 1a Unidad de Promocion de Concur -
sos. 

10} Si a1 adjudicar una compra por 1icitacion publica 0 Privada 
y esta no pase de los ~ 15,000, debera tratarse como una -
compra por libre gestion . 

11) La sub seccion correspondiente e1aborara los cuadros de Ana1i 
sis de ofertas en e1 Menor tiempo posib1e con e1 fin de apro
vechar los precios de oferta cotizados por los sum1nistran -

tes antes de veneer e1 p1azo ofertado . 

iii) Normas para las compras por 1ibre gestion 

1) Las compras por 1ibre gestion seran aque11as que no sobrepasen 
a los e 15,000 0 sean originadas por necesidades imprevistas y 
quieran adquirirse en e1 meno r tiempo posib1e. 

2} Las cotizaciones seran efectuadas p~r el encar 
gado de la subseccion correspondiente (Medicina, artfculos ge -
nerales 0 repuestos) y cuando reciba las cotizaciones elabora -
ra un cuadro de anal isis por art1culo. 

3) A los suministrantes que puedan proporcionar e1 art1cu19 bus
cado, se les solicitara sus mejores condiciones de precios, -
calidad y p1azo de entrega. 
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4) Seran responsables de recomendar la compra de los articu10s 
y que reuna los requisitos exigidos (plaza de entrega, cali
dad, etc), las comisiones asesoras de compra correspondiente 

5} Los encargados de las subsecciones de compra deberan presen
tar a estas comisiones asesoras los clladros de anal isis y -

muestra del articulo. Si 10 hubiere. 

6) Para efectos de recomendar la mejor compra se dara prefer'en
cia a aque110s suministrantes que coticen el articulo que re
quiere menor plazo de entrega, precio mas bajo y mejor cali
dad . 

7) Cuando surjan compras de urgencia estas deberan ser trumita
das por libre gestion aunque sobrepase el limite establecido 
(~ 15,000) siempre y cuando esta sea autorizada por la autorl 
dad competente (Director General a el Honorable Consejo Dlrec 
ti va) . 

8) Las compras por libre gestion seran autorizadas depend;~ndo de 
su monto menor a igua1 que ~ 5,000 por e1 proveedor del ISSS 
o el Director General cuando spa menor 0 igual a ~ lS, OOO.oo . 

9) Una vez autorizada 1a compra se le comunicara al olos sum;n;s
trante(s} favorecido(s) para que entreguen 10 m&s pronto posi
ble 1a mercaderia a los almacenes 0 a la Unidad solicitante. 

10) Cualquier duda a situacion que se presente al que efectuara 
la compra debera pedir informacion adiciona1 inmediatamente a 
1a unidad solicitante, si este fuere e1 origen de 1a compra. 

11) Antes de proceder a la compra, 5e debera cerciorar de que no 
haya en existencia en los a1macenes, 5i el origen de la com
pra proviene de una unidad solicitante. 

- ------
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12) 5i es necesario y es factib1e, se debera solicitar muestra de 
articulo al suministrante para facilitar la gestion 

iv) Normas para las compras directas 

1) Se consideran compras directas aquellas menores 0 igua1es a 
~ 100.00 

2) E1 responsable de estas compras 1e esta prohibido entregar -
dinero a las Unidades 5011citantes. 

3) E1 responsable de las compras directas tendra la obligacion de 
iniciar, proseguir y finalizar el tramite hasta su cierre to -
tal. 

4) los precios de los articulos a comprar seran cotizados por te
lefono, y convenido el precio solicitado a 1a casa oomerclal, 
esta entregara la mercaderia a1 encargado de compras directas. 

5) Cuando se trate de articulos especia1es 0 que por su caracte
ristica origine duda para faci1itar la gestion de compra se -
solicitara a la Unidad solicitante, si es fact;ble, una mues
tra. 

6) las Unidades solicitantes cuando reciban la mercaderia, debe
ran proceder a firmar las facturas dando conformidad a la re
cepcion. 

7) Una vez firmada conforme 1a factura, el encargado efectuara 
e1 pago en efectivo del importe correspondiente. 

8) Cuando las casas comerciales no pueden enviar a dom1cilio el 
pedido, procedera a entregar el importe al mensajero de turno 
para que retire, pague la mercaderia y traiga 1a factura co -
rrespondiente. 

9) Una vez invertido entre e1 25% y e1 50% de los fondos asigna
dos se procedera a e1aborar un 1istado de los documentos a li
quidar,este listado debera contener: 



lib 
,-------- - -------------------------------------------------, 

- NUmero de facturas 
- Nombre de la casa comercial 
- Articulo adquirido 
- Importe de la factura 
- S lBTIa tot ala 11 qui da r 
. Firma 1pl responsable de las compras directas 

2. PROCEOIMIENTOS DE COMPRAS 

Las formas de compra p~r medio de las cuales se adquiriran los 
articules estan contempladas en los procedimientos de: 

a. Cempras p~r It:itaci on privada 
b. Compras per 1icitacion publica 
c. Compras p~r libre gestion 
d. Compras di rectas 

La secuencia de sus operaciones marcan progresivamente las ac
tividades que deben de realizarse, sin perder de vista la agi
lizaci6n de los tramites. Estos procedimientos se presentan en 
los siguientes esquemas. 



INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Procedimll>nlo ' C(}1PRAS POR LICITACHIN PUBLICA -lunidoc1! SECC I0N Cor~PRAS 
DI.lIG RAM:, 

Procesamierito I Unidad SOl~Cit.1 Secclon de Promocion de I OiariQS de ma- INP-
de Datos *correspondlente Compras concursos yor Cl rculac. 

( Inicio 

I~n-
forme 

.1 
Infonne ar
ticulos con 
oiv. minimos 

( Inicio 

I~lista 
do de equi
pamiento 

Listado de 
equipamien
to 

I 

Secci 6n rec; I 
be,r~vi s a y-!' 
anal1Za . 

Informe Elabora cartel ~ ICR 
ticulos con de licitacion -'----..... 
ni veles mini Publican 

~ist~ n' cartel 
do de equipa- l 
miento Cartel 

I 

l 
'--___ ----l i 

Cartel 

~ 

2 

3 

4 I 
5 

6 I 

Oiqrama de 
Procec 'mientos 

lH:Ji" N~ 

DESCRIFCION 

Remite informe de aquel10s articu
los que han l1egado a s us nive les 
mfnimos. 

Envia listado de equipamie~to para 
ampliacion de servicios 0 de unida 
des recien construidas 

Jefe de la Seccion recibe .'r rev i sa 
informe de articul os con n1 ve le s - I 
minimos y listado de equ,pa~iento , I 
despues de un rapido exarren detenr i 
na forma de compra. -

5i e s compra por licltaclon Jubl i ca 
elabora el cartel de licita c~ 6n 

Una vez elaborado el cartel, este 
es publicado en los periodlcoS de 
mayor circulacion en el pals . 

Estos publican el cartel de 1i ci
tac;on . 

~gui pnt " H'lio 
2 

/-.I.e. Fp.cho dp " labor 'Jclon ' Obsprv aclont>s .• Div is ion med i ca 0 umdad de lngenierfa 
AQOsto1980 Ver <:1e...s£ripciOo de sjmbologia en Anexn N° 

~ 

I-' 
..,J 



INSTITUTO SALV:\DORE~lO DEL 5EGURO SOCL~L 
DEPARTAMENTO DE PROVEEOURI.~ 

Dlogramo de 
Procedimip~tcs 

I Procl'd~miento . CorWRAS POR LICITACION PUBLICA Unldarl: SECCrON Dc: CQI':PRAS Hoja N~ __ t. __ 

1-- - 0 .t, G RAM .~. 

S:.J mi l~is trante 

('-'I i<p 
. 'i _ .. 

. nVla ofer-
tas 

Promoc; 6n de 
Concursos 

1GJ: 
I J I I Reci be ofer-

Sub secc; 0'1 de 
COl1Oras * 

I. . I I r. tas 

~iertcs rr I 
I (CD~----~ l.... . I 

- ae I JEl abora cua-

l
'l ldro de anali
i 's is de oferta 

I 

Se abren -
ofertas 

1r'1n\ I i~ 
! Pas a ofertas 

y carte 1 de 
1;cHac;6n 

-

Comls;6n Ases£ I Proveedor 
ra 

Analiza 
Ofertas 

Qfertas 

~ 
Cuadra de 

.1 AnallS1 5...___ 

'~ 10-

ompra 
< 5,000 

N2. 

7 

8 

9 

o 

11 

OESCRIFCION 

Envia oferta can su correspondien- ! 
te garantia a promocion de concur- / 
sos en sabre separados . 

Recibe oferta y garantia de oferta I 
(Ver condiciones generales de los -I 
concursos pag. N~158) de los sumi
nistrantes participantes. 

En 1 a fecha y hora sena 1 ada p rocede 'II 

a abrir las ofertas en presencia de 
los suministrantes participantes, 
dancole un N~ correlativo a cada 
una de ellas. 

Pasa a subse~ci6n de compras corres 
pondiente (medicina, articulos genf; 
rales 0 repuestos) ofertas mrnera -
das y cartel de licitacion en expe
diente. 

Elabora cuadro de anal;sis (Ver -
Anexo N? 5) par cada articulo oferta 
do describiendo Sll:i caracteristicasJ 
N~ de oferta, formas y plaza de en
trega, forma de pago, precio, etc. 

n mendar la mejor que este de acuerdo I 
i a los intereses del ISSS que rcuna 

s las condiciones de cal;dad, plaza 
Ca rte 1 ~ 

.12 Anal iza ofertas y proceden a reco-

2~ 2 de entrega, precio (ver condiciones 
'3 ) 3 generales de los concursos (rag. 

I~ V N~13~). 

Phgui('ntP H"j" I· /A treporOdO ' por'--r'Cha de f:o'Cbor()c';~lObsprvaclon£'s. * r~ed1cina, articulos generales. repuesto$ 
? 01\ 0 P A(]osto ,Y80 

.... .... 
CD 
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INSTITUTO SAlVADORENO DEL SEGURO SOC IAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEErJURIA 

Frocedimi ento' 

Proveedor 

~ :rt 
Auton za 
Compra 

COMPRAS POR LICITACION PUBLICA !unldQO: 
D I A G R A ~ " .-, 

Oi rector Genera 11 Consejo 0'; recti I Sub secci on de 1 vo - Compras 
. nu 

--, 
~ 
2 I 

1(1i). 
5,~&r~ . h~ Autori za cd I 1 E1abora avis( 

pras mayore- ' de adjudlca-

Ic1.U 
X<15,OUO n 

s i I t 
Autoriza I 

de ~15,000 cion 

;====::I==::::: i 

I ~vi ~o de ad- I 
I Judlcacion 

SEccrON DE COMPqAS 

A1macen * N.g. 

13 

14 

15 

Compra I 
I 
I 
I 1~10J--~ 

I I OIstribuye 

16 

Reci~ a~isoll17 
H de adj Udl ca-

cion 

t 1
18 

aopi~ aviso e a judlca-
cion 

~119 
r-
3 

c~ ~ ~ ntP ObSM'IOClones : * 

DIc.grolT'o de 
P rocedl m.f>nt as 

lHOIQ N9-. 3 

OESCR1PC I ON 

Una vez hecho e1 ana1isis Y adju
dicado estas son autorizadas de -
pendiendo de su manto. 

Autoriza compra si su monto es me 
nor 0 igua1 a ~ 5,000.-

Autoriza compras S1 su monto osci-
1a entre ~ 5,000 y ~ 15,000.-

Autoriza las compras si su monto 
sobrepasa a los ~ 15,000, 

Una vez devuelta las autorizacio
nes procede a elaborar aviso de 
adjudicacion (Ver Anexo N~ 6) 

Archiva original 

Distribuye copias a los sumlnls
trantes favorecidos y demas par
ticipantes a1 a1macen correspon
diente y a 1a unidad solicitante. 

Reclbe aviso de adjudicacion para 
su conocimiento 

.... 
'""' \0 



INS TITUlO SALVADOR ENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEOURIA 

Di ogrolT\O de 
FroClldimt~ntos 

Proc(>dimi "nt 0: COMPRAS POR LICITACION PUBLICA junidOrl: SECCION DE COMPRAS l Hoja t-Jg, 4 

0 I ,t.. G R A M A 

Proeesamiento Umdad solici- SOOll nis trante aub seed on Proveedor WI- DESCRIFCION 
de datos tante e eompras 

& 20 Recibe copia de aviso de adjudica-
cion para efectos de registrar in-
formacion para el seguimiento de 

I Ree; be copla 
eompras 

/deaviSOde 21 Recibe copia de aviso de adjudica-
adjudicaci6n @ I cion para su conocimiento , 

Recibe copia 22 Recibe copia de aviso de adjudica-I Capias de avi de aviso de cion y envia nota de aceptaeion 
so de adJu.dC - adjudieaci 6n 

(22) l caeion I 23 Recibe nota de aceptacion y elabo-
Reei be copi a ra eontrato (Ver Anexo N~ 7A Y 7B) - II Capia de avi- de aviso de - 1uego 10 env;a a1 suministrante y 

I so de. ~dj udi - ,..- adj ud. y envlc proveedor para ser firmado. 

l caelon nota de aeep- i0' 24 Firma contrato taclon - Reci be nota Nota de acep- ~ de aceptacion @. 25 Por parte del ISSS procede a fir~ 
taci 6n mar el eontrato y elabora CO!! 

trato Firma con-
I 
241 

trato 

I 
"-

J 
Contrato 

Fi rma contra- I 
to I - Contrato -

I Contrato ,. . 

~ -. 

-
~g\M..{>nt" HOlo N.Q. IPriParodo por: IFpcha de 1'laboraclO~ IObsprvaciont's~ Cuando entrega del pedfdo sea en plaza. sera ut111za-
~~._5_~ lOA 0 P JAgosto IY~U I do el eontrato del ANexo 7A sf es pOl" ~ortac16n se-

ra utilizldo 'el Contrato del Anexo 7B. 

. ! .... 
~ 
o 
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DE PARTAMENTO DE PROVEE DURIA 

DlogromQ de 
Procedl mlf'ntos 

Proc('dlmi ('nto ' COMPRAS POR LICITACION PUBLICA I Unl dac1: SECCION DE COMPRA~ /HOJO N2 5 

D I A G R A M A 
Sub secc; on de P~oC6Stmi ento Almacen Financiero Auditoda Nit DESeRIFelON 

compras e a os 
rn""~"lo 

~Q;J 1

26 Re ci be contrato 

Archiva original, 1uego , 27 

~ 
; 

Reci be con-
1

28 Distribuye copias 
trato ~ 

Reci be copi a IN Recibe copia del con tr3to para -
del contra- efectos de registrar informacion 

to 1(30) para el seguimiento de c0mpras 
Contrato 1\ 130 ! Recibe copia del contrato para -

! Reci be cop i a ~ su conocimlento y prepara el area 

'-~ 
Copia del co.!! t- del contra I de almacenamiento 

trato to 

I Gil 1(z8) 31 I Recibe copia del contrato para -I\.. efectos de cancelar 1a compra -Distri buye Copia del Recibe copia , cuando el suministrante haya en-
copias ....... del contrato 

tregado la mercaderia Contrato 

~ ~ 32 Recibe copia del contrato para 
Reci be copi a efectos del c:lntrc: l de ingresos 

Copia del f- del contrato de las mercaderias Y ;1 ago de los 
Contrato mismos. 

-
Copia del 
Contrato 

...... -
~ 

5 

i i 
S i gui~ntp Hl)ja N.Q. IPreparado por: IFpcna de Fl aboraci Cl n' TObsprvoc,ones : Contrato en ori ginal y 5 copias 

fo=: -0 I lYlfl}-P- I Agos to 1980 I 

: 
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURa SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE PROVEE OURfA 
OiOQf'Pmo de 

ProcldimiC'ntos 

Proc('dtml pnt 0 : C()1PRAS POR UCITACION PUBLICA Unldac1: SECCION DE Cc.1PRAS 
I 

Sumi ni strante 

o AG RAM t . 
Seccfon de 
1I1l'ortaci ones Almacen 

I~ 
Reci be copi a 
del contrato 

Copia del -
contrato 

Entrega mer-

Tramita reti-
ro de merca- I-<II~--., 
deria 

caderia pedi- W--------t1 
dos en plaza 

I 

FIN 

Fp.cha de elaboruclon' nbsPrvacl ones ; 
AQosto 1980 

NQ. 

33 

~4 

~5 

P6 

DESCRIPCION 

Recibe copia del contrato y 

Si es pedido en plaza entregc mer
caderfa al almac~n contra el envfo 
correspond; ente 

Si es pedido p~r importacion ·-eti
ra mercaderia de aduana terre ~tre. 
aerea 0 mar~tima . Ver en Pag. N ~ 
133 documentos uti1izados en cra
mites de Aduana) 

Rec; be mercaderi a ya sea par ; rJ 

portacion 0 en plaza. 

.... 
'" ...., 
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DEPARTAMENTO DE PR OV EE DURIA 

Pr oc ed l m l £o n t o COMPRAS POR LIC IT ACI ON PR J VADA lun,dac1: SECCION DE COMPRAS 

Procesami ento 
de Datos 

( lnicio 

lep-I 
Remite in-
forme 

Infonne art;
culo con nive 
les minimo -

I 

o I A G R A M ,~ 

Unldad Solici
tante 

Inicio 

KP?R . 't l' 1 eml e 19- 1 
tado de equi 
pamiento 

Secci on Com
pras 

Lista de eq ui Jefe de Sec. 
pami ento rec; be, rev i 

sa y anal iza 

Infonne ar -
ticulo con 
N.M. 

Promoclon de 
Concursos 

~l abora ca rl] te 1 de 1 i cit 
y 1 ista de -
suminist. 

Cartel de li 
Cl tacl on -

Dis tribuye 
cartel con 
invito a par 
en concurso 

SlJ11inistrante I Ng, 

rq~Sibe invit 11 ~~ on y carte 

-,-.... _: I 2 

Envia ofer
tas y Garan 
ti a de ofer 
tilt;. 

