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iNTRODUCCION

Con el establecimiento de nuevas politicas referidas a incrementar
la cobertura de la poblacidn beneficiaria del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, 1o cual se logrard con la inclusidn de los empleados pi-
blicos, empleadas domésticas, trabajadores pecuarios, trabajadores agri
colas, pequefios empresarios y las esposas o compafieras de vida de los -
cotizantes al Régimen de Salud, serd necesario hacerle frente al creci-
miento de la demanda de los servicios prestados por la Institucidn, lo
que traerd consigo estimar nuevas necesidades de recursos humanos, fi-
s1cos y materiales, siendo este G1timo al cual habrd que dedicarle ma-
yor atencibn, pues son ellos los que directamente se relacionan con la
demanda de servicios de los derechohabientes.

E1 presente Proyecto estd referido al Aprovisionamiento y Conser-
vacidn de Tos recursos materiales y muestra cBmo funcionard por medio
de la mecanizacion el Sistema de Proveeduria de la Institucifn, el cual
busca que los bienes requeridos por sus dependencias se obtengan en las

cantidades apropiadas y momentos oportunos al mds bajo costo total posi
ble.

Inicialmente se plantea el Diagndstico de la Situacibn Actual f ela
borado en el mes de enero de 1980, contemplando el funcionamiento de 1la
Proveeduria, algunas consideraciones sobre la cobertura actual y los -
planes de expansidn que la Institucidén tiene, hasta 1legar al an&lisis,
el cual determina las necesidades del disefio, con estas bases se 1lega

al Disefio del Sistema de Proveeduria y se establecen sus Objetivos y -
Alcances.

Luego en el Primer Capitulo se presenta l1a estructura organizativa
propuesta , sus objetivos y funciones. Debido a que existen unidades -
que de una u otra forma afectan el funcionamiento del Sistema de Provee
duria es necesario conocer el ambito en el cual desarrolla sus activida
des el Departamento, por lo que también en esta Capitulo se plantea el
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esquema funcional del mismo, mostrandose las relaciones tanto internas
como externas. '

E1 siguiente Capitulo estd referido a 1a normatizacidn de los bie-
nes y suministros, estableciéndose las bases de estructuracibn de los -
CUadros Basicos a fin de que todos los articulos almacenables adquiri -
dos por el ISSS, tengan una agrupacidn y codificacién apropiada para -
que su reconocimiento sea fdcil y preciso.

También es necesario agilizar el proceso del abastecimiento, para
ello, el Tercer Capftulo desarrolla Normas y Procedimientos a los que
deberdn regirse tanto 1a Proveeduria como las Unidades solicitantes en
la elaboracibn y trémite de las requisiciones.

Luego de haber establecido qué tipo de estructura administrard al
Sistema, la Normatizacidn que facilite el conocimiento del "qué" com -
prar y los procedimientos de solicitud de los bienes, se describe el -
mecanismo de reaprovisionamiento a fin de conocer exactamente "cuando"
y "cuénto" comprar, presentdandose en el Capitulo Cuarto un Sistema de
Control de Inventarios, por medio del cual se determinardn los niveles
Optimos de almacenaje asi como los lotes econdmicos de compra.

Las nomas y procedimientos de compra se desarrcllan en el Capitu
1o Quinto y pretenden agilizar la adquisicién de los bienes, para que
luego sean almacenados para su uso posterior, por lo que tambi&n es ne
cesario desarrollar técnicas de Almacenamiento y Distribucibn, tal co-
mo se describen en el Capitulo Seis. También se ha desarrollado un me-

canismo de control y reposicidn automdtica de medicamentos a las farma-
cias.

Luego se presenta cudl serd el funcionamiento del Sistema disefiado
y el ciclo de reaprovisionamiento, 1legéndose a una descripcidn de la -
mecanizacidn del mismo.

Con la adecuada utilizacion del sistema propuesto, se espera que -
no surja escasez imprevista, que se tengan niveles adecuados en existen
cia, que el abastecimiento a las unidades solicitantes siempre sea flui
do y oportuno, y otros factores que redundardn en la buena imagen de -
servicio que el Instituto presta a sus derechohabientes.




DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL




SITUACION ACTUAL

Con el objeto de tener una base para iniciar el andlisis y disefio
del Sistema de Proveeduria, se estudiard en este apartado un enfo

que de la situacién actual de la Institucion (Investigacidn reali
zada en enero 1980),

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
OBJETIVOS Y FUNCIONES

La unidad que rige el aspecto de aprovisionamiento del Seguro So -
cial es el Departamento de Proveeduria, el cual desarrolla las ac-
tividades relacionadas con la compra, almacenamiento y distribucibn

de todos Tos suministros requeridos por las distintas dependencias
del Instituto.