3 

4 

ofer- ! I Ofe rtas 
tas I : 5 

6 

7 

8 

~. I ~ ompr 1 I de 
i citaci on I 

rivaaa Qfe".s I 
no I 

-" rl .. d Com I Garant~L - _ Ver pro~e1icitI fert 
pr~s P9blica Clon pu ? 

~gu pntp H01a N.Q. /prepara oo por: 
2 0 A 0 P 

Fpcha de " Ioborarlo n ' Ob Spu,; c,,1nes . 
~q0 5 t ().J 9_Blt 

Oiogromo dt 
Proctdl mif'ntos 

IHoj a NQ,,_-,--_ 

DESCRIFCION 

Procesamiento de Datos rem i te el 
informe de los articu10s que han 
11egado a los nive1es mfnimos (los 
calcu10s se efectuan diariamente ) 
Remite 1istado de equipamiento pa
ra ampliacion de servicios 0 p/nue 
vas construcciones . Estas unida ~ 
des solicitantes son Divlslon Medi 
ca 0 1a Unidad de Ingenieria, 

Jefe de la Seccion recibe e1 in -
forme de Procesamiento de Datos 0 
e1 1istado de equipamlento. los -
revis a , anal iza y de te ntll na 1 a for 
ma de compra, -

Si es compras p~r 1icitacion pr i 
vada promocion de concursos elabo 
ra carte l de licitacion y l ista ~ 
de posibles suministrantes . 

Di stri buye cartel con invitacion 
a participar en el concurs~ 

Recibe 1a invitacion a participar 
junto con cartel de l icitacion 
Envia oferta y garantfa de ofe rta 
{ver condiciones generales de los 
concursos Pag. N ~ l3R en sobres 
separados . --
Recibe ofertas de los sumini stran
t es con sus respectlvas garantias 
ti o ,..+0 ..... :II~ 

I-' 

N 
..... 



INSTITUTO SAlVADORENO DEl SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Proc~dlmi~nto COMPRAS POR LICTTACION PRIVADA lunidOO' SECCION DE COMPRAS 
0 I AI G R A M A 

~romocl on ae Sub secci on - Comlsion aseso- Di rector Ge- Nil Concursos de compra ra Proveedor neral 

18 ~ 
9 

Abren ofertas 10 

r'lO'\ I (ll) 
'- Envi'a ofertas . Elabora cua-

y copia del - _ dro de anali- 11 
cartel de 1 t sis de ofer-

I~ citaci on tas 

Cuadro de - - Analiza 
Analisis Ofertas 12 

~ 

~ ~I Ofertas X.:., 5,000 5,000 < 

~ 
< 15,0 

~ si (14)' si no 
Cuadro de ana 

~ Autori za Autoriza 
Compras Compras 13 

Cartel 

..... -

l0, 
14 

i 
~gul .. ntP H')lo N.Q. IPreporodo por: IFpcho de E'iC!JOfIJC !0 1'" 1 Jb~,.,ryu ~ I ,'n;s. 

3 IOAOP TAgo J to IYtsU I 

, 
O'a~rnC1 dt 

Procfdimif'ntos 

IHOIQ N2 2 

DESCR1PC1ON 

A la hora y fecha senalada en el -
cartel, se abren las ofertas en pr,g, ; 
sencia de los suministrantes asis -
tentes . Cad a oferta es numerada en 
forma correlativa. 

Envia ofertas numeradas y copia car 
tel a sub seccl0n de compras corres 
pondiente (medicamentos. articulos 
generales 0 repuestos) para que -
prosiga tramites. 

Elabora cuadro de analisls (ver . 
anexo N? 5) por cada arti'culo ofe!: 
tado describlendo sus caracterlstl -
cas N~ de ofertas, forma y plazo de 
entrega,formas de pago, preclo ,etc 
Analiza ofertas y proceden a reeo -
mendar la mejor que este de acuerdo 
a los intereses del ISSS que reuna 
las condiciones de calidad, plazo, 
de entrega. preCl0S, etc (Ver con-
diciones generales de .10s concursos 
pagina N? 138) una vez anal izado y 
adjudicado estas son autorizadas -
dependiendo de su monto. 

Autoriza la compra s; su monto es 
menor 0 igual a ~ 5,000. 
Autoriza compra si su monte esta 
comprendido entre ~5.000 y ~15,OOO. 

I ~ 

r,,;; 
~ 
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DE PARTAMENTO DE PROVEE DURrA 

Procedi mi t'nt o' COMPRAS POR LICI~ACION PRIVADA 
IUnidarl: SECCION DE CQMPRAS 

0 I t, G R A M A 
Consejo Di- Sub Secci on de 

Almacen * P~~c~~~~~e nto Unidad solici- N.Q. 
recti vo COITp ras tante 

I@~ 
15 

® 16 
Au tori zaci 6n Elabora aviso 
ccmpras ma- r- de adj udi ca-
yores de cion 
~15,OOO I~ 

17 

Aviso de adj~ Recibe aviso 18 

dicaci6n de adjudica-
cion 

~ l@l 
'1 

Aviso de adju Recibe aviso 19 

Distribuye 
dicacion - I- de adjudica-

~ 
cion 

® 20 

I Copia de avi- - Rec; be copi a 
so de adjud. avi so de adj.':!. 

dicacion 
21 -

Copia aVlso 
de adJ udi ca-

cion 

- @ 

Ola~ma de 
Procedlmu'ntos 

!Hoja N2 3 

OESeRIFCION 

Autoriza todas aque11as compras 
que excedan a los ~15.000. 

Una vez devuelta las autorizaciones 
procede a e1aborar el aviso de adJu 
dicacion (ver Anexo N? 6) -

Archiva original 

Oistribuye copias a los sl.IIlimstr :ln 
tes favor.ecidos y demas particioa': 
tes; a1macen correspondiente j a . a 
unidad solicitante; 51 son compra ', 
de equipo. 

Rec:ibe copia del aviso de adjll:' Cr: 

cion pare 5U conoclmiento 

Recibe copia del aviso de adjudica- I 

cion para efectos de registrar i n- ! 
fonnacion para el seguimiento de - I 
compras. I 

R~:ibe copia del a~i~o de adjud1ca-1 
clon para su conoclmlento. 

I 
• I 

J 
jiguientP Hoio NA IPreporado Dor: IFpcha de elabO'Qcl on' IObsprvac ,ones : * de Medlcanentos, artl cu10s genera les, ma~er1a I e 

I Agosto 1980 1 instrurrental medico, quirGrgi co y odontol. 0 repues . 4 IOAOP 
--- -- ---- - --- --

~ 
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INSTITUTO SAlVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Oio9f:11ma d. 
Procedimientos 

Proc edi mi ent o· COMPRAS POR LICITACION PRIVADA /UnidOt1: SECCION DE COMPRAS IHOIO N2 4 

D I A G R A M A 

Suministrante Sub seccion de p.,oveedor Procesamiento Almacen N.Q. OESCRIPCION 
compras de datos 

~ 
1(23) 

22 Reeibe eopia del aviso de adjudica-!\.. 

lern Recibe nota 
cion y envia nota de aceptacion 

de aceptac. 23 Recibe nota de aceptacion y elabora 
Recibe copia contratos (Ver Anexo N~ 7A Y 78). 
del aviso luego 10 envia al suministrante y -
y envia nota proveedor para ser fi rmado . 
de aceptac. Contrato 

24 Firma contrato 
Nota de ace p ----- ~ 25 Por parte del ISSS procede a firmar taci on 

~ 
contrato 

Firma con- 26 Reei be contrato {4J-
trato I , 

I 
Fi rma contr! 1(26) 27 Archiva original, luego 

to 1 
Recibe con-

28 Distrlbuye coplas I 

i@ (30) 
I 

trato Contrato 29 Reci be, copia del contrato para efec-! 

Recibe copia Recibe copia 
tos de registrar informacion para el! 

Contrato - seguimiento de compras I - r - del contrato I 
del contrato 

Recibe copia del contra to para su - 1 ~ 30 
Contrato conocimiento y prepara el !rea de all 

macenamiento I 

~-1W 
I 

Copia del Co copla del co.!!, 
trato trato 

, 

I .... 1 - • I 

Distri buye @ 
I 

copias I 
! 

~gul l?ntP Hl')ja NA Preparadopor : IFpcha de elobor 'Je lon ' IObsprvocla nes ', cu~ndoLa e~trtgaddllAWedid9AseaSen ~la~a ~"t8 ~1~11 ' 
_ 5 o A 0 p I Agos to 19t1U 1 za 0 e 10n ra e exo . 1 e R r p r .-. ________ . <;J>ri\ U ' ll.1I.rl!Lf>LEOntrato del Anexo 7 
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INSTITUTO SALVAD'ORENO DEL SEGURO SOC IAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURfA 

Procl'dlm il'nto ' COMPRAS POR LICITACIOfl PRIVADA Unldarj. ..,ECCiON Di. cor~PR{l.s 

0 A G R A tv! ,~ 

Auditoria Sumi ni st rante Seccion Importa- Alm,l cE!n 
('innp,> 

I 31 

Recibe capia 

1321 del contrat 

~ 
Copia del Recibe copia 
Contrato I del contrato 1 33 
~II 341 

I 
Copia de l Reci be co[:ia I II 

Contrato del contrato I 
~I 11(35) 35

1 

\.j Tram; ta re- ; I 1 

ti ro de me r -·r--I !-I ----, 
caderia en 11 I 
plaza =l~ 136 I 

Reci be .rnerca-
pe - H------- I dena I 

Plazal· II II ____ ~I J 

G5 

Dlogramo de 
Proc~dlmlf'nros 

]Hojo "'2_~ 

DESCRIF-C ION 

Recibe copia del contra to para 
efectos de tramitar l a canceia, i6n 
de 1a compra cuando e1 ~ um;n;stran 
te haya entregado la mercaderia 

Recibe copia de l contrato· r ara 
efectos del control de ingreso 
de las mercaderias y pago de 10S 

mismos. 

Rec ibe copia del contrato y 

Si es pedido en plaza en tr~ga mer
caderia al almacen contra e l envlo 
correspondiente. 

Si es pedi do por importacion retl 
ra mercadedo de aduana terrestre 
aerea 0 maritima (Ver en Pag ) 
docum~ntos utilizados en tra~ites 
de Aduana) 

Re cibe mercaderia ya sea por im
portaci on 0 en plaza 
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INSTITUTO 'SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Diagrama de 
Proctdl mlt>nt as 

Proc('dlm i('nto ' COMPRAS POR LIBRE GEST]ON 1Unidar1: SECCIOI~ COM PRAS I Hoj a N~,---+-_ 

Procesamiento 
de Datos 

D /.\ 
Unidad So l ici

tante 

G R A 
Secci on de 

Comp ras 

M A 
~ 

Sub Se cci on de 
Compras * Suministrante 

I/G=l ---r__ Jefe de Sec-
Informe Solicitud de 
ticulos compra 
niveles 

ci on reci be, 
revisa, ana-, ' 

l i za 4 r 
Informe ar - :t Cotiza comp r Presenta 
ticul o con I ' I cotizacio-
ru'. -.J I oes 

~ 
dro de anali -
j

y e 1 abora cu~ 

no sis. 
Ver procedi n'i E'n 
to de compra por. 
Llcit. privada v 
publica 

Cuadro de anal 
lisis I 

'-~ 

Cotizaciones 

~ 

I 

N~ DESCRI F-C ION 

1 I Remite lnfo rme de los artir:u Lls -
qu~ han llega do a los nivele~ mi
nimos. 

2 

3 

4 

5 

6 

Elabora soli ci tud de compra en ba
se a alguna ne cesidad imprev\sta. 

Recibe informe de procesamiento -
de datos 0 so l icitud de co~p ra, -
revisa y anal i za y determina :' 0: 
ma de cortpra . 

Si es compra por libre gesti6n co
tiz a los artic.ulos con los j ' stn 
t os s urri ni s trantes . 

Presenta cotizaciones. 

Recibe cotiza ci ones y elabora cua
dro de anali si s (ver Anexo N~ 5) 
Una vez elaborado los presenta al 
comite asesor de compra correspon 
diente. 

~gulE'ntp Hoja ~.Q.lprt>parado pN: 
2 0 A 0 P 

('~) I ---F ~,-------,--~-~---,~ 
~p-:h .J :1 .:- ,' II.l ':'''rJ" .. n '. lDSHVQC, J r'I? s . * Medicame'ltos. a r tic ulos gr· nera le s 0 repuestcs 

II<I:>S to ~'l~ !'\ 

...... 

'" CD 



INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURa SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

ProcedimiE'nto ' COMPRAS POR lIBRE GESTION lun id o rJ: SECCIGN COMPRAS 
o tlG R A M t 

Comisi6n Asesoral Proveedor Director Gene- Sub seeeion de ISumlnistrante 
rill Comnras 

I~ 
Analiza com 

pra 

Cuadro de Elabora avi-
Analisis so de adju

di eaei on 

Reeibe aviso 1 

N~ 

7 

8 

9 

Aviso de Ad- de adJudica- I' 

compra I judicacion I cion y entre-
~ ga mercaderla 110 

III I 

r 
, 

Dlograma de 
Procedlmipntos 

1HOjQ N~ 2 

DESCRIFC I ON 

Ana 1 i z a eompra y procede a recomen 
dar la mej or que reuna los requ i-
sitos de ca1idad, y/o otros aspec 
tos teenicos de aeuerdo a 105011-
citado. 
Una vez recomendado el mejor ar -
tieulo estas debe ran ser autorlza
das. 

Si la eompra es menor 0 ' gu~l a 
e5,OOO esta es autorizada por el 
proveedor. 

Si la eompra esta eomprendlda en
tre ~ 5000 Y ~15,OOO. DlreC'''or G' 
neral autoriza compra . f ,) 

Ya autorizadas las eompras elabo
ra aviso de adjudicaei6n (Ver 
Anexo N ~ 6). 

Recibe aviso de adjudicaci6n y pro
cede a entregar la mereaderia, pre
via elaboracion del contrato Ver 
Anexo N ~ 7A Y N~ 7B. 
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEOURIA 

Procl>dlmi ent 0 COMPRAS POR LIBRE GESTION I In' d a~ - 0 I to. (, R A M . ... 
Unidad solie1 A1maeen 

tante 

!®~ I Reeibe merea- I deria 

8 I 
I Envio de mer 

Reel be merea-- deria 

~I I 
I 

Envio de Mer1 
caderia I 

" I I 

FIN I 

! 
I 

I 

I 

SE CCION COMPRP.S 

I 
N!4 

12 

I 
I 

I 

Dlogromo de 
Procedimientos 

jHoja N~ :1 

OESeRIFC ON 

Depen diendo del 1ugar de entrega 
1a rrereadeda es reeibida en 1a 
unidad solieitante 0 e1 a1maeen 
para ser dlstrlbu i do posterior -
rrente . . 
A1 recibir 1a mereaderia la unidad 
soliei t an te 0 almaeen flrma e1 en-
via que am para la entrega . 
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOC IAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

ProCl'dlml £onto' COMPRAS DIRECTAS I Unidorl: 
D I A C, R A \1 ,:. 

Un; dad Sol i ci- Encargado de Cas a corre rCl a 1 Mensajero 
tante ." Compras Direct. 

C Inicio 

I~ ~I~~t;" e1 .~ I 1(1) 

I\. 5 l' . o 1 Cl ta Cotiza 
Corrpra "- preci os a Domicl _ tlculo y ca~ 

1;0 ~ ce1a factura 

cD. I 
Entrega mer-
caderia al -

!CQ 
encarg. de 
C. D. con Fact. 

Recibe artlcu 
10 y cancela- - Factura factura 

(6) -
Je fe de 1 a lill 
d~d reCi b1 ~-! tl cu 0 se 1 a 
{ fi rma fac-

ura. 

'8 
Recibe fac-
turas se 11 a-
das y fi nna 
das -

~. 
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SECC ION Ccr-1PRAS 

N~ 

1 

2 

I 

3 

4 

5 

6 

Ologroma de 
Procedl mipntos 

JHO) 0 NQ 

DESCRIPCION 

1 

501icita la compra del articulo re 
querido y que es de uso no frecuen 
te, considerado de urgente necesi:-
dad, cuyo monto no debe ser mayor a 
1 os ~1 00.-

Procede a cot i zar los precios te1e-
fonlcamente , del articulo. Conven;-
do e1 precio solicita a la casa co-
rrercia1 su entrega inrredlata. 

5i la cas a comercia1 no entrega a 
domicilio el mensajero se encarga 
de ret irar la rrercaderia y a 1a -
vez cancela las facturas con los 
fondos proporcionados p~r el encar-
gada de las compras directas, luego 
entrega d1 cha rrercaderia a la unldad 
solic;tante . 

5i la entrega es a domicilio. el e~ 
cargado de compras di rectas reci be 
articulo y cancela facturas, 1uego 
10 envia a 1a unidad solicitante. 

Jefe de la unidad solicitante reci-
be e1 articulo, firma y sella de re 
cibido en 1a factura correspondiente 

Recibe facturas se11adas y finnadas 
p~r e1 jefe de la unidad solicitan-
te. 

* Unidad h.inin istrativa 0 de SerVic.los de Asis-
tpnrl;\ m5r1i r;! -
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOC IAL 
DEPARTAMENTO DE PR OVEE;JURI .6. 

Procedlml £onto ' COMPRAS DIRECTAS lunlrlar1: 
t) I A () R A ~ . ,.., 

Encargads ·de -
Compras 1 r. Auditoria Contab1l1dad Tesoreria 

C'J? 
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I tos a liqui: 
dar I 

Documentos 
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(lo) (lJ} err- I 1cP-
En vi a 11 s ta- Rec1be lista Reci be 1 i s-
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DESCRIFCION 

Cuando la 1nversi6n de 10 asig-
nado para compras directas -
(~2.000) ha llegado al 25% 0 -
50% procede a elaborar listado 
de documentos a liquidar. . 
Envi ali stado de documentos a -
Aud1toria, luego pasa Contabili-
dad y p~r ultimo a tesoreria pa-
ra su integro. 