La Proveeduria estd normada por las siguientes leyes y reglamentos:

~ Presupuesto de Instituciones Oficiales autdnomas
- Ley y Reglamentos del Seguro Social

Dentro de 1a Organizacidn Institucional el Departamento de Provee-
duria estd ubicado bajo la Direccidn de la Divisibn Administrativa,

es dirigido por el Proveedor y actualmente organizado en las siguien
tes secciones:

Seccidn de Compras

Seccidn de Almacenes

. Almacén de medicamentos

. Almacén general

. Almacén de repuestos y herramientas

Talleres de Impresion y Costura

Seccibn de Codificacidon y Control
Servicios Auxiliares




1. SECCION DE COMPRAS

OBJETIVO: Realizar las adquisiciones de suministros de tal mane-

ra que se efectiien en condiciones dptimas de oportunidad, cali -

dad y precio.

ORGANIZACION: Actualmente esta dirigida por un Jefe de Seccibdn,

el

a)

b)

cual tiene a su cargo tres unidades:

Unidad de Compras en Plaza:

Realiza sus operaciones de compra por libre gestidn, cuando no
excede Tos diez mil colones; internamente se divide en:

- Compras en plaza de articulos generales

- Compras en plaza de medicamentos, material y equipo médico
quirdrgico y odontoldgico

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

Unidad de Compras al Exterior:

Efectia todas las compras de medicamentos, articulos genera -
les o repuestos procedentes del exterior del pafs.

Promocion de Concursos:

Se encarga de realizar todas las operaciones necesarias de las
secciones anteriores, para la compra por concurso, ya sea pl-
blico o privado.

Compras Directas.

ET monto de 1a caja chica es de mil colones y se utiliza para
compra de productos urgentes y de uso no frecuente, siempre
que su costo no exceda a los Cien Colones. Estas son autori-
zadas directamente por el Proveedor, una vez realizada la -
compra se pasa un detalle a Contabilidad, Auditoria y Tesore-
ria, para su legalizacién y autorizacion del reintegro respec-
tivo.




b)

c)

Libre Gestion

Se solicita por teléfono las cotizaciones de los articulos -
requeridos, siendo la persona responsable de cada unidad de
compra la que solicita las cotizaciones. En la mayorfa de los
casos queda a opcidn de estas personas escoger a quienes se -
les pedird ofertas, al tener las cotizaciones, son transmiti-
das al Cuadro de Andlisis de Ofertas, el cual en su oportuni-
dad pasa a la Comisidon Asesora correspondiente, quien despu@s
de analizar las ofertas, recomienda la adjudicacibn de la com
pra.

Concurso Privado

Con base a las especificaciones dadas por los solicitantes se
elabora un Cartel de Concurso, luego éstos son distribuidos a
los suministrantes en su domicilio, por personal del Departa-
mento de Proveeduria, quienes al momento de la entrega exigen
firma de recibido. Las ofertas se reciben hasta el dfa y hora
sefialados en el cartel para el cierre del concurso.

A1 1legar el dia y hora de cierre del concursc y en presencia
de un delegado de Auditoria, el Jefe de 1a Seccién de Compras
y los oferentes presentes se procede a la apertura de las ofer
tas, levantandose un Acta de esta operacidn donde se detallan
las ofertas recibidas, y es firmada por el Delegado de Audito
ria y el Jefe de la Seccién de Compras, seguidamente las ofer
tas son transcritas al Cuadro de Andlisis de Ofertas, el cual

en su oportunidad es analizado por la Comisidn Asesora corres
pondiente.

La Comisidn, una vez ha analizado el Cuadro de Andlisis de -
Ofertas, recomienda adjudicar 1a compra al suministrante que
a su juicio, presentd la mejor oferta luego 1o entrega al -
proveedor, quien, dependiendo del monto de 1a compra, canali-
za la autorizacidn de ésta.




2

d)

Concurso Publicn

En base a las especificaciones dadas por el solicitante se -
elabora el cartel del concurso. Su contenido se publica en -
los periddicos de mayor circulacidn del pais.

Los suministrantes tienen que retirar del Departamento de Pro
veeduria el Cartel respectivo, las ofertas se recibirdn hasta
el dia y hora sefialados en el cartel para el cierre del con -
curso. Al 1legar el dia y hora sefialados, y en presencia del

delegado de Auditoria, el Jefe de 1a Seccibn de Compras, los

suministrantes o representantes, abren los sobres que contie-
nen las ofertas, se transcriben al Cuadro de Andlisis de Ofer
ta, el cual en su oportunidad es analizado por la Comisibn -

respectiva y se autoriza de acuerdo al sistema mencionado en
Concurso PibTico.

Las compras por Concurso Privado y Plblico se efectlian cuando
su montn excede 1o0s diez mil colones.

Resumern de los Niveles de Autorizacibn de Compras

a)

b)

c)

Las compras directas y compras menores de Un mil colones son
autorizadas por el Proveedor.

Las compras entre Un mil y Diez mil colones son autorizadas -
por la Direccion General.

Las compras mayores de Diez mil colones sorn autorizadas por el
Consejo Directivo.