Recibe documentos y legaliza 

Recibe documentos y contabiliza 
el gasto y autoriza reintegro 

Efectua re i n tegro del mon to 1 n-
vertido en las compras efectua-
das. 
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3. DOCUMENTOS UTILIZADOS EN TRAMITES DE ADUANA 

Los document os utilizados por la Seccion de Importaciones y qua son 
requeridos para efectuar tramites de Aduana son los sigu1entes: 

P61iza de Importacion: 

Formulario Aduanero 

Solicitud de Franquicia 

Fonnulario 10 

Registros Provisionales 

La constituye una declaracion jura
da de la mercaderia que se pretende 
retirar de la Aduana. 

Este documento sustituye a la poliza 
de importacion y solo es utilizada -
cuando los productos a importar es 
de origen centro americano. 

Utilizado para solicitar exencion -
de derechos de aduana a la Direcci6n 
General de Rentas y Aduana 

Ligado al Ramo de Aduana en el cual 
se solicita al Banco Central de Re
serva importaci6n de la mercader;a. 

Cuando se quiere retirar de Aduana 
Mercaderia urgente este es autori
zado par la Direccion General de -
Rentas y Aduanas. 



E. SEGlJIMIENTO y CoNTROL DE Ca-tP Aj . 

OBJET IVOS 

Establecer mecanismos que proporcionen informacion referente a los 
pasos que se han seguido para concretizar la compra; as;m;smo for
mular un control que proporcione informaci6n sobre las entregas de 
los articulos. 

IMPORTANCIA 

Se puede consideral~ que dentro de las diferentes formas de compra, 
especialmente en las de licitacion (pQblica y privada) deber~ ext! 
tir un mecanismo que pueda proporc;onar informacion imprescindib1e 
sobre e1 proceso de compra y el cumplimiento de las condiciones de 
compra y adoptar medidas cuando existan irregularidades. Es por -
e110 que se plantea en este estudio un seguimiento de compras que 
cumpla con e1 objetivo antes descrito. 

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE COMPRAS 

Parti cipante 

Procesamiento de Datos 

Seccion de Compras: 

Actividad 

1. Emite informes los cua1es contienen 
aque110s articu10s que han l1egado 
a los nive1es mfnimos. 

2. De acuerdo a los procedim;entos de 
compras por 1icitaci6n publica y 

privada, inicia los tramites respe£ 
tivos pasando por las diferentes -
eta pas del proceso, desde que se s! 
ca e1 cartel de licitaci6n hasta que 
se e1abora e1 contrato de compra. -
Durante este proceso env1a a 1a Uni 
dad de Procesamiento de Datos, in -
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Part; c1 pante 

Procesamiento de Datos 

Actividad 

formacion en formatos, codificados 
de los siguientes documentos 

- Cartel de 1icitacion 
- Reso1ucion de adjudicacion 
- Contrato de compras 

Ademas envfa a1 a1macen correspon
diente copia del ultimo documento 
descrito. 

3. Recibe informacion en fonmatos codi 
ficados del cartel de 1icitaclon y 
regi stra: 

- Codigo y descripcion del articulo 
- N~ del concurso 
- Fecha de apertura de ofertas 

4. Recibe informacion en formatos codi
ficados de 1a reso1ucion de adjudi
cacion y registra: 

- Codigo y descripcion de los ar -
ticu10s adjudicados 

- Fecha de adjudicacion 
- N~ de 1a reso1ucion de adjudica-

cion 
- Suministrante 
- Casa representada 
- Valor unitario y total de los -

articulos 

5. Recibe informacion en fonnato codi 
ficado de los contratos para efec
tos de registrar: 



Participante 

A1macen 

Procesamiento de Datos 

I j o 

Actividad 

- Codigo y descripcion de los ar-
ticu10s contratados 

- N~ del contrato 
- Fecha del contrato 
- Si es pedido en plaza 
- Si es pedido por importacion 
- N ~ del pedido 
- Forma de entrega parcial 0 total 
- Fecha que ingresara el articulo 

al a1macen 

6. Obtiene copia de los contratos y a1 
ingresar los articulos a1 almacen 
envia datos en formato codificado a 
procesamiento de datos. 

7. Registra los siguientes datos: 

- Codigo y descripcion de los arti-
cu10s recibidos 

- Suministrab1e 
- Casa representada 
- N~ del contrato 
- Cantidad recibida 
- Averfas y/o fa1tantes 
- Saldo en entrega 
- Sa1do en compra 

8. Emite informes de seguimiento de -
compras cuando hac en fa1ta dos me
ses para 1a entrega de los produc
tos y semana1mente informes de con
trol de entregas (anexos N~ 9 Y 10 
respectivamente) y envia copias a 
la seccion de compras, importacio
nes y a1macen . 

1 



Participante 

Secci6n de Compras 

Jefatura de la Proveedurla 
del ISSS 

Secc16n de Importaciones 

Almacen 

137 

Activ; dad 

9. Recibe copia del informp. del segu! 
miento de compras y detecta s1 ex;s 
te incumpl1miento de sum1n1strantes 
y elabora reporte de incumpl1miento 
de suministrantes (Ver Anexo N~ 11). 

Este reporte es presentado al pro -
veedor del ISSS. 

Recibe reporte de incumplimiento y 10 
envia a la secci6n jurfdica del Insti
tuto para que a~liquen la sanci6n co
rrespondi ente. 

Recibe copia del informe de seguimien 
to de comptas a fin de v1sua11zar que 
productos son de importaci6n y cual 
es su N? de pedido. 

Obtiene una copia del informe del segu! 
miento de compras con el fin de detec
tar que articulos estan en transito. 
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G. UN>IClot£S GEt£RALES DE LOS Cot(:LROOS. 

La aceptacion de las Mercaderias debera hacerse con referencia 
a los terminos del pedido y a las condiciones generales de los -
concursos; los que establecen la Ley entre ambas partes bajo re
serva de su lega1idad . Todos los suministrantes que participen en 
los concursos se sujetaran a estas condiciones generales. 

1. FORMULACION DE LAS OFERTAS 

a. Para preparar su oferta e1 1icitante debera exarninar las co~ 
diciones generales y especificas del concurso y las especifi 
caciones del bien 0 servicio que se requiere y no podra jus
tificar incumplimiento alguno con base en desconocimiento 0 

errores, interpretacion de las condiciones pues es su cblig~ 
cion estudiarlas detenidamente y consultar a la proveedur'a 
del ISSS cuando dichas condiciones no sean exp11citas por s1 
mi smas. 

b. Las ofertas deberan presentarse en idioma espanol, escritas 
a maquina sin enmiendas (borrones. testaduras, entrelineas, 
etc) en original y copia que se entreguen en sobre cerrado 
rotu1ado "Proveeduria del Instituto Salvadorei'io del Seguro 
Social" indicando el nlimero del concurso publico. privado 0 
libre gestion en el angu10 superior derecho y entregarse en 
1a proveedur;a antes de 1a hora sena1ada para el cierre, in
dicar ademas e1 N~ de inscripcion patrona1 y e1 nombre con 
la cual esta inscrito . 

c. Expresar en forma clara los precios unitarios y el valor to
tal de las mercader;as, tanto los precios de las mercader1as 
ofrecidas en plaza como los precios de las mercader1as de ori 
gen extranjero que tengan que importarse se expresaran en -
colones (~ moneda nacional) . 
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d. Las mercaderlas que sean objetivo de importacion se cotiza
ran en precio CIF y no incluir impuestos derechos 0 tasas -
fi5cales 0 mun icipales de cuyo pago esta exento el Institu
to conforma a 1a Ley. 

Las mercaderlas a entregarse en plaza deberan cotizarse pue! 
tas en los almaeenes de la Proveedurla del Instituto Salvado 
reno del Seguro Social . 

e. En cuanto a1 origen de las mereaderlas se eonsignara nombre 
o razon social y la direccion de los fabricantes, en caso -
que estas se obtengan directamente del lugar de produccion. 

Cuando las mercaderias sean de importacion debera mencionar
se e1 nombre 0 razon comercia1 y la direccion del exportador 
puerto y forma de embarque (maritimo, aereo, terrestre) y -
puerto salvadoreno de destino. 

f . La vigeneia de los precios debe fluctuar entre 60 y 90 d'as 
a partir de la feeha de apertura de plicas y se consideraran 
definitivas libres de toda variaeion. No se admitiran modifi
caciones bajo ningun eoneepto una vez efectuada la apertura 
de pl ieas . 

2. PRESENTACION DE LAS OFERTAS 

a. Las ofertas deberan presentarse en la siguiente fonma: 

Sobre N? 1. Consignando en e1 sobre solamente el numero de 
licitacion que contendra la oferta y la garan
tfa . 

Sobre N~ 2. En el cual se eonsignara e1 nGmero de la lici
tacion, nUmero de cada uno de los reng10nes -
que se ofrecen con sus caracteristicas y especi 
ficaciones, nombre de la firma oferente y en el 



cua1 se ensombraran los cata10gos, 1iterarura, 
pt r 

E1 incumplimiento de este requisito pondra en desventaja al -
oferente a eliminara la oferta a juicio del comite adjudicador. 

b. Ambos sabres podran presentarse en el Departamento de Pr~
veeduria del ISSS antes de la hora fijada para la apertura. 

3. APERTURA Y SELECCION DE OFERTAS. 

a. La apertura de las ofertas se realizara en la fecha y hora -
indicada en el cartel en presencia de los oferentes que asis 
t~. 

b. Solamente se tomaran en cuenta las ofertas que presenten 1a 
documentacion solicitada. 

c. Las ofertas que no hayan sido presentadas de acuerdo a las 
condiciones estab1ecidas en este cartel seran rechazadas. 

d. Despues de la apertura del primer sobre que contenga oferta 
no se aceptaran contra ofertas, modificaciones 0 retiro de 
las ofertas presentadas . Todas las que se abran se conside
raran definitivas y quedaran en el Departamento de Proveedu
ria del ISSS. 

e. Para modificar a corregir una oferta despues de que esta haya 
sido entregada sera necesario solicitar por escrito y recibl 
do antes del tiempo indicado para 1a apertura de las ofertas. 
Esta oferta modificada se considerara final. 

f. No se considerara ob1igadamente como mas favorable la oferta 
de menor precio, sino aquella que, ajustada al cartel, con
venga mas a las necesidades e intereses del ISSS, tomando en 
cuenta factores de ca1idad, condiciones de suministros, expe-
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riencias con el producto, recomendaciones tecnicas, tiempo 
de entrega, forma de pago, garant1as, etc. 

g. El Departamento de Proveedurfa del ISSS se reserva el dere
cho de corregir errores de calculo de las propuestas, consi 
derando invariables los precios unitarios estipu1ados p~r -
los concurrentes, rechazar aque11as ofertas presentadas por 
suministrantes que tengan cuentas pendientes con la Institu
cion, tales como mu1tas por incumplimiento de contratos. fal 
tantes 0 averias de pedido sin cancelar. gastos por enmien -
das de carta de credito solicitada por los mismos. etc y 50-

licitar cua1quier aclaracion 0 ampliacion que ju~que conve
niente sobre el contenido de las ofertas presentadas siempre 
que no modifique su contenido original. 

h. Los oferentes que presencien la apertura del concurso en la 
fecha y hora senalada en el cartel podran tomar de las ofer
tas 1a informacion que consideren conveniente. Posteriormente 
no se dara ninguna informacion sino hasta que se envfe el 
aviso de adjudicacion correspondiente. 

4. ADJUDICACION 

a. El Comite Adjudicador tendra presente 10 que dispone ~1 Art. 
7 de 1a Ley de Fomento Industrial en armonia con el artfcu-
10 42 del Convenio Centroamericano de Incentivos Fiscales -
al Desarrollo industrial y Art. 40 del Reg1amento del mismo 
convenio (REIFALDI) ' dandole preferencia a los produetos de 
fabricacion naciona1 0 centroamericano siempre que los pre
eios de los mismos no sean mas altos y que su calidad sea -
comparable a los articulos importados fuera del 'rea) para 
estos ultimos se tomaran en cuenta los impuestos de import~ 
cion y demas costos de internacion al pafs. 

b. La adjudicacion la hara e1 comite adjudicador de compra del 
ISSS e1 cual se reserva el derecho de adjudicar el suminis-
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tro en forma total 0 parcial 0 declarar desierto el concurso 
segun 10 estillE cul lveniente sin que estas decisiones 1mpl1 -
quen responsabi1idades 0 compromisos del ISSS para con los , 
oferentes. La adjudicac10n sera 45 <l ias hAbiles posteriores 
a 1a fecha de apertura de plicas a ex cepcion de aque1los casos 
en que se especifique 10 contrario. En tal caso se entende ra " 
que 1a vigencia de la oferta se prorrogara por e" t if!mpo que -
sea necesario. 

c. La adjudicacion resuelta p~r el Comite Adjudicador de Compras 
se dara a conocer por escrito a los oferentes y este a la vez -
comunicaran la aceptacion de 1a adjudicacion po'r escrito. 

d. Recibida la comunicacion el oferente tendra un plazo de 3 dfas 
habiles para apelar si 10 considera pertinente y que tengan fun 
damento legal . E1 plazo se contar§ a partir de 1a fecha en que 
el oferente reciba e1 aviso de adjudicacion . 

En caso de que decida apelar, 1a presentacion debera hacerse -
ante el Comite Adjudicador de Compras . 

5.FIANZA DE OFERTA 

a. Los concursantes deberan acompanar a las respectivas ofertas -
una garantia 0 fianza de oferta, la cual debera representar el 
5% del valor total de la oferta . 

b. Se aceptaran como garantia de ofertas 

i) En efectivo 0 cheque certificado 
ii) Bonos emitidos 0 garantizados por el Gobierno de El Sal

vador 
iii} Fianzas bancarias 0 de companias aseguradoras 
iv) Fianza hipotecari a 
v) Fianza personal autenticada ante Notario. 51 el monte de 

la oferta no fuere mayor de ~ 20 .000 . 
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6. FIANZA DE FIEL CUMPLIMIENTO 

a. Los concursantes que resulten favorecidos can la adjudica
cion tatal 0 parcial de mercaderias deber§n rendir fianza -
de fiel cumplimienta del respectivo contrato (siempre que 
las mercaderias no sean de entrega inmediata), la cual re
presentara camo minima el dle L POY' ciE:nto (Hl~ ) del valor -
total del contrato respe ctlvo . 

b. Para las fianzas de fiel cumplimiento tiene aceptacion 10 -
determinado en el numeral S.b. 

c. Esta fianza de fiel cumplimiento tendra una vigencia hasta 
que la mercaderia sea recibida a satisfaccion del ISSS. Una 
vez recibida la mercaderia esta fianza ser~ cancelada. 

d. Esta garantia de fiel cumplimiento podra ser efectiva por el 
ISSS para cubrir situaciones como: 

- Cuando existiera faltantes 0 averias 
- Multas par incumplimiento 
- Si durante un periodo de garantia de un equipo no se le da 

el mantenimiento en forma oportuna . 

7. SUSCRIPCION DE CONTRATOS 

a. Los concursantes que resulten favorecidos con adjudicaciones, 
deberan presentarse al Departamento de Proveedur1a del ISSS 
a fonmalizar el contrato correspondiente dentro del plaza de 
tres dias habiles a partir de la fecha en que hayan recibido 
la notificacion respectiva. 

b. Si no se presentaren el Camite Adjudicador de compras p,odrl 
adjudicar la mercaderia respectiva entre las propuestas re~ 
cibidas aun vigentes 0 recamendar que sea celebrado nuevo 
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concurso. Lo mismo sucedera s; el concursante favorecido no 
presentara la flanza de fiel cumplimiento en su oportunidad. 

8. SEGURO DE MERCADERIAS 

a. El seguro debera cubrir una cantidad no menor del valor CIF 
vigente a la fecha en que fuera recibida a entera satisfac
cion en el Almacen, con c1ausu1a de rotura, robOt hurto~ -
fuego, desastre natural, caos social 0 fa1tante en la canti
dad de 1a entrega total 0 parcial. 

b. Cuando las mercaderlas sean transportadas por v1as terre9 
tres e1 segura sera contra todo riesgo de bodega a bodega. 
en las mismas condiciones indicadas en e1 pArrafo anterior. 

c. E1 segura debe cubrir un per1odo de seis mesas a partir de 
la fecha de embarque de la mercaderia. 

9. PLAZO DE ENTREGA PARA PEDIDOS EN PLAZA 

a. Los pedidos en plaza deberan entregarse de inmediato. En ca
sos especia1es y justificados, e1 adjudicatario podr( sol1-
citar prOrroga. la que en ningun caso serA mayor de 30 dfas 
corridos. contados desde 1a fecha de entrega del contrato -
lega11zado. 

b. Plazo para pedidos de importaci6n. El p1azo mAximo para em
barque sera de sesenta (60) dfas a partir de la fecha de -
apertura de 1a carta de credito. 

10. COBRO 0 DEVOLUCION DE FIANZAS 

a. El ISSS hara efectiva 1a fianza de oferta en aquel10s casos 
en que el concurs ante que resultare favorecido con la adjudl 
cacion total 0 parcial rechazare firmar el contrato 0 no -
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procediera a la celebracion del mismo por cualquier motivo, 
dentro del plazo de tres dfas desde su notificacion 0 que no 
rindiere la fianza de fiel cumplimiento a entera satisf~cc16n 
del ISSS. 

b. E1 monto que se hara efectivo representarA el diez por c1ento 
(lot) del valor total del suministro aCUudicado. 

c. Las fianzas de ofertas se devo1veran despues que e1 Departa
mento de Proveedurfa haya noti f~cado a los concursantes, 1a 
reso1ucion que al respecto emita e1 Comite Adjudicador de -
Compras. excepto las que correspondan a los concursantes fa
vorecidos con adjudicacion, a quienes se 1es devo1vera hasta 
despues que haya finmado e1 respectiv~ contrato y h~an ent~ 
gada 1a garantta de fie1 cump1imiento. 

11. SISTEMA DE PAGOS 

Los suministrantes que se contraten mediante 1icitacion se paga
rln en las formas siguientes: 

a. Contra entrega de mercaderias cuando estas se entreguen en 
plaza. 

b. Mediante Carta de Credito irrevocable 0 giro a la vista, 
cuando sea mercaderia a importar. Las mercaderias del area 
centroamericana podran pagarse segun 10 establec1do en e1 
numeral (a), si as; se conviniera con e1 suministrante. 

12. OORRESPONDENCIA 

Toda correspondencia (incluyendo Estados de Cuentas) que resul
taren de esta licitacion deber~ cursarse en Idioma Espaftol, me~ 
cionando siempre el numero de contrato y el nGmero de licitacion. 
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B1BLlOTECA CEN TRAL 
UNIV~RSIDAD DE EL S LVADOR 
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Establecer normas y procedimientos adecuados para el buen funcio
namiento de las actividades de recibo, distribuci6n de los sumi -
nistros dentro de los a1macenes y despacho de los mismos; y desa
rrollar un mecanismo que determine las necesidades reales del 
irea de almacenamiento, conforme 1a demanda de los derechohab1en
tes se incremente. 

A. tmMAs IE RECEPCI6N. 

A fin de asegurar 1a continuidad de los procedimientos estableci 
dos en el A1macenaje, es necesario dictar ciertas normas a las -
cuales deberan sujetarse los que esten relacionados con las acti 
vidades de Recepci6n y Despacho dentro de los almacenes. 

1. El encargado de recepci6n deber& comprobar que las condiciones 
y especificaciones de los artfcu10s estan de acuerdo a las des 
critas en los contratos ° facturas. 

2. Recepci6n deber~ de e1aborar e1 informe diario de ingreso por 
medio de un acta, 1a cua1 tendr& que mandar a la Un1dad de Pro 
cesamiento de Datos. 

3. El recepcionista deber& de c1asificar los artfculos recib1dos 
de acuerdo a los cuadros basicos y almacenarlos en base a las 
nonmas de localizacion establecidas. En caso de ser productos 
nuevos deber& asignar el espacio disponible segOn el volumen, 
peso 0 demanda de ellos. 

4. Al almacenar los productos, se deber& prestar especial aten -
ci6n en ubicarlos de manera que facilite al encargado de des
pacho, e1 retiro de los mismos. 

5. Para e1 caso de medicamentos, deber& anotarse en un lugar v1-



sible del emba1aje 1a fecha de vencirn;ento de los productos 
ahi conten i dos . 

NORMAS DE DESPACHO 
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1. Para e1 despacho de los artlcu10s se usara el sistema de prime 
ras entradas primeras sa1idas (PEPS). 

2. En caso de que hayan medicamentos cuya fecha de vencimiento -
sea mas proxima, se dara salida primero a estos, evitando as; 
su caducidad. 

3. El preparador de pedidos debera verificar que 1a cantidad de 
productos solicitada en las requisiciones esta de acuerdo con 
10 que se despachara. 

4. La preparaci6n de los pedidos debera hacerse dos d1as antes -
a la fecha de despacho, segun el programa de distribuci6n es
tab1ecido. 

5. Los despachos de productos deberan hacerse solamente a las uni 
dades comprendidas en la zona respectiva (Ver nonmas de Distri 
buci6n) . 

B. locALIZACION Y DISTRIBLCI6N DE PRrfruLOS. 

1. ALMACEN DE MEDICAMENTOS 

£1 a1macen de medicamentos comprende e1 ala izquierda del edi 
ficio de los a1macenes de 1a Proveeduria oon un area total de 
930 m2 estara organizado de 1a fonma siguiente: 

a) Area de bu1tos 
b) Area para fraccionamiento 
c) Cuarto Frio 

, 
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a) [1 4rea de bultos con un total de 744 m2 estara cons t itui 
da por: 

- Area para articulos qlk'l neces itan temperatura no mayor _ 
de 24°C en la planta alta del edificio: 294 m2 • 

- Area para articu10s que pueden permanecer sin alteracio
nes a temperatura ambiente: 450 m2 . 

[1 sistema de localizacion que se ha disenado para las bode _ 
gas de bultos consiste en cuadriculas organizadas por una rna 
triz, cuyas filas estan nominadas de acuerdo a las letras del 
alfabeto, comenzando con las primeras 1etras en la planta ba
ja y las restantes en 1a p1anta alta. Las co1umnas estaran n~ 
meradas en orden ascendente de izquierda a derecha del alma p 

cAn. (Ver plano N~ 2 en pag.153 ) . 

De esta manera para referirse a 1a 10ca1izacion del art1culo 
"X". se dir4 "cuadrfcu1a B.5", que significa: 

Cuadricu1a de la fila 
y Columna 

B 

5 

[1 a1macenamiento de los medicamentos en estas zonas se har4 
ap"i1ando los bultos sobre tarimas de 1.25 xl. 25 m2 (4rea de 

cada cuadricula). segun se muestra en el plano N~ 1. 

Los articulos se iran ubicando de acuerdo a la clas1ficac16n 
por popularidad y ana10gfa (grupos de medicamentos), colocan
do cerca de 1a puerta de salida aquellos articulos de mayor. 
movimiento. Luego se iran almacenando hacia las cuadr1culas 
posteriores segun los criterios mencionados en las no~as de 
almacenamiento. 

i. Bodega de Bultos Planta Baja 

La bodega de bultos de la planta baja tiene un 'rea total 
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de 450 m2, organizada en cuadriculas segun se muestra en 
e1 plano N~ 2, con un pasillo principal de 2.25 m y pa_ 
sil10s laterales de 1.B m de ancho. 

La nomenclatura de las cuadr;culas comprende: 

Filas de A a H 
Columnas de 1 a 18 
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Los artfculos se apilaran sobre tarimas de 1.25 x 1.25 m2 

segun Anexo N~ 12, teniendo una altura mAxima de estiba _ 
miento de 3.30 m, recomendandose no almacenar a mAs de _ 

2.BO m de altura. Como se menciono anteriormente, en esta 
zona la temperatura sera ambienta1 y los artlculos se ubi
caran de acuerdo a la clasificacion por popularidad. 

ii. Bodega de Bultos Planta Alta 

En la planta alta la bodega de bultos comprende un area de 
294 m

2
, se almacenaran en ella aquellos medicamentos que _ 

deben permanecer a temperatura no mayor de 24°C. Entre _ 
los cuales cabe mencionar: Pomadas, ungUentos, cremas, etc. 

Su organizacion comprende un total de 100 cuadrfculas loca
lizadas de la siguiente forma (Ver plano N~ 1) 

Fila de K a P 
Columna de 1 a 19 

Los art;cu10s estaran organizados de acuerdo a su populari
dad t habiendose asignado las cuadriculas segun los crite _ 
rios mencionados en las normas de almacenaje, api1andose 
los mismos sobre las tarimas disenadas hasta una altura de 
2.40 m. 
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b) Area para Fraccionamiento 

Posee un area de 150 m2, en esta se a1macenarAn artlcu10s 
al detalle para que posteriormente se preparen los despa -
chos. En esta bodega ~p. mantendran los articulos a una tem
peratura de 20°C . 

E1 sistema de 10calizacion disenado para esta bodega consis 
te de estanterias con las s"jgu itmt.t!s Ij1m'.= nsiones: 84" de -
largo, 96" de alto y 24" de ancho , con capacidad para sopor 
tar hasta 2.000 1bs. de peso (Ver Anexo N~ 12). 

De acuerdo a1 plano N? 1 los estantes estaran numerados en 
forma ascendente y distribuidos en ese orden por medio de -
sus grupos de acuerdo al codigo del Cuadno SAsico. 

Los estantes del 17 al 25 no cump1en con 10 anterior, ya -
que estaran asignados para ubicar aque110s articulos de gran 
movimiento dentro del almacen. Entre estos se pueden mencio 
nar: antibioticos, analgesicos. etc. 

Cada estante estara identificado por un numero de 2 d1gitos 
comprende 3 niveles y un numero variable de casillas (3 a -
6) . 

La funcion de esta bodega es mantener todos los medicamentos 
en empaques 0 unidades fraccionadas listas para ser despa -
chadas. 

El control y mantenimiento de estos 10 llevara despa~ho, -
qu;enes velaran porque siempre se mantengan las cantidades 
adecuadas de cada uno de los medicamentos (se mantendran -
nive1es para 90 dias). 

c) Cuarto frio. En esta seccion que ocupa 36 m2 se a1macenaran 
aquellos articulos que necesitan permanecer a una temperatu~ 
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rd muy baj a (4 "C) para evitar su descomposici6n. Entre es
tos e star~ n vacunas. antitoxinas y antibi6t1cos. 

Ademas de es tas tres secciones principales, se ha establecido 
un area para aquellos articulos que son inflamables 0 peligro
sos, la cual esta local i zada al final de la planta baja del al 
macen de medicamentos; y junto a esta, un area para aquellos _ 
articulos obso1etos que estan en espera de ser controlados y _ 

descargados de las existencias, para luego ser destruidos. 

2. ALMACEN DE ARTICULOS GENERAlES 

Cuenta con un area total de 2,322 m2 ubicado en el ala derecha 
del edificio de los almacenes de la Proveeduria, se distribui
ran los productos de la mane ra siguiente: 

Planta Baja: 

- Papelerla y Gtiles 
- Articulos de Higiene y Limpieza 
- Materiales de Impresion 
- Mobiliario y Equipo 
- Materia Prima para cos t ureria 
- Ropa Hospitalaria 

Pl anta Alta : 

- Material para lavanderia 
- Envases y materi a 1 de empaque 
- Articulos varios 
- Canastillas maternales 

El sistema de 10calizaci6n disenado en este a1macen es basado 
en cuadriculas dentro del mismo, se nominan a las fila$ media~ 
te letras del alfabeto (mayusculas para 1a planta baja y minu~ 

culas para la p1anta alta) y las columnas estaran numeradas en 
orden ascendente de izquierda a derecha de la entrada principal 
del almacen. 
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PaY'a refedrsl: a 'Ia local iz aci on de detenninado arHcu10 se 
mencionara . cuadr icula L5 que significa: 

Cuadricu1a de la fila L 
y Col umna 5 

Los estant es tanto de l a planta baja como de la planta alta 
seran identificados p~r un numero de 2 digitos, estar~n fonna 
dos de 5 nive1es separados 50 cmts. c/u y tendran un nGmero -
variable de casillas (de 3 a 6). 

El manejo de materiales se hara p~r medio de "Remolque con pl!. 
tafonna" (Anexo N~ 13) con capaci dad para pesos no mayores de 
6000 libras, cuando e1 peso sea mayor se usara un montacarga 
electromecanico. (Anexo N? 13) ademas se cuenta con 1a ayuda -
del ascensor ya existente con capacidad de 3 tone1adas. 

Los articu10s generales se ubicaran de aeuerdo a faetores como: 
fre eueneias de salida. peso, volumen, fragilidad del articulo, 
contri buyendo estos factores a la decision de ubicar10s mas 0 
menos cerea de la puerta de salida del almacen . 

Los articulos seran apilados sobre tarimas de madera de 2 x 2 
m. (Anexo N? 13) a una altura de 50 cmts. menor que la que po
sea la pl anta respectiva (3 m. en la planta baja y 3.5 m. en -
la planta alta) . Todos los articulos ubicados en este almacen 
estaran expuestos a temperat ura ambiente ~ a excepeion de la -
leche que necesita una temperatura de 20°C. 

PLANTA BAJA : 

Posee un §rea de 1,188 m2, consta de un pasillo principal de -
5 m, y pasillos laterales de 2 m. de ancho, se encuentra esta 
planta organizada p~r cuadrlculas de 2 x 2 m. y por estanter1a 
de 1 m. de ancho p~r 8 m. de largo y una altura de 2.5 m. for
mada p~r pasillos de 1 m. de ancho entre estantes encontrand~ 
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se esta nunler ~ das dell al 8, segun se ve en el plana N~ 3. 

La nomenclatura de las cuadriculas es la que sigue: 

Filas de 
Columnas de 

PLANTA ALTA : 

A a S 

1 a 6 

2 Formada por un area de 1,134 m ~ pasee 2 pasillos principa1es 
de 3.25 m. c/u y un pasillo en e1 fonda de 2 m. de ancho, es
tara arganizada esta planta por cuadrlculas de 2 x 2 m y por 
estanteria de 1 m. de ancho por 10 m. de largo y una altura de 
2. 5 m. constituido por pasil l as de 1 m. de ancho entre estantes, 
encontrandose estos numerados del 9 a1 16 (Ver Plano N~ 4). 

Las cuadriculas tienen la nomenclatura siguiente: 

Filas de a, a u 
Columnas de 1, a 7 

3. ALMACEN DE MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO,QUIRURGICO Y 
ODONTOLOGICO . 

Tiene un area de 1,056 m2 y esta ubicado a la par del almacen 
de articu1as generales {en la planta baja, posee un pasillo _ 
principal de 4 m y pasillas laterales de 2 m de ancha, organi 
zado por el sistema de cuadriculas de 2 x 2 m. (Plano N~ 3). 

Las cuadriculas poseen la nomenclatura siguiente: 

Filas de A, a L 
Columnas de 1, a 5 

Comp rende este almacen estanteria de 1 m. de ancho por 10 m. 
de largo y una altura de 2.5 m. con pasillos entre estantes 
de 1 m. de ancho, dichos estantes estan numerados dell al 8 
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(Ver plano N? 3). Basicamet' te se almacenaran articulos de uso 
especializJdo, tal es como . arti culos de laboratorio, de orto
penia , odontolog icos e instrumenta l medico quirurgico. 

4. AlMACEN REGIONAL DE ORI ENTE . 

Ubicado en Usulutan con un edificio de dos plantas y un ~rea 
de constru r.ci on de 816 m2, prestara servicios a las unidades 
de la zona oriental (Usulutan, Puerto El Triunfo, San Miguel, 
La Union, Moncagua, Berlin , Santiago de Maria, Chinameca, Go -
tera, San Lorenzo , Divisadero), en 10 referente a Medicamentos 
y articulos general es. 

La localizacion y distribucion de los articulos dentro de los 
almacenes sera segun se muestra en los p1anos N~ 5 y N~ 6, ha
biendose designado un ~rea de 456 m2 en 1a p1anta baja para -
articulos generales, dicha p1anta estara organizada por: esta~ 
teria de 0.75 m x 6.5 m. para papeleria y artlculos de escritQ 
rio, y cuadriculas de 2.25 m. x 2.25 m para los productos res 
tantes. 

Para los medicamentos se ha asignado un area de 18 x 6 m en
la planta baja que comprende cuadriculas de 2.25 m para aque -
110s articulos de gran demanda y estanteria de 0. 75 m x 12 m., 
para fraccionamiento de artlculos que luego serviran para pre
parar los despachos . 

En la planta alta, la bodega de medicamentos comprende un area 
de 598 m2 organizada en cuadriculas, donde se a1macenar~n me
dicinas en Bultos . 

5. ALMACEN REGIONAL DE OCCIDENTE 

Este almacen estara ubicado en Santa Ana y prestara servicios 
a las unidades de la zona occicental (Sonsonate, Acajut1a, Ju~ 
yua, Santa Ana , Ahuachapan, Metapan), en 10 que se refiere a ~ 
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medicamentos y ar t iculos generales . 

Su organizacion sel"a de acuerdo a 10 disefiado para el almacen 
Regional de Oriente , por 10 que su diseno estara referido a -
los planas N? 5 Y N? 6. 

SISTEMA DE l...cx:AUZACI6N Y CoNmlL DE LAS ExISTOCIAS EN LOO 
ALMACENES. ® 

Con el objeto de facilitar la localizacion de los articulos en los 
almacenes, controlar las entradas, salidas y sa1dos, asf como tener 
una base de comparacion entre e1 control f1sico de los almacenes y 

el real, 11evado por la Unidad de Procesamiento de Datos, se esta
b1ece el sistema de 10ca1izacion y control de existencias el cua1 
ser§ llevado por medio de un fichero indicador. 

Dicho fichero constar§ de fichas por cada grupo 0 sob grupo de -
articulos, contendra la infonnacion de acue'rdo a 1Q que ~e lIlIestra 
en 1a siguiente figura y estara auxiliado por un plano del 6rea 
con sus respectivas zonas de 10ca1izacion, que sera co1ocado en un 
tablero a la entrada de cada bodega. 

DISENO DE FICHA DE LOCALIZACION 'Y CONTROL DE EXISTENCIAS 

Instltuto Salvadoreno del Segura Social UBICACION 

Tar.1eta de Localizac i6n _y_Controlde Existe Estanteri'a I Bultos 
CODIGO NOMBRE UNlOAD NIVEL MINIMO 

FECH DOCUMENTO N2 DOC. ENTRADA SALIDA SALDO 
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1. NUMERO Y LETRAS ~ IGNIFICATIVOS DE LOCALIZACION 

El area de almacenamiento tendra nGmeros y 1etras significativos 
de localizacion, 10 que permitira e1 reconocimientQ inmediato de 
1a ubicacion de cada grupo 0 sub grupo de articu10s que se es~n 
almacenando. 

La ubicacion del articulo en bu1to estara compuesto por una 1e
tra, tres nQrneros (romanos y arabigos) cada uno separado por un 
guion: Ejemplo: 

Para bu1tos 

B = fila B t 
2 = columna 

Fil a 
Col umna " 
Piso 
Bodega 

1 = piso 1 
= Bodega I 

La ubicaci6n del articulo a1 deta11e estara compuesta de la si
guiente forma: 

Estante 
Nivel 
Casi1la 

----.. 01 .. 01 - 02 .. 1 - I 
t 

t 
t t_ Bodega 
L- Piso 

ESTABLECIMIENTO DEL ARCHIVO DE LOCALIZACION Y CONTROL DE EXI~ 
TENCIAS 

Para el estab1ecimiento del archivo de ficheros indicadores de 
ex;stencias, se utilizaran los listados de existencias dados -
por Procesamiento de Datos y :en base a el10s se llenar4n las .. 
fichas; sera preciso hacer comprobaciones fisicas de los grupos 
o s~b grupos de articulos en todas las ubicaciones a fin de -

ajustar las fichas cuando haya discrepancia con 10 registrado 
en ell as. 



164 

2. CAMBIO DE UBICACION DE LAS EX T::T NC IAS 

Cuando se necesite move~' arti cu los a una nueva ubicaci6n, se -
preparara e1 "Aviso de cambio de ubicacion" y los artfcu10s se 
trasladaran fisicamente a esta. 

E1 aviso de cambio de ubicaci6n de existencias sera enviado al 
encargado de ~ ,~oa1izaci6n (Oespachador) quien removera la ficha 
del registro indicador que corresponde a1 articulo en el aviso 
de cambio y actualizara la ficha, luego se destruira. 

MOOELO DE AVISO DE CAMBIO DE UBICACION DE . 
EXISTENCIAS 

Avi so de cambio de ublcacion de existencias 

C6digo . 
Des cripci on: 

Grupo 
Sub grupo 

I 

Antigua ubicacion Nueva ubicaci6n 

Finna responsab1e 

3. CONTROL DE LAS EXISTENCIAS 

- E1 control de existencias debera cargarse 0 descargarse en -
e1 mismo momenta que se rec;be 0 despacha 1a mercaderfa · en 
cuestion y se llevara con e1 objeto de tener bases de compa
racion entre los recuentos fis;cos y los informes de existen
cias de procesamiento de Datos. 

1 
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- Cada vez que se lleve a cabo una salida deber~ calcularse el 
saldo y compararlo con el nivel minimo . 

• En caso de que llegue al ni vel minima debera investigar si se 
ha comenzado el tramite de reabastecimiento, en caso negati
vo debera reportar el articulo a Procesamiento de Datos con 
el objeto que emlta el documento correspondiente. 

- El fichero de localizacion y control de existencias estara com
puesto por todas las tarjetas de los articulos de cada almacen 
ordenadas de acuerdo al codi go del Cuadro Basico . 

D. r·kRMAs DE CoNsERVACI6N y SEGURIDAD. 

Los metodos cuidadosos y correctos del almacenamiento, ademas de 
asegurar rapidez y eficacia en el recibo, manejo y distribucion de 
los articulos, evita que se danen 10grando una mejor conservacion 
y seguridad . A continuacion se mencionan algunas normas que ~~da 
ran al 10gro de dicho objetivo . 

1) Corresponde a los almacenes e1 cuidadc y : 1a preservacion de los : 
abastecimientos desde el morre nto que llegan a los mismos, hasta 
su despacho a las unidades solicitantes. 

2) Los Jefes de Almacen deberan contro1ar las condiciones de l os 
distintos articulos en el almacenamiento, con el objeto de e1i
minar los obsoietos 0 vencidos y dar parte de los que neees; -
tan rep a raei on . 

3) Tomar me di das 10 mas pronto posib1e para impedir deterioro que 
afecte e1 uso final del articulo. 

4) Prest~r la ateneion aproplada a aquellos articu10s almacenados 
en condiciones especiales de almacenaje, tales como: temperatu
ra, area de inflamables, articulos de gran peso, etc. 

5) Estab1ecer un Plan de inspecciones periodicas para los distin-
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tos tipos de articulos almacenados con el objeto de preveni r -
deterioros, danos 0 contamin acion. 

6) Cuando se reciba la mercaderia deberan marcarse claramente los 
bultos, a fin de que los lotes mas antiguos se distribuyan prj 
mero. 

7) Debe tomarse en cuenta las indicaciones contenidas en el emba
laje, en cuanto a 1a altura maxima de estibamiento que puedan 
tene r los articulos . 

8) Debe tenerse cuidado de no apilar articulos tan altos que oca
sionen reventazon 0 e1 ap1astamiento de los que se encuentran 
en la parte inferior . Tampoco se deben apilar articulos tan al
tos que los de 1a parte superior se expongan a temperaturas mas 
elevadas. 

9) Se debera evitar el apilamiento en los paslllos de circulacion 
y puertas de acceso . 

10) Los bultos deberan apilarse sabre tarimas, para evitar deterio
ro por humedad . 

11) Los bultos se apilaran en forma transversal y entrecruzada para 
mantener estable la pila y evitar que se derrumbe, ademas debe
ra permitirse circulacion del aire alrededor de ellos. 

~) 
E. FACTffiES DE LA D I SPOOl CI6N DE LOS PinlOJLOS ( ,oG..· L1:' rJ 

Para la distribucion de los articulos dentro de los a1macenes exis 
ten una serie de factores que se deben considerar, ya que debido a 
la gran diversidad que se maneja resulta dificil establecer un cri
terio unico de clasificaci6n . 

l) Analogia: Los articulos se almacenaran por grupos dentro de las 
categorias, aquellos cuyos grupos contienen una gran variedad 
se podran almacenar por sub grupos. 
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2) Populari dad : Las exis tenc las que ti enen mayor frecueneia de 
salida deberan d1ma cena rse 10 mas cerea posible del area de 
despacho , para que los viaJes sean mfnimos) los artfcu10s de 
menor demanda se ubicaran un poco reti rados de las areas de 
despacho . 

3) Tamano: Las cantidades y fe chas de los recibos y entregas -
son variables y los niveles de exi s tencia fluctuan, par 10 
que se hace necesario que la persona encargada de ubicar 
las existencias sea capaz de ocu parse de la elasificaci6n de 
los abastecimientos en grupos por cantidades en base a lotes 
grandes, medios, pequenos 0 al detalle . 

4) Caracteristicas del mate r ia l: Ma t eriales de faci1 descomposi 
ct6n que tienen una vida muy limitada de almacenamiento debe
ra cuidarse que se distr ibuya primero la existencia mas anti 
gua . 

Materiales inflamables: deberan estar aislados y con una sena 
lizac;6n adecuada . 

Materiales que son de al to valor y que pueden ser facilmente 
robados , tendran que co10carse en areas donde se pueda es ta .. 
blecer un control de segur idad estricto . 

Los materiales de di ficil manejo deberan almacenarse 10 mas 
pt6xi mo a 1 as areas de despacho . 

F. I£1ERMINACI6N DE NECESIDAIES IE ESPACIO 

A fin de que el Departamento de Proveeduria cuente con bases s61i
das mediante las cuales pueda dec ldlr en el momenta que 10 requ;e
ra, "que cantidad de espacio de almacenamiento es necesar;o para _ 

custodiar sus productos" se desarrolla a continuacion un mecanismo 
para e1 ca1culo del espacio a utilizar . 

Este mecanismo esta basado en una comparacion entre las inversio
nes en suministros y los inventarios maximos que se tengan que al 
macenar de acuerdo a las politicas de expansion del Instituto. 

Se caracteriza por ser un metodo sencillo en su ap1icaci6n, con el 
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cua1 se puede de t~ rmi na r en cualqu;er momento las necesidades de 
es pacio para a1macenannento de los productos que se reciben e in 
crementar es to s es pac ios conforr: ,e a 1a inversi6n por articulo. 

El funclonamiento del metodo diseiiado se esquernatiza a traves de 
1o ~; cuadros que Sl~ presentan en las siguientes paginas. 

MECA NI CA DE OPERAC ION 

1 . DETERMINACION DE NE CESIDADES DE ESPACIO 
Conoc i endo 1a variedad de articulos que se tienen en cada alma 
cen y el inventa rio maximo en colones para cada categorfa, se 
precede a ca1cular las necesidades de espacio, hasta establecer 
e1 espacio en m3 por cada ~ 100,000 en inventario y el valor de 
ese espacio. Esto servira como base para e1 ca1culo de los esp~ 
cios a necesitar conforme va creciendo la cobertura del Insti
tuto y p~r ende 1a demanda de articu10s. 

E1 Cuadro N? 1 presenta en 1a segunda columna la variedad de -
articu10s que se tienen por almacen y en la columna 3 10 que 
esos articulos representan en colones , este valor se ha calcu1~ 
do agregando1e una tasa del 25% a1 inventario final que se tuvo 
en medicamentos , ar tfculos generales y material, equipo e ins -
trumenta1 medico qui r urgi co para el ana anterior que era de -
~ 6,500,000 (segun da to obtenido en los a1macenes respectivos). 

Las columnas 4, 5 Y 6 presentan el area total disponible por -
cada almacen, 1a altura maxi ma disponible, hasta obtener el es 
pacio total en metros cubicos. 

Las columnas 7, 8 y 9 presentan e1 area, altura y espacio total 
en metros cubicos del espaci o que efectivamente es uti1izado _ 
para a1macena r la cant idad de articulos que se refieren en la 
columna 3. 

Las co1umnas 10 y 11 muestran la diferencia entre e1 espacio di~ 
ponib1e y el espacio realmente uti1izado en metros cubicQS y el 
porcentaje de espaci o que actualmente no se uti1iza, siendo -
31.25% para a1macen de articulos general es, 24.02% para almacen 
de medicamentos , 16 .7% para material, equipo e instrumental me-
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di co qui rurgi co y odonto 16g; co .r 20.03% para a 1macen de he n-a 
Ifl i enids y repu~stos, .y que conforme va creciendo I i) cobe rtura 
IlegarA a utilizarse a su maxima capacidad . 

Para calcular el valor del metro cuadrado y metro cubico de 
construccion se tomaron los siguientes datos 

a. 
b. 
c. 

d. 

Inversi on en almacenes ~ 1,624.000.00 1J 
Area total construida 4,275 m2 

Valor del metro cuadrado de cons 
trucci on (a -:- b) calculado para E 379.88 
el ano 1978 
aproximado a e 380.00 

Tomando una altura promedio de 3.53 m 
se tiene que el metro cubico cuesta e 107 62 

Luego se 1e aplico una tasa de crecimiento del 10% al valor 
del metro cuadrado de construccion de 1978 a 1980, llegando
se a los siguientes val ores: 

- Valor metro cuadrado 1980 
- Valor metro cubico 1980 

~ 418.00 
118.38 

La columna 12 del cuadro 1 valoriza el espacio uti1izado que es 
el producto de 1a columna 9 por el valor del m2 . 

Finalmente, las co1umnas 13 y 14 establecen un modulo que re
presenta el espacio necesario por cada ~ 100 ,000 eninventari o 
por almacen presentandose este dato en m3 0 bien en colones 
(C~lculos efectuados en Anexo N? 14) . 

11 FUENTE: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social, Memoria 1977·· 
1978 (El Salvador, C.A. ) . 
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2. PROYECCION DE NECESIDADES DE ESPACIO 

Una vez conocidos os espacios disponibles y los espac i os real
mente uti1izados se ha estab1ecido un mOdulo que representa e1 
espacio en m3 

0 el val or en ~ p~r cada ~ 100,000 en inventar10 
p~r cada categoria . 

E1 cuadro N? 2 toma como mode10 a1 a1macen de Artfculos Gpnera
les, para que mediante el mismo procedimiento se ca1culen 1a~ 

necesidades de espacio para los otros almacenes. 

E1 numero y variedad relatlva de artfculos se consldera cons _ 
tante, aunque podra variar ya sea por 1a inclusion de nuevos 
articu10s a los cuadros basicos, bien por su e1iminacion u 
otros facto res . 

E1 inventario maximo a a1macenar se ha ca1cu1ado que crecera 
con una tasa del 20% anual, calculandose en la columna 4 el in
ventario maximo de articu10s que se tendra en el perlodo de 
1980 a 1985. 

E1 espacio total disponib1e (co1umnas 5 , 6 Y 7) es e1 actual 
de 2,812 m2 con una altura promedio de 4 m que constituyen 
11,248 m

3
, con e1 modulo antes mencionado se ca1cu1a en 1a si-. 

gUiente columna (8) las necesidades de espacio (m3) pdra las 
fechas proyectadas y en 1a columna (11) e1 valor dp e~e espac;o 
(ver hoja de calcu10s anexo N? 15). 

Con 1a tasa de crecimiento del 20% se ca1cu1a que e1 almacen 
de articu10s generales utilizado a su m§xima capacidad logra 
almacenar en sus insta1aciones actua1es hasta 10 proyectado pa
ra 1982, mostrandose en las columnas (9) y (10) 1a diferencia 
que se convierte negativa a partir de 1983. 

Fina1mente de 1a ultima columna (11) se puede obtener e1 creci
miento del valor del espacio a necesitar en 198~ con respecto a 



2. PROYECCION DE NECESIDADES DE ESPACIO 

INVENTARIO MAxIt-'O ESPACIO TOTAL DISPONIBLE 
NEC~:lDADES DIF~RENCIA 

I DE SPACIO ·DE ~SPACIO 
AN 0 A L M A C.E N 

R 
~OTAl M3 

% DEL TOTAl 
ITEMS l MILL6N AREA M2 M M3 M3 

1980 1~~TfCULOS 
iENERALE.S. 736 1.875.000 2812 4 11248 7733 3515 31.25 

1981 ARTicULOS 
GENERALES 736 2.250.000 2812 4 11248 9280 1'368 17.5 

1982 ARTfcULOS 
GENERALES 736 2.700.000 2812 4 11248 11136 112 0.1 

1983 ARTfcULOS 
GENERALES 736 3.240.000 2812 4 11248 13363 - 2115 - 18.8 

198~ ~RTfcULOS 
,FNFRAL£C: 736 3.888.000 2812 4 11248 16035 - 47'br - 42.6 

1985 
I~RTlcULOS 
';ENERAI FS 736 4.665.600 2812 4 11248 19242 - 7994 - 71.1 

INCREMENTO DEL VALOR DR ESPACIO A NECESITAR DE 1980 A 1985 nASA DE CRECIMIENTO DEL HNENTARIO Da 20% AH.JALJ 

M3 11509 
£ 1,362.435 

VAlOR DEL 
EsPACIO A 

NECESITAR l 

915.433 

1.098.528 

1.318.234 

1.581.880 

1.898.256 

1.277.908 

I 

J 
I 
I 

... 
" N 
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1980, Y este representa una diferencia de 11,509 m3 equivalente a 
e1,362,435,(calcu1ado al valor del m3 de construccion investigado 
para el perfodo actual ~ 118.38 m3, 1980). 

G. Cotmn. DE ExISTOCIAS EN LAS FARW\CIAS. 

Con el objeto de racionalizar el consumo y establecer un control 
mls estricto en el rubro de medicamentos, los cuales son de mayor 
movimiento y est4n mas directamente relacionados con el consume -
de los asegurados, se presentan en este apartado, mecanismos y -
procedimientos de distribucion de los almacenes a las farmacias y 
de control de existencias en las mismas. 

Lo basico de la mecanica de distribucion estriba en la fijacion -
de la cantidad de reposicion en un periodo detenninado, para 10 -
cual sera necesario controlar por medio de las prescripciones me
dicas los consumos mensuales que se tengan y la cantidad resulta~ 
te se reaprovisionara inmediatamente, el control se l1evarl a ca
bo en la unidad de Procesamiento de Datos, esta recibira de acuer
do a fechas estab1ecidas los reportes de consumo de parte de las 
farmacias y seran procesadas a efecto de hacer e1 calculo respec
tivo de reposicion. 

1. PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE MEDICAMENTOS A LAS FARMACIAS 

A fin de establecer una mecanica que indique objetivamente e1 
flujo que deberan seguir los documentos que estan involu<:~'a

dos en e1 control de las existencias en las farmacias y en 1a 
reposicion de los medicamentos se presenta a continuacion Pro
cedimiento de reposicion de medicamentos. 



INS TITUTO SAlVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Proced im i ento ' Reposicion de Medicamentos a las Fannaciaslunidart: 

Farmacias 

( INICIO 

'I 
~ Entrega Me

di ci nas a -
derecho ha
bientes 

o /.\ G R A 
Procesamiento - l ·~ Almacen 
de Datos Central 

M A 

~ I Reci be infoJ-l 
me de exist. 
a reponer 

1;==1 
Infonne de 

~COdifL me-I ~eCibe pres-
di camentos II c ~ i ~ci ones 
prescritos edlcas 

I 
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Entrega medi camentos a 1 derecho ha- I 

biente de acue rdo a las prescripcio
nes medicas. 
Codifica los medicamentos prescritos I 
en 1 as recetas. de acuerdo a codi go I 
de cuadra basico. luego las ordena. 

-3 ! Envi'a a Procesamiento de datos las I 
i prescri pC';ones medicas ya codifica- i I das y ordenadas de acuerdo a 1 a pro- I 
gramacion establecida. ! 
PROCESA~lIENTO DE DATOS: I 

4 I Recibe prescripciones medicas y re-
gistra las cantidades conSumid JS pGr I 
farmacias. Emite infonne de existen~ 
cias a reponer. 

5 I Distribuye informe de existencia a 
reponer. 

I AU~ACEN CENTRAL: 
6 I Recibe Informe de existenc i as a re

poner de las farmacias de la Region 

I 
I 
I 

Centra 1. . 

7 I Despacha los medicamentos a unioad I 
respectiva de acuerdo al programa es
tablecido. Envia copia de envio de 
mercaderias a procesamiento de datos 
para registrar sus salidas. 
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 
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ALMACEN REGIONAL: 

(En easo de su farmacia diferente de 
la zona central). 
Recibe informe de las existencias 
a reponer de las farmaeias bajo su 
jurisdiceion. Remite a Proeesamien-
to de Datos eopia del invlo de mer-
eaderias para registrar las salidas 
de medicamentos a las farmae;as. 
Reeibe medieamentos amparado a un 
envio de mereaderias. 
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2. NORMAS PARA LAS REPOSICIONES DE MEDICAMENTOS A LAS FARMACIAS 

A efectos de ordenar y asegurar 1a correcta recepci6n de las -
prescripciones medicas en la unidad de Procesamiento de Datos 
del Departamento de Proveedurfa de parte de las .fanmac1as. se 
establecen las siguientes normas a las cuales tendr6n que suje 
tarse dichas farmacias. 

NORMAS: 

- E1 documento probatorio de salida de medicamentos de las far
macias ser6n las prescripciones medicas (Recetas) 

- Todas las unidades medicas deberln enviar sus reportes de CO! 
sumo en las fechas estab1ecidas {ver calendario de recepei6n 
de requisiciones , pagina 183 } 

- Las regencias de las farmacias ve1aran porque se cumplan dichas 
fechas a fin de no entorpecer e1 procesamiento de 1a infonma -
ci6n contenida en las prescripciones medicas. 

- Se mantendra en cada farmacia un stock mfnimo de dos meses y 

un stock maximo de tres meses. 

- . Las prescripciones medicas deber4n ser e1aboradas basindose 
en los cuadros basicos de medicamentos. 

- Los reportes seran recibidos en 1a Unidad de Procesamiento -
de Datos donde se registraran los consumos. 

- Se entendera que las cantidades de medicamentos a reponer -
corresponden a los consumos registrados por medio de las 
prescripciones medicas . 

- La Unidad de Procesamiento de Datos emitir4 "infonnes de exis
tencias a reponer" para cada farmacia, estos serAn enviados 
a los almacenes para que procedan a reponer los consumos. 
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- La reposicion de medicamentos a las fanmacias se hara en for
ma autom6tica y dicha cantidad sera igua1 a1 consumo que ten
gan las unidades medicas durante un mes 0 dos me~es • Las far 
macias serin abastecidas considerando sus movimientos en for
ma mensual 0 bimensual de acuerdo a los siguientes cuadros: 

FARMACIAS CON ABASTECIMIENTO MENSUAL 

Reg. Occi dental Reg. Central Reg. Oriental 

Sonsonate Centro M~dico UsulutAn 

Acajutla Santa Tecla Puerto E1 Triunfc 

Santa Ana Il opango San Miguel 

Ahuachap4n Apopa La Uni6n 

Metapan 1 ~ de Mayo Santiago de Marfe 

Santa Anita 

Agui lares 

Zacatecoluca 

San Vi cente 

Ateos-Zacacoyo 

Hospital Psiquiat. 

Comalapa 

San Jacinto 

Laborat. Clini eo 

Zaeami 1 

Atl aeatl 

Arsenal QuirUrgico 
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FARMACIAS CON ABASTECIMIENTO BIMENSUAL 

.. 

Reg. Occidental Reg. Cen tra 1 Reg. Orientol 
,-

Juayua Nejapa Moncagua 
Queza1tepeque BerHn 
La L ibertad Chinameca 
Cojutepeque San Francisco -
Cha1atenango Gotera 
Sensuntepeque San Lorenzo 
Ilobasco Divisadero 
Rayos X 
Sanatori 0 Los Pla .. 
nes 

- Una semana despues· de haberse recibido los reportes de consumo 
(Prescripc10nes medicas) por parte de las farmacias se les abas
tecera la reposicion correspondiente de los med1camentos. 

- Toda prescripcion medica antes de ser enviada a la Unidad de Pro
cesamiento de Datos deber4 ser ordenadas por grupos de medicamen
tos y codificadas a 1a vez, segun 10 estab1ecido en los cuadros 
BSs icos . 

- Los medicamentos que serlm abastecidos por medio del "~nfonne de 
existencias a reponer" corresponderan a1 Cuadro Bbico. En caso 
oontrario cuando e1 producto sea nuevo 0 que no est~ contemplado 
en e1 cuadro b!sico, este debera ser solicitado por medio de la 
requisicion. 
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INFORME DE EXISTENCIAS A REPONER A LAS FARMACIAS 

E1 fonmato por medio del cua1 se infonmara las cantidades de exls
tenclas a reponer se presenta en la pagina siguiente y estari for
mado de las slguientes columnas: 

- Codigo de Farmacia: aqui se anotara e1 codigo que serv1ra para 
identlflcar a 1a farmacla correspondiente. 

- Codigo y Descripcion: En este campo se anotar~n los nombres de 
los medicamentos contenidos en los Cuadros Basicos. 

- Unidad de Presentacion: Aqui se describira 1a unidad de medida 
con la cual es despachado e1 producto del a1macen y que esti con
tenido en e1 Cuadro Basico. 

- Saldo anterior: Se anotara el saldo e1 ultimo mes en el cual se 
hace el ca1culo de reposicion. 

- Ingresos: En esta columna se registrara 1a cantidad de productos 
que se despachan de los almacenes de medicina a las fanmaclas. 

- Egresos: Corresponden a los consumos que se reporten en las rece
tas. 

- Nuevo Saldo: Se anotara el resultado de 1a dlferencia entre 1a 
suma del sa1do anterior y los ingresos, con los egresos. 

- Cantidad a reponer: sera 1a cantidad que se consumi6 durante e1 
mes que corresponden a las registradas por medio de las recetas 



INFORME DE EXISTENCIAS A REPONER A LAS FARMACIAS 

C6digo de Farmacia Detalle de los Productos a reponer 

COdigo Descripcion Unidad Sal do Ingresos Egresos Nuevo Sal- Cantjdad a 
Producto Presentac. anteri or do reponer 

------- -------- --- ------

-o c: 
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H. DISTRIBOCIOO. 

Para que los a1macenes cump1an con mayor eficiencia 1a funci6n de 
abastecimiento a las Unidades solicitantes de 1a Institucion, es 
necesar10 que se programe 1a distribuci6n 0 despacho de sus pro -
ductos, asf como tambien se calendarice a las unidades ~dicas, 
administrativas y hospita1arias para hacer sus requ1siciones de 
suministros. Para e110 dichas unidades tendran que sujetarse a 
ciertas normas que regu1an e1 funcionamiento de 1a distribucion, 
haciendo1a mas din~mica y eficiente. 

1. NORMAS DE DISTRIBUCION 

1) Todas las Unidades Medicas y Administrativas de las Zonas 
Metropo1itana y Central, as; como tambien los A1macenes re
gionales de Usu1utan y Santa Ana deberan solicitar sus ar
ticu10s solamente a los A1macenes Centrales respectivos, de 
acuerdo a los productos que requieran. 

2) Los a1macenes regionales abasteceran solamente a las unida -
des comprendidas en sus respectivas zonas. Ver esquema de 
distribucion de los a1macenes centra1es a las Unidades soli
citadas. 

3) Todas las Unidades al elaborar sus requisiciones deber~n -
hacerl0 en las fechas establecidas (ver calendario de recep
cion de requisiciones). E1 ca1endario especifica el orden en 
que seran recibidas l~s soli~itudes de suministros y no con
tiene e1 tipo de articu10s a solicitar en dichas fechas. 

4) Los Directores de las Unidades Medicas velaran porque las 
regencias de las farmacias y los administradores presenten 
sus necesidades con anticipaci6n a 1a fecha en la cual e110s 
est~n programados para que envien sus requisiciones. 
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5) Cuando un pedido sea e1aborado fuera de 1a fecha estab1ecida, 
este serA atendido cuando 11egue su turno de despacho • Esta 
nonna no contemp1a a los pedidos urgentes 0 de extrema necesi
dad, los cua1es deberin ser autorizados por 1a Jefatura de 1a 
Division ~dica. 

6) E1 despacho de los pedidos a las unidades solicitantes se harA 
una semana despues de recibida 1a requisicion. 

2. PROGRAMA DE RECEPCION DE REQUISICIONES 

A fin de ordenar 1a distribuci6n de los productos de parte de los 
a1macenes a las Unidades solicitantes, se ha e1aborado un progra
rna de recepcion de requisiciones, e1 cua1, para su desarrollo, se 
tamaron en cuenta los siguientes criterios: 

a) El orden de arribo de las requlslcl0nes a los almacenes se es
tablecio considerando e1 grado de consumos de cada unidad. 

b) La distribucion geografica de e~s , cuidando que las rutas de 

distribucion no se alteren, a fin de minimizar los gastos por 
transportee 

Los medicamentos no estan contemplados en 1a calendarizacion 
aqui establecida, porque ellos estan supeditados a otro tipo 
de distribucion como es el de la reposicion aut0m4tica y cuyas 
normas se presentan en otro apartado. 

A continuacion se presentan los programas de recepcion de re
quisiciones. 
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C. ESQUEMA DE OISTRIBUCION DE LOS ALMACENES CENTRALES A LAS 
UNIOAOES SOlICITANTES 

San Jacinto 
Atl aca tl 
Zacamil 
Santa Anita (15 de -
Septiembre) 
1~ de Mayo 
U. M. Centra 1 
laboratorio Clinico 
Psiquiatrico 
Neumo16gico 

Centros de la Zona 
Metropo1it.! 

na 

PROVEEDURIA 

Santa Tecla 
I1opango 
Apopa 
Nejapa 
Queza 1 tepeque 
Aguilares 
La Libertad 
Zacatecoluca 
San Vicente 
Cojutepeque 
Ateos, Zacacoyo 
Coma1apa . 
Cha 1 atenango 
Ilobasco 
Sens unte peque 

Centr~s de 1a Zona 
Central 
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Unidades 

L.....:A:.l:.;ma;:c::en:e:.::s~ce:::n:.:t:.:.r.:a.:.:l e~s~_J:=======:DD Adm1 n is tra t i -
..... vas 

I.J 
A1macen Regiona"1 de 

Santa Ana 

u 
V 

Unidades Medicas 
Zona Occidental 

Sonsonate 
Acajut1a 
JuayUa 
Santa Ana 
Ahuachapan 
Metapan 

\} 

Almacen Regional de 
Usulutan 

Unidades Medicas 
Zona Oriental 

Usul utan 
Puerto El Triunfo 
San Miguel 
La Union 
t-nncagua 
Berlin 
Santiago de Marfa 
Chinameca 
Gotera 
San Lorenzo 
Divisadero 

Oficinas 
Centrales 
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OsJETIVOS. 

1. Satisfacer las necesidades de bienes y suministros de todas -
las unidades del ISSS, en cantidades adecuadas, ca11dades, -
oportun1dades y al mas bajo costa posible. 

2. Generar la informacion necesaria que permita decidir en fonma 
6ptima todo 10 relacionado con las existencias y 'sa reabastec! 
miento. 

3. Producir la infonnacion estadfstica y en series cronol6gicas 
del consumo de los productos que almacena la Proveedur1a l como 
herramienta para el an§lisis de control de existencias en la -
estimacion de las demandas futuras. 

4. Actualizar permanentemente la informacion relativa a los sumi
nistros en transito para efectos del seguimiento respectivo. 

5. Minimizar la inversi6n en instalaciones y suministros que ga -
rantice el abastecimiento adecuado a las unidades a que sirve. 

A. CICLQ DB- SISTEMA DE PROVEEDURIA 

A fin de mostrar objetivamente las relaciones existentes entre ~ 

las unidades criticas que regiran el funcionamiento del Sistema 
de Proveeduria se presenta en la pagina siguiente el ciclo de -

las areas crfticas del Sistema, en el cual participan las siguie~ 
tes uni dades : 

ALMACENES: Cuyos reportes de ingreso y egreso de art; culos 
alimentan a la Unidad de Procesamiento de Datos 

PROCESAMIENTO DE E1abora informes de movimiento de existencias -
DATOS: 

C(Jt1PRAS: 

para efectos de decisi 6n de compra. 

Ejecuta la compra de los suministros q~ necesi· 
ten de reabastecimiento e informa de las compras 
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AREA CRITICA DEL SISTEMA DE PROVEEDURIA 

..... __ ",,_ SUMINISTRANTE 
.4 

, EGRESO .... 
" .< .. « 

(TRANS ITO) ARCH IVOS 
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rea1izadas a1 a1macen y a 1a Unidad de Proce
samiento de Datos. 

Cada una de estas unidades mantiene una re1acion directa con 1a 
sub jefatura de la Proveeduria en cuanto al abastecimiento, polf
ticas y decisiones de compra. 

B. Item IZACIOO na S I STEJ-1A • 

Va que por el tipo de servicio que presta la Instituci6n dentro 
del regimen de salud, se requiere de un f1ujo de abastecimiento 
continuo, en e1 cua1 el factor escasez tiene que ser minimo, se 
hace necesario que los contro1es de las existencias se vuelvan -
mAs estrictos, pero el10 exige que dichos controles se mantengan 
siempre actualizados. En vista de que 1a cantidad de productos -
almacenados es m4Y grande (aproximadamente 25,OOO) y con un mon
to de compras de veinte mi110nes de colones anuales, el control 
manual se vuelve 1ento y mantiene infonmaci6n atrasada, trayendo 
como consecuencia bases erroneas para 1a toma de decisiones y una 
mala aplicacion de las inversiones a rea1izar. Es por e110 que 
los contro1es de inventarios y la contabilizacion de existencias 
tendr4 que hacerse en forma mecanizada . 

El objeto que se persigue al desarrol1ar e1 Sistema de Proveedu
r1a mecanizado, es de dejar sentadas las bases y lineamientos pa
ra que su imp1ementaci6n sea desarrol1ada con 1a e1aboracion de • 
los programas del tipo de computador que se ha de utilizar . 

Es importante hacer ver que el equipo de computaci6n a utilizar ~ 
serA detenm1nado en base a las necesidades de servicio que se re· 
quieran, las cuales se presentan en e1 apartado 0 de este capitu
lo. 

El sistema de informacion de la proveeduria en 10 que se refiere 
a los suministros esta orientado a 1a optimizaci6n de la inver -
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sion del Instituto en cada uno de los rubros y a mejorar operat! 
vamente 1a administracion del abastecimiento en todos los niveles 
de 1a estructura. 

E1 sistema esta disenado para contribuir a proporcionar infonma
cion a 1a Jefatura del Departamento de Proveeduria, de manera que 
este en condiciones de tomar las decisiones m~s aprepiadas sobre 
programacion, adqu;sicion, manejo de existencias y distribucion. 

E1 an~lisis de las estadfsticas de consumo podran penmitir esta
b1ecer diferentes po1fticas de compra y control para determinados 
rubros, en base a una c1asificacion m~s apropiada en re1acion a -
costos, frecuencias de uso, vo1umen de a1macenaje en bodegas, co~ 
trol de vencimiento y adopcion de medidas sobre que productos y 

en que epocas, y bajo que criterios deberan adquirirse. 
eVer esquema del Cic10 del Sistema en Pag. 191}. 

E1 sistema esta disenado para faci1itar a1 personal de nivel ope .. 
rativo 1a identificacion inmediata de los aspectos manejados den~ 

tro de cada actividad, evitar 1a transcripcion indiscriminada de .. 

informacion y ace1erar tareas de tipo rutinario que muchas veces 
retrasan todo un proceso de solicitud, recepcion y despacho de los 
suministros que maneja 1a proveeduria del ISSS. 

C. DEOCRIPCIOO DEL FUf'CIotW-1IENTO Da SISTEMA. 

Ver B10quegrama en 1a pag. N~194. 

1. Unidades interesadas e1aboran requisicion (Anexo 3) y 1a remi. 
ten a los a1macenes respectivos en las fechas establecidas. 

2. Los Almacenes (regional 0 Centrales) verifican las existencia~ 
Si h~ , se efectua la entrega e informa de la salida a 1a Un! 
dad de Procesamiento de Datos para e1 descargo de las existen
cias. En caso contrario continua paso 3. 

3. La solicitud de compra es elaborada por los almacenes centra~ 

les y remitida a la Seccion de Compras. 
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4. La unidad de compra detennina 1a forma de compra a utilizar, 
dependiendo del monto de 10 pedido. 

5. Se efectua la compra y se informa cuando fuere necesario Q las 
unidades respectivas, dependiendo del monto y la procedencia -
del producto. 

6. Si el producto es adquirido en plaza, se envfa copia del Con
trato de compra (Ver Anexo 7) a: Suministrante. Auditorfa, -
Contabilidad y Almacen . 

7. Si es importacion, se env;a copia de contrato a: Seccion de -

Importaciones, Suministrante, Auditor;a , Contabilidad. 

8. Al ingresar los productos a los Almacenes ya sea de plaza 0 -

de importacion, se levanta un acta de ingreso (Ver Anexo N? 8) 

9. Una copia del acta de ;ngreso se manda a la Unidad de Procesa. 
miento de Datos para actualizar las existencias y las demas se 
distribuyen tal como se muestra en el bloquegrama de funciona
miento (Ver page N? 194) 

10. Procesamiento de Datos registra la informacion con los repor· 
tes de salida y de ingreso de productos de los almacenes, con 
esto se mantendran actualizados los sa1dos de las existencias. 

11. Los productos que lleguen a su nivel minimo (Ver Anexo N? 17) 
ser§n reportados a 1a Seccion de Compras para que sean inicia. 
dos los tr~mites correspondientes e iniciar nuevamente el ciclo 
de abastecimiento. 

Es importante aclarar que el Sistema de Proveeduria disenadQ, para 
su implementacion se necesitara generar un maestro de existencias 
inicial. que se lograra con e1 levantamiento de un inventario f1si 
co de las existencias actua1es; luego con e1 procesamiento de di
cha informacion se iran actualizando diariamente los saldos. 
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En base a los datos existentes, tales como registros de entrada, 
cantidad y variedad de artfculos a almacenar {apr9x1madamente -
25,OOO}, as; como los resultados deseados, y tomando en cuenta -
estandares promedio de empresas distribuidoras de equipos de com
putacion, se ha 11egado a calcular los requerimientos para una -
configuracion de equipo. 

Es necesario mencionar que tambien se ha tornado en cuenta para -
ello las necesidades planteadas por los usuarios, sus objet1vos y 

polfticas, tales como el hecho de que se desea tener un sistema de 

lfnea, es decir que sea consultable al instante, ademAs de poder -
proporcionar reportes de varios tipos. 

1. METODOLOG IA 

Para 11egar a 1a determinaci6n del equipo de computacion a ne
cesitar, se 11evo a cabo el siguiente analisis: 

a. Listado de ap1icaciones 
Inicialmente funcionara solo para el sistema de inventario. 

b. Diseno Pre1iminar 

i. Definicion de salidas 

Los infonnes y documentos que se ellboraran son los si -
guientes: 

1. Listado de inventario fisico 
2. Informe de existencias en cantidades y en valores por 

codigo de articulos 
3. Informe de ex;stencias totales y en transito por ar

tfcu10s 
4. Lis tado de art; culos por categorfa (Cuadros BAs;cos) 
5. Informe de faltantes y sobrantes 
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6. Informe de existencias en nivel mfnimo 
7. Informe de consumos de medicamentos por unidad soli· 

citante 
8. Control de recepcion de entregas y segu1miento de las 

ordenes de compra 
9. Pronostico de consumos 

10. Resumen de notas de ajuste 
11. Infonme proveedores atrasados a la fecha 
12. Infonme de consumo por articulo 
13. Control fecha de vencimiento de medicamentos 
14. Indice de proveedores por producto 
15. Maestro de Precios 

En los Anexos del 16 a1 22 se presentan los fonmatos de 

cada una de las salidas que proporcionara 1a computadora 

Definicion de Archivos 

l. Archivo Maestro 
2. Archivo de Movimiento 
3. Archivo de Pedidos 
4. Archivo de Proveedores 
5. Archivo Scratch 

iii.Definicion de entradas 

Los documentos de entrada que ocuparan e1 sistema son los ~ 

siguientes: 

1. Aviso de compra 
2. Centrate de compra 
3. Solicitud de compras 
4. Devo1ucion de mercaderias 
5. Nota de ajuste (Transferencia) 
6. Requisicion envfo de mercaderlas 
:7. Recetas despacnadas per fanmacia 
8. Facturas 

BI BlIOTECA CENTRAL 
lINIVERSIDAO DE EL S LVAOOR 
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9. Acta de ingreso de artlculos 
10. Prestamo a los pedidos de importacion 
11. Cata10go de proveedores 
12. Camblos Cuadros Basicos de Suministros 
13. Inventario fisico de mercader1as 
14. Informe de fechas de vencimiento de medicamentos 

En el anexo N~ 23 se presenta el cuadro resumen del volumen 
de documentos de entrada mensual. 

c. Calcu10s para determinar 1a capacidad del equipo a necesitar 

i. Area de Disco 

- Datos para archivo maestro 
25,000 articulos x 240 caracteres = 6.0 MB 

- Archivo de Pedidos 
Se utilizaran registros de longitud fija 200 pedidos 
x 10 lineas x 100 bytes = 0.20 MB 

• Archivo de Movimiento ( cargo y descargo) 17,500 docu
mentos x 120 lfneas = 2.1 MB 

• Archivo de Proveedores 
4,000 proveedores x 100 bytes= 0,40 MB 

• Archivo Scratch 
Se consider6 una capacidad de 2.1 MB 

Area total de discos: 10.8 MB (Megabytes) 
Agregando una holgura del 20% se tiene un total aproxima
do de 13. 

ii. Ca1culo de Memoria Central 

Debido a que se desea que e1 sistema sea consultable en 
cualquier momento, este de~era trabajar en linea. 

Para e1 caso del equipo Basic Four se establece: 



32 K para el sistema operativo 
8 K libres de memoria adicional por cada terminal 

iii. C41culo de necesidades de Impresor 

Volumen de articulos 25,000 

Se consideran 2 lineas/articulo 
o sea 50,000 1ineas (1 linea = 132 caracteres) 

Eficiencia real del impresor: 70%. 
Luego: 

50,000/0.70 = 71.428 1ineas 

trabajando 7 horas/dia se tiene: 

71,428 1ineas/ 420 min = 170 
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Se necesita un impresor de 170 1ineas por minuto (LPM) 
sin embargo, esta capacidad solo es utilizada una 0 dos 
veces al mes, por 10 que el impresor de (50 LPM que es 
el de menor capacidad ser;a suficiente para el inicio. 

2. EQUIPO MINIMO A RECOMENDAR 

En base al analisis y calculos antes efectuados, se considera 
que el equipo a recomendar debera tener las siguientes caracte
risticas: 

• Un equipo con una cantidad minima de 13 MB de disco en linea 
- Una unidad central de proceso con capacidad de 24 K libres 

de memoria (8 por cada terminal). 

• Dos unidades de entrada de datos en forma directa a disco 
(Sistema en linea), con capacidad de hacer labor de inconsis. 
tencia. 

~ Up impresor de 150 a 200 LPM 

• Como medio de comunicaci6n con el equipo central del !SSS, una 



unidad de cinta magnetica de doble densidad (600 a 800 bpi). 

- El equipo debera ser modular en su crecimiento 

- Capacidad de multiprogramacion 

- Capac1dad de comunicaci6n directa a put on con el equipo del 
ISSS. 

- Capaz de manejar teleproceso 

3. CONSIDERACIONES SOBRE LA CAPACIOAD DEL EQUIPO 

4. 

Para el ana de 1981 se tendra un incremento del 70% en e1 creci
miento de la poblaci6n beneficiaria, por 10 que tambi~n se expe. 
rimentara un crecimiento en los movimientos del 70%, 10 cua1 im
plica que para esa fecha deberA tenerse 10 siguiente: 

7 Mb mas de disco adiciona1es 
16 K de memoria ad1cionales 
2 Unidades de entrada de datos (CRT) 
1 El m;smo impresor si se escoge de 200 LPM inicialmente 

S1 el incremento del 70% no se ha dado para 1981, deber~ prepa. 
rarse el equipo para la fecha en que ~sto suceda. 

COSTO DEL EQUIPO 

a) Unidad Central de Proceso (CPU) $ 31,000.00 
2 terminales VOT (CRT) 3,840.00 
1 Impresor 150 LPM 3,600.OQ . 

Sub total $ 38,440.00 

b) Unidad de Cinta Magnetica $ 19,000.00 

TOTAL $ 57,440.00 

Lo que encarece al equ1po es la unidad de cinta magnetica cuyo 
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fin es la comunicaci6n directa con e1 equipo central del ISSS, 
sin embargo, e1 equipo rea1mente necesario es e1 descrito en 
(a), el cual costaria aproximadamente $ 40,000.00 

5. MANTENIMIENTO 

E1 mantenimiento mensual de este equipo costar' aproximadamente 
$ 500,00 , el cual debera ser preventivo y correctivo. 

6. CONCLUSIONES 

Se recomienda el equipo de acuerdo a las caracter1sticas mencio
nadas inicia1mente. Los incrementos de capacidad del equipo se 
iran adquiriendo a medida que se necesitan, 

7. PERSONAL NECESARIO 

1 Jefe de Centro: quien desempenarA las funciones de analista, 
programador y jefe de producci6n del centro. 

1 Programador Adiciona1: dependiendo del 1enguaje que se use 

2 Operadores: uno para cada terminal 

1 Operador adiciona1 en caso de ser equipo comp1icado de operar 
1 Encargado de control de ca1idad de los documentos de entrada 

II 
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A. ~INACI6N IE CoSTas E lWERSlOf£S 

La ultima y m~s importante etapa de diseno de cua1qu;er fndo1~, es 
18 eva1uacion de los costos y de las inversiones que se hayan pro
yectado. 

Para el presente an61i sis se han considerado los costos con que 1£ 
tualmente incurre 1a Proveedur1a asi como tambien los costos del -
disefto estab1eciendo una comparacion entre ambas; 1a dif~renc1a re 
sultante lograra su justificacion con 1a mejora que tendrln los -
servicios que presta 1a Proveedurla a las unidades solicitantes. es 
decir que el beneficia final ser4 en provecho de los derechohabien
tes. 

Es necesario considerar que e1 tipo de costos obtenidos representa 
una estructura de costos fijos, ya que la eva1uacion de estos no -
est' referenciada a un volumen productivo. sino a una aSignaci6n -
presupuestaria anual que se determina en base al crecim1ento de 11 
pob1acion cotizante del Regimen de Salud. 

A continuacion se presenta el Cuadro de los Costos y de Invers10n 
en que incurrir4 el diseno. (Ver cuadro en siguiente plg1na) 

La inversion que sera necesario rea1izar para 1a implementacion -
del Proyecto representa un incremento del 19% sobre los costos ac 
tua1es de operacion 0 sea e 201,000.00. 

~a justificacion de dicha inversion se basa primordialmente en la 
eficiencia con que el Instituto atendera a sus asegurados en el _ 
R6g1men de Sa1ud, asi como tambien en 1a reduccion de los costos 
de adquisici6n en 10 referente a ~ue se har4n compras mAs raciona
les basadas en 1a tecnica del late econ6m1co de compra. con Asto -
se obtendr4 ademAs menores gastos .indirectos como fletes, seg.uros, 
gastosraduaneros y otros. 



CUADRO DE COSTOS E INVERSIONES 
(~ ) 

Rubros 
. . . . . . . 

Sue1dos y Sa1arios 
Prestaciones a1 Personal 
Cot1zaciones ISSS,FSV 
Comunicac16n y Pub11cidad 
Uti1es de Oficina y Papelerfa 
Pr1mas de Seguros 
~ntenimiento de Equipo cOmputo 
Mantenimiento Equipo de Imprenta 
Manten1miento Vehicu10s 
Depreciacion de Edificio 
Depreciacion Mobi1iario y Equipo 
de Oficina 
Combustible y 1ubricantes 
A1qui1er de equipo e1~ctrico 

TOTAL 
... 

INVERSIONES 

Mobi1iario y Equipo 2/ 
Equipo de Computacion ~ 

Costos Ac~ Costos del 
tuales 1/ . D1seno ' . 
693,270.00 862,950.00 
96,334.00 112,183.00 
81,084.00 1'03, 566 .00 
26,340.00 30,300.00 
31,740.00 45,500.00 
33,509.00 44,680.00 

15,000.00 
9.566.00 11,000.00 
5,640.00 6,490.00 

20,381.00 20,045.00 

33,642.00 33,221.00 
8,488.00 10,200.00 

15,025.00 16,500.00 

1,055,019.00 1,.111.635.D0 
. . 

101,000.00 
100,000.00 

. . 

201,000.00 

1/ FUENTE: Departamento de Administracion Financiera 
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D1feren -
cia 

169,680.00 
15.849.00 
22,488.00 
3,960.00 

13,760.00 
11,171.00 
15,000.00 
1,434.00 

850.00 
( 336.00 

( 421.00~ 
1.712.00 
1,475.00 

'256,616.00 

2/ FUENTE: Departamento Organ;zaci·on y Metodos del ISSS (Ver Anexo 24) 
3/ Ver descripciOn del Equipo en Capitulo VII 
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Asimismo, con e1 estab1ecimiento de un Sistema de Control de Exi~ 
tencias mas estri cto se reducira a1 minimo 1a escasez imprevista, 
las fugas en los inventarios y p ~rdid A5 en los productos por obso 
lescencia . 

Respecto a los costos en que incurrira e1 Oiseno can el incremento 
de ~ 256,616 (26%) anuales , se deben primeramente a la asignacion 
presupuestaria que tienen las compras de veinte mi110nes de colo
nes, habiendose incrementado con respecto a1 ana anterior (79) en 
un 33% y segundo, a los gastos de operacion , los cua1es ascienden 
a t 1,311.635 .00; basicamente e1 aumento se debe a 1a nueva estru~ 
tura organizativa, la cual necesitara personal especia1izado para 
el funcionamiento del sistema, redundando dicho aumento en el ru
bro de sue1dos y sa1arios, los cua1es representan e1 65% de los -
costos totales. 

E1 resto de los costas, ta les como mantenimiento de equipo, mobi-
1iario, maquinaria etc, depreciacion, comunicaciones, a1qui1eres 
y otros se mantienen con un comportamiento constante, incrementan
dose anua1mente en un 20%. 

En sintesis, 1a justificacion de 1a inversion en e1 Equipo de C~ 
putacion se da con las ventajas que se tienen, de acuerdo a 10 -
descrito anteriormente (control de existencias mas estricto, 10-
tes economicos de compra, etc); pero tambien se tiene que conside
rar que en e1 equipo a uti1izarse, el control de inventarios es -
solamente una ap1icacion que utilizara la maquina, ya que en el -
futuro, segun las nec~dades vayan aumentando, podran incorporar
se otras ap1icaciones hasta que el Sistema de Proveeduria se vuel
va todo un Sistema de Aprovisionamiento bajo el cual pueden con
trolarse todo 10 referente a la Contabilidad Patrimonial del Ins
tituto. 
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CotcWSIONES y RECQ\1ENDACIOf'£S 

A fin de adaptar la dinamica de trabajo existente en el Departamen 
to de Proveeduria al sistema aqul disenado, se hizo necesario crear una 
estructura de Organizacion para dicho Departamento en la cual se delimi 
taron las funciones y establecieron objetivos para cada unidad, buscan
do que la gestion administ rativa sea mas eficiente. 

Uno de los objetivos primordiales del presente Diseno del Sistema 
de Proveeduria para el ISSS , es procurar que las existencias se manten
gan en nive1es adecuados para asi, poder abastecer en cua1quier momenta 
las necesidades de suministros de las Unidades soiicitantes, para e110 
ha sido necesario desarro11ar un mecanisme de reaprovisionamiento efi
ciente, mediante 1a aplicacion practica de las tecnicas de decisiones 
de inventario, las cuales determinan las cantidades' econ6micas de com
pra, adem~s de que se han establecido niveles optimos de Inventario, -
regu1ando as; los niveles de Inversion que la Institucion tenga que -
efectuar. 

Tambien se han establecido mecanismos de Control de Existencias en 
las farmacias de la Institucion, ya que por ser ellas las que estando 
en relacion mas directa con los derechohabientes, es ilogico que sufran 
roturas en sus stocks; ademas dicha relacion es la que determina que la 
imagen que puedan tener los asegurados del Segura Social sea satisfacto
ri a. 

Dicho mecanismo servira para que 10 consumido mensual de medica
mentos se reponga automaticamente, con esto se asegurara que las farma
cias siempre tengan las existencias maximas y minimas mas econamicas. 

Se ha fonmulado un Sistema de Normatizacion que facilite neconocer 
e identificar los bienes adquiridos por la Institucion y se ha propues
to un nuev~ tipo de codificacion, buscando con ella que 1a Institucion 
reduzca al ~inimo las malas adquisiciones por desconocimiento del que 
comprar, tambien para el personal involucrado con el uso de los produ£ 
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tos l~s sera ilid S practico trabajar, puesto que exi stira un 1enguaje -
cornun al I'eferirse a cada uno de los slJl1inistros 0 sea que sabran el 
"quellcomprar, solicitar 0 registrar. 

Asimismo, se hizo necesario agllizar los metodos de compra y para 
e110 se estab1ecieron normas y procedimientos, tratando de que los bie 
nes requeridos por~~~s unidades del ISSS se obtuvieran en las -
cantidades, calidades y momentos apropiados a1 masbajo costa posible. 
Pero no solamente estab1eciendo las normas y procedimientos ya mencio
nados, inf1uirian en 1a agi1izacion s1 no que hubo necesidad de rees -
tructurar a 1a Unidad de Compras, mediante 1a separacion de las compras 
locales con las del Exterior y se creo la Unidad de Importaciones, 1a 
cua1 asumio la responsabilidad de las tramitaciones aduaneras para co~ 
10car finalmente los productos en los a1macenes de 1a Proveedurfa. 

Los almacenes tendran que cump1ir eficientemente con la funci6n -
de abasteclmiento a las unidades solicitantes, por 10 que se ha reque
rido de una calendarizaei6n que incluya a dichas unidades para el reei 
bo y atenei6n de las requisiciones, con esto se lograr§ balaneear las 
cargas de trabajo de los a1macenes y se dara una reduceion en los cos
tos de transporte mediante la programacion de rutas para la distribu -
cion de los productos. 

La importancia que el Sistema de Proveeduria tiene,estriba funda
menta1mente en la introduccion de m~todos mecanizados que penmitan ag1-
lizar e1 control de existeneias y por ende, 1a toma de decisiones para 
inventarios sera mas oportuna y efectiva puesto que se hara sobre in -
formacion actualizada y abarcara las areas de compras, almacenamiento y 

distribuci on. 

Considerando que dentro de los medieamentos existen producto~ que 
tienen que estar a temperaturas adecuadas y constantes y que su ausen
cia pone en peligro e1 buen estado de diehos productos, es necesar;o -
preyer tal $ituacion para evitar perdidas en las existencias por 10 que 
se recomienda dotar al Departamento de Proveeduria de una p1anta auxi -
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liar de Energia Electrica, que funcionaria en casos de emergencia. 

Actualmente los A1macenes Centrales de la Proveeduria no cuentan con 
un sistema adecuado de venti1acion interior de sus locales, por 10 que 
en las horas en las cuales las temperaturas oscilan entre 25°C y 30°C, 
las condiciones ambientales se vuelven incOmodas, es por el10 que se -
hace necesario insta1ar extractores de aire para que 10 hagan circular 
y sea purificado en el interior de los Almacenes. 

Es necesario revisar constantemente los Reglamentos de la Institu 
cion en 10 referente al Sistema de Aprovisionamiento, especificamente 
en los niveles de autorizacion y mecanismos de compra. en la solicitud 
y entrega de los diferentes suministros, formas de pago en las adquisi
ciones y otras que redunden en la buena marcha del Departamento de Pro
veeduria. 



-'~---------I ,---------

ANEXOS 

BIBLIOTECA CENTRAL 
UNIV£RSIOAD DE EL SAL VADOR 



ANEXO N~ 1 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA DEL E>EPARTAMENTO DE PROVEEDJRIA 
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Fig. 5240 

EJEMPLO DE ILUSTRACION PARA CUADRO BASICO 
DE INSTRUMENTAL ORTOPEDICO . 

Fig. 5300 
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J\NEXO N ~ 4 

CALCULO DE LOTE ECONOMICO Y NIVELES DE INVENTARIO 
PARA EL ARTICULO 10-0139-8 

a) Lote Econ6mico (Qe) 

Q = J 2KD = 
e pA [Lx 200.35 x 30.000 = 

0.29 x 0.37 

K = e 200.35 
D = 30,000 unidades 
p = e 0.37 
A = 29% 
Qe= 10,585 unidades 

b) Stock de proteccion : Fp x C 

1 x 2,500 = 2,500 unidades 

c) Stock mfnimo : Fax C 

3 x 2,500 = 7,500 unidades 

d) Punta de pedido: Sp + Sm 

10.584.5 

Pp = 2,500 + 7,500 = 10,000 unidades 

e) Nive1 maximo: Sp + Qe 

Nmax = 2,500 + 10,585 = 13,085 unidades 
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ANEXO ,,15 
11t4t'~ Sa~ tie/, S~ ~t -r ~iso d. Compr. No. 

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

RequlslclOn No.1 
CUADRO DE ANALISIS 

Fec:h.: 
DE OFERTA r1 0ja [2] 

Dlpendena& Solkl_t.: EXCLUSIVO PARA PROOUCTOS DE CONSUMO 

.. Ex1stencu. actual ' "nchnte d. 10" .... . 
Concurso No. d. Fech. : Niwwl mlnlmo de Alnuda ' "_dio l1IeD1ua1 de CGIlIUmo: 

No . d. I Hombre del Producto : Pre_tlClbn: 1 Ccntidad 
cbclago : Requ«ida : 

No. d. Nombre del Oter ... t. y P .... _· Cantidad PRECIO Fo..... de Entre," P.:' de i Prock> NOMBRE COMERCIAL 
orerta Caso Fob",,"nt. cilln Ofrecida Uaitario ToU! y PIa... orrecidos Or.gon Anto .... AAo 

, 

: 

N 
-" 
~ 
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ANEXO N~ 6 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

FORMULARIO DE ENTREGA DE AVISO DE ADJUDICACION Y PARA FIRMA DE CON_ 
TRATO POR EL SUMINISTRANTE 

PUBLICO N~ 
AVISO DE ADJUDICACION N~ CONCURSO PRIVADO N~ 

Nombre del Oferente N~ Con~ Firma y Sello Fecha 
trato 

San Salvador; de de 
: 



ANEXO 7-A 

INSTITUTO <'ALVADOR ENO nEl. S[GURO <-OCIAl 

DEPARTAMEN10 DE PRO VEED URIA 

COMPRA-VENTA f N PI AZA 
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OEPENOENCIA SOl.lCIT ANTE _________________ _ '\VISO DE AOJuDICACION No ____ _ 

REOUISICON No. RI:SERVA No. 

CONCUrlSO No. CONTRATO No. __________________ __ 

FIANZA _________________________________ _____ _ MONTO ________________________ __ 

EL INSTITUTO SALVADOFtENO DEL SEGUR O SOCIAL Y 

_________ ' OUtEN ACTUA roN SU CARACTER DE REPREStN TANTE LEGAL DE ___________ _ 

__________________ AGI:f\lTE REI' RESENTANTE 0 DIS1RIBUIDOH DE ______________ _ 

_________ FACTOR DE _ _____ • ________ • AGENTE DEPl-NOIENTE CON MANDATO EXI'RESO 

DE I QUE EN El. TEXTO DE ESTE INSTRUM CtJTO SE 

D€NOMINARAN " EL INSTITUTO" Y "LA SUMtNISTRANTE ", rl'5pccllVanwnto. CONVIE NEN EN CELEBRAA EL PRE5t:N· 

'TE CONTRATO DE COMPRA VE NTA CONFORME LAS ESTIPULACIUNl::' SIL)"Jif:i·rn::S: 

1-- LA SUMINISTRANTE VENDE AL INSTITUTO POR EL PRECIO DE ___________ _ 

• LA MERCADERIA QUE A CONTINUACION SE DET ALLA: 

coe lL;O CIUlTIDAD UN 10 liD DES CR I PC I O N UFo I . A MER ,C ADERI II r . UtIITIlRIO f' !\-TAL ---

~ 
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,--------------------------.------------------.------------------~ 

AN£XO No. 78 

mSTITUTO SAL VAOORfnO Dfl SfGURO SOCIAL 
CONTRATO DE vuMPA A 

No. 

EL lNS"1UTO IAl.VADOREllo DEL SEGURO SOCIAl. Y ____________ . ____________ -..-__ _ 
.... _____________ .NpN .. IMWd.----_____________________________________________________________ __ 

... 81\. IUIO .... \AlI""Mnlo .. denomln.,," mpecllvamenl. ''In.tlluIO'' ., 'Sumlnhlranl .... cont1eD.n en ce .. brw eI p .... a. COI>IIIIO Ih ."...rdo 

.... 1M MnDI_ ., -.tfd_ que .... tlpulan • _tlnlllCllHI 

Q SWIIWIInIl .. -.Ie allnotilUlo por.1 prtdo de . _____________________________________ _ 

---------------~---.----------------.. ---.--....~------.--
PE DI DO No. APROBADO __ __ 

•• ================.-~=-========~==========:.~= ... ~=-~.~==;~ ,~-======~======~:s==== 

hllicSo.: 

!'or ordeo: l.s.s.s. 
0-10, JUnto H IIIm1ni1trante • 

...... pecbopGIl 

" ... po ...... : 
IItllldo 01 conlrolo. 

, ....... 
.... 
Rva. d. Cridllo No. 

Conc:uno PUbhco Na. ______ Aviso d. Adjudicocibn No. ____ _ 

~ .... do del Hononblt Co .... jo Dlrocbvo del ISSS No. _______ _ 

Conl.nldo en Ac ... N .. ____ d. (echo _________ _ 

Gobierno elo £1 SAlvador. C.A. 

IruUtulo Solvodoroilo del SlgurO Social 

-----------_ .. ----------- ---....... _-
0 

0 

0 

0 

D . 

o 

6 F.cturu COGIerciala., 2 viIadu 

6 Conoclmlenlo, de £mbuqu., 2 vludOi . 

6 Guia. dr •• 

2 TI'IueiOS pOIlaI •• 

-
3 CertHicado. d. 8e9u'o 0 COl\lwu:la d. PO\ba 

Flotenl • . 

NOTA: Una copl. de coda documenlo dobe"i ....... 
d1_ta • IAme.ulumenlo 01 I.S.S.S. 

CODIOO CANTlDAD UNlOAD DESCRIPClON DE LAS MERCADERIAS PR£CIO UNIT. PRECIO TOTAL 
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I 
I 
I 

r , 

r 
INSTITUTO SALVADORE/IO DEL SIGURD SOCIAL 

ACTA DE APERTURA. REVISION Y PR )RRATEO DE PEOIOO DE I .. PORTACION 
FntnUD No. __ m::J 

ACTA No. ____ ...a1)4DOC.' ..... DE PECHA"I EkPOATAI)()A COOIOO 

{ CARTA Of: ca£DITD 0 
lluaES£NTAHTIE VALOR JIIACTAOQ CLASt: Oil NOIDO COHTRA «NT"CO" DC DOC. 0 

. OU'ECTO. C 
,,~~ au ~." ,_~~ MO. { .,""" 0 "MPARADOeS) PO" II'ACTUAA(S, COMEACIAL.(£S) HoI. { R'PUUHT_TIl 0 

DE MEOICINAS 0 PRDCItOiMOS A 1l1.U> 
LoA APeaTuaA OE ___ BULTOISI DE REPUESTOS 0 

E"P"~'AD£I 
QUE SE R'CI81"'1 'H IL AUOACEH DE MAT. E INSTR. QUIR. 0 v POL,IZA(I' O~ ''''OATACION HOL Of: ADUANA 

tOLtC:n" .. Ta 0 

SECCION DE CONTROL E INSPECCION DE MERCADERIA DE IMPORTACION (PROVEEDURIA) ;lFecha Elabor.eiOn J CONTABILIOAO DE COSTOS &1. R>(,b,". et 

CANTIOAO PEO. POR CARTA CREO. vAL,OAE5 e I , OASTOS COSTO 
COD,eo DESCRIPCION DE LA MERCADERIA 

, 
TOTAL 

LDCALIS \*ITAalQ 
11'£010. REel810A I VALOR FACT. GAST05KO. DOLAA£S COLONU 

! 

En fa de confonnidld. flnnamoa II presenu en II IftItituUI SIMIdorII\o del Segura Socill .... bonia. del dlA 

UHI0I040 CONTROl.. r INaP. MIAC. IMPORYAC. CAIA IUM.HtlT""NTC 0 AUDtTOR", tSSS 1. J~"" AL.MAC&N DI RVREIIHTAHTIl OUTo. at: .. ""nHIM. R'PRIUIlHTAlCTE CIA. 011 NOUROS 

'1-- I) I ~~. II Q -. _ ... - -

., 

< 

J 

~ 

f 
)C 
o 

• Ii 

N 

~ 
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Codigo Descrip
cion 

ANEXO N~ 9 

SEGUIMIENTO DE COMPRAS 

CONCURSO N~ -- Fecha de Apertura de Ofertas 

Resol. de Adj. Suministran- cantidad Valor Cont. I/PL Ped. P 
UM Fecha N~ te adjudic. Unit . . Tot. N~ N~ T 

I= Imporfacion - P = Entregas Parciales OM = Unidad de Medida 
Pl = Plaza T .: EntreQa total 

Fechas 
de Ent. 

N -~ 



C6digo Descripcion 

UM = Unidad de Medida 

ANEXO N? 10 

CONTROL DE ENTREGAS 
(Seg. de Campras) 

CONCURSO N? ______ 

UM Cant. Valor Suministrante 
Adj. Unit. Tot. 

Cont. N? Recibo Saldo 
Fecha Cant. Entrega 

Saldo 
Compra 

N 

~ 



ANEXO N~ 11 

REPORTE DE INCUMPLIMIENTO DE SUMINISTRANTES 
" 

Codigo Descripc; on Suministrante Pedido N~ Retraso 
Urii dades--- -0; as 

% a1 to
tal de ca 
da cOdigo 

Fecha en
trega -

real 

N 
N 
...,J 



DISE~O DE "ESTANTERIAS 

ANE:.XO H~ 12 

STORACK FRICK GALLAGHER 
FARHA INTERNATIONAL 

FG 120 84 

Cap. 1919 Ib 2.000 

; 
84" _____ --+~ 

222 



ANEXO N~ 13 

u 

CARRETILLA MONTACARGA 
DE MANa ELECTRICA 

t 

PARA TRANSPORTAR CARGAS 
ENTARIMADAS. 

223 

DISERO DE TARI~S A 
UTI LI ZAR 

REMOLQUE DE PLATAFORMA CON 
CAPACIDAD DE 6000 lbs. 
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_-----.-----~ .. ~ ""41'_~ __ .. __ ~ . ...-.-.-.,_. __ • • _ ________ ..;.;;.;....~ 

ANEXO N~ 14 

CALCULOS DEL ESPACIO UTILIZADO POR ~ 100,000 

DE INVENTARIO 

a) Artlcu10s Generales: 

~ 1,875,000 = 7,733 m3 915.433 

100.000 = x 

x = 412.43 m3 

= 48,823 ~ 

b) Medicarrentos 

~ 3,750,000 ocupan 2325 m3 

100,000 x 

x = 62.0 m3 

x~ = 7 339.56 : ~ 7.340 

d) Material Equipo e Instrumental Medico Quirurgico y Odonto16gico 

1,250,000 = 2640 m3 

100,000 = x 

x = 211.2 

x~ = 25,001.86 

: ~ 25,002 



e) Herramientas y Repuestos 

1 , 000 . 000 :: 611 

100.000 = x 

x = 61.1 

x = ~ 7,233.02 



226 

ANEXO N? 15 

CALCULO DE NEC£SIOADFS OE ESPACIO 

a) 19B1. 

, 100,000 ocupan 412,43 m3 

1,875,000 x 

x = 7,725 m3 7,733 m3 

, 915.433 

b) 1981 

'100,000 412.43 m3 

2,250,000 x 

x = 9279.68 9.280 m3 

x = e 1.098.528 

c) 1982 

el00,OOO - 412.43 

2,700.000 = x 

x = 11.135.6 11.136 m3 

= , 1,318.234 

d} 1983 

x = 13,363 m3 

= 1.581.880 



e) 1984 

f) 1985 

x = 16,035.27 - 16,035 m3 

e 1,898 256. 

x = 19.242.33 = 19.242 m3 

= e 2.277.908. 

227 



C6digo Des cri pci 6n 

ANEXO N~ 16 

INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL 

CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACENES 

Unidad 
Medida 

Se produce por: 

Periodicidad: 

Di stri bud 6n: 

Comprobante 

Almacen 

Semanal 

Precio 
unit. 

Almacenes, Archivo 

Entradas 

Page N~ 

Salidas Saldos 

N 
N 
CX) 



C6digo Descripci6n 

ANEXO N? 17 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 

INFORME DE EXISTENCIAS EN NIVEL MINIMO PAG. __ 

UM Consumo 
Promedi 0 
Mensual 

Exi stenci a 
actual N. Mn Lote Optimo Cantidad a 

ped i r 

Se produce por: A1macen 

Periodicidad: Se consultara diariamente en 1a maquina 

Di st ri buci 6n: Almacenes. Secci6n de compra Archivo 

N 
N 
\0 



ANEXO N~ 18 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 

LISTADO OE SALOOS EN EXISTENCIAS 

Al de de 19 
Page __ 

---- ---

Codigo Oescripci 6n Unidades Saldo 

NOTA: Oescribirlos por grupos y calcular 
subtotales por grupos 

Se produce: Por a1macen 
Periodicidad: Mensual 
Clasificaci6n: 
Sub totales: 

Por grupos 
Por grupo 

Preci 0 
Unit. 

Totales: Suma de los subtotales de los grupos 
Distribuci6n: Almacenes proveedor secci6n de Compras 

Prec;o 
totai 

N 
t.rJ o 



CUADRO N~ 

C6digo Oescri pci 6n 

ANEXO N~ 19 

INSTITUTO SAlVADORENO DEL SEGURO SOCIAl 

CONTROL DE VARIACIONES DE INVENTARIO FISICO 

Urn Exi s ten- F ech a 
cia fisi- reali 

.-,r ca zaClon 

Existencia 
infonnada Di ferenci a 

Pag . _ 

Preci 0 

un i t . 
Precio 
tota1 

N 
W ..... 



C6digo Oescri pc; on 

ANEXO N~ 20 

INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL 

INFORME DE CONSUMOS POR UNlOAD SOLICITANTE 

Mes de ---- Codigo ---
Unidad sol;citante --------------------

Pag. N~ 

UM Envio/Req. Cantidad Cantidad 
despach. 

Consumo en colones 

Se produce por: 
Periodicidad: 
Totales 

Oi stri buci on: 

N~ solicit. 

Almacen y por cOdigo de solicitante 
Mensual 
Por codigo de solicitante 
Almacen y consolidado 
Almacen solicitante proveedor, Secci6n Compra, 
Archivo. 

N 
(,.oJ 
N 



Codigo 

ANEXO N~ 21 

INSTITUTO SAlVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 

INFORME CONSUMO POR ARTICULO 

Descripci on 

Se produce por: 
Peri adi ci dad: 
Totales: 

UM 

A1macen 
Mensual 

ConSLDno Req. N~ 

Por codigo de articulo 

Pag. __ 

Fecha Codigo Tota l 
sol i ci t. 

Distri buci on: A1macen proveedor seccion compras archivo 

N 
W 
W 



Codigo Descripcion UM 

ANEXO N°. 22 

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL 

INFORME DE VENCIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

Costo 
unit. 
Prog. 

"Saldo "Actual 
a veneer a veneer a veneer 
30 dias 90 dias mas de -

90 dias 

Se produce por: Almacen 

Periodicidad: Mensual 

Total Consumo Dese~hos 

Un. (~) mensual 
promedi 0 

Di st ri buci on; Proveedor Jefe de Seccion 
Almacenes Jefe de Almacen de Medicinas 

Total 
UN(~) 

N 
W 
~ 



ANEXO N~ 23 

CUADRO RESUMEN DOCUMENTOS DE ENTRADA 

Doeumento Movimientos/mes por A1macen 

Medic . . Art. Gr ·M. ElMQ H y R 

1. Recetas 8,769 - - -
2. Requ;sie;ones 155.3 84.6 36.9 60 
3. Aviso de Compra 78 46 27 29 
4. Contrato de Compra 120 78 26 24 
5. Aetas de Importacion 92 44 41 31 
6. Faeturas 181 131 46 54 
7. Notas de transferencia 3 2 - -
8. Prestamo a los ped./imp. 2 1 - -
9. Vale entrada de articu10s 450 150 - -

10. Devolucion de mercaderia 2 3 2 1 

, 
_ . ---- - - - - ---- ------ ---

N 1 ineas Total 
- doc. x 

1 8,769 
24 337 
14.4 180 
2.8 248 
1.0 208 
2.0 412 
1.0 5 

1.0 3 

1.0 600 
1.0 8 

I I Vol umen 
Datos 

8,769 
8,083 
2,592 
694 .4 

! 20e 
. e24 
1 5 , 

I 3 

600 
8 

21 .791 

! 

N 
W 
Ul 
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ANEXO N? 24 
REQUERIMIENTOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO 

Deta lle Cantidad Precio Total Uni tari 0 

Escritorio tipo Ejecutivo 1 ~ 420 e 420 
Escrltorio tipo Secretaria 4 373 1,492' 
Si110n tipo Ejecutivo 1 315 315 
Si11a tipo Secretaria 4 230 920 
Archlvador metalieo de 4 gavetas 4 365 1,460 
Libreras metalicas 1 460 460 
Mesa para telefono 2 90 180 
Mesa meeanografica 1 150 150 
Si11as tipo Espera sin brazo 16 110 1,760 
Ca 1 cu 1 adora 4 400 1,600 
Maquina de escribir carro de 17" 1 1,500 1,500 
Ventl1ador de pedestal 5 352 1,760 
Kardex metalico de 16 gavetas 6 785 4,710 
Enfriador de agua tipo botel10n 
una valvula 2 523 1,046 
Locker metalieo dos comparti -
mientos 3 284 852 
Reloj marcador para control de 
personal 1 800 800 
Pizarra 2 mts . x 1 mt. 1 150 150 
Mesa de confereneia para seis 
personas rectangular 1 480 480 
Sistema telef6nico tipo secre-
tarial 1 6,000 6,000 
Furgon de 6 a 8 toneladas 1 45,000 45,000 
Carret; 11as ti po supermercado 4 250 1.000 
Carreta de mano 2 800 1,600 
Carreta de dos brazos 1 450 450 
Plataforma rodante 1 270 270 
Extinguidores 10 205 2.050 
Estanterfa 129 175 .22.575 

cuerpos 
Sub total 99,000 

Imprevi s tos 2% 2!000 
TOTAL ==lQl~QQQ= 
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ANEXO N? 25 

SIMBOLOGIA UTILIZADA 

237 

Simbolo para indicar e1 principio 0 

fi n de los di agramas de procedimiento 

Para indicar una operacion del proce
dimi ento 

Utilizado para establecer varias al
ternativas de decision, cada una de 
sus esquinas genera una decision aso
ci ada a ella. 

Indi ca un documento dentro del pro
cedimiento 

Uti1izado para indicar e1 archivo 
de documentos 

Representar§ en cada uno de los dia
gramas de procedimiento la humeracion 
de cada operacion. estara ub1cado por 
10 general en la esquina superior 1z
qui erda. 

Simbo10 para establecer una conex16n 
de pagina a pagina. 
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