. 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 con tres almacenes, los cuales mantienen en inventario
aproximadamente la cantidad de ¢ 6,500,000, dichos almacenes son:
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a) Almacén de medicamentos
b) Almacén de articulos g:nerales
¢) Alracén de Herramientas y Repuestos

La estructura organizativa de cada uno se divide en las siguien-
tes dreas: ’

a) Recibo

b) Preparacidon de Despacho
c) Despacho

d) Control

ALMACEN DE MEDICAMENTOS:

Cuenta con un drea de 906 m2, dentro de 1os cuales se almacenan
los siguientes articulos:

ek owrven amid
diferent.
001 Medicamentos 1,475 45,68
002 Materiales de curacidn 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 Odontoloégico 273 8.46
007 Material Médico-QuirGrgico 895 27.72
Teta) 3,229 100.00%

E1 almacén maneja un inventario de aproximadamente ¢ 3,000,000.
La distribucién y almacenamiento se hace: sobre estanteria cuan-
do el medicamento ya se encuentra al detalle y sobre el plso -
cuando éstos estan en sus cajas correspondientes o unidades de
carga, son manejados en carretillas manuales.




RECEPCION DE PRODUCTOS:

E1 Almacén tiene .instinada un drea para efectuar el recibo de to
dos 1os productos que ingresan, ya sea comprados por importacifn
0 en plaza.

Estos se reciben de acuerdo a 1o especificado en los contratos -
y/o pblizas de importacion o facturas, verificdndolas y contro-
1fndolas. Se considera que el producto ha ingresado al almacén -
cuando se levanta un acta de recibo, que es el documento fuente,
utilizado para control de Kardex.

E1 Control de Calidad que se efectla en este almacén depende del
tipo de producto o su cantidad, asT tenemos que cuando se reciben
cant ‘dades voluminosas en las que se hace imposible el control -

100%, la realizan en base a muestras, esto es en 1o gue respec-

ta al control cuantitativo.

Con relacidn al control cualitativo ocupan dos formas: por medio
de l1a observacidon o an&lisis de laboratorio.

AIMACEN GENERAL

Ocupa un drea total de 3,934 m2 en el cual estdn depositados los
siguientes articulos. (Ver pégina siguiente)




NT de R A Cantidad
Cuenta Bescripelon de art. 3
diferent.
10 Papeleria y Utiles 296 40.22
1 Articulos de higiene y lim- :
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 Combustible y lubricantes 1 0.14
18 Utensi11i0s de cocina y come-
dor 11 1.49
19 Material de lavanderia 11 1.49
21 Productos alimenticios 1 0.14
22 Canastillas maternales 13 | P
23 Envases y materiales de em-
paque ... 36 4.89
Total ‘ 736 - 100.00%

Todos estos productos representan ¢ 2,500,000 de inventario (38%
del total). La ubicacidn de los productos dentro del almacén se
hace seglin el espacio que se encuentre disponible al momento del
recibo, ya que no funciona ningin sistema de localizacidn.

La recepcion de los productos es tal como se describid anterior-
mente en el Almacén de Medicinas.

ALMACEN DE REPUESTOS
Ocupa un area de 254 m2 y su funcidn es la de proveer de repues-
tos al Departamento de Mantenimiento, no posee cuadro bdsico de
materiales.




Los repuestos alcanzan un promedio de £ 1,000,000 de inventario
(15.38% del total), se encuentran distribuidos y ubicados sin ~
ninguna localizacion determinada, puesto que el espacio que ocu
pa cada uno de los repuestos ha sido asignado segin la disponi-
bilidad existente al momento de su 1legada al almacén, dificul-
tandose su localizacidn al momento del despacho.

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

TALLER DE IMPRESIONES

OBJETIVO: Producir la papeleria (formularios y controles) ocupada
a nivel institucional, sicndo "su comprador" directo el almacén
general, que es quien la distribuye.

Estd organizada por un Jefe quien se encarga de la planificacion
direccibn y control de 1os trabajos alli realizados; un oficinis-
ta cuya funcion es 1levar controles de la materia prima, de los
recibos y despachos, un fotomecdnico quien elabora los negati -
vos, lleva a cabo las ampliaciones y reducciones, finaimente un

operador de miaquina que trabaja directamente en las mdquinas im-
presoras.

. SECCION DE CODIFICACION Y CONTROL

OBJETIVO: Actualizar los cuadros basicos de los productcs en el
momento que fuere necesario, as1 como también, preparar la in -
formacién para elaborar los infoimes sobre consumos, compras, -

reposiciones y todo movimiento que pueda controlarse sobre di-
chos productos.

FUNCIONES: Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales -
sobre el movimiento de los medicamentos para cada una de las -
farmacias del ISSS.




Para la obtencifin de estos resultados se procesan las recetas,
las drdenes de compra y los envios de medicamentos.

Descripcidn de los Informes:

a) Cuadro Demostrativo

Se elabora con el propdsito de determinar con anticipacion
las reposiciones que deberdn hacerse a cada una de las far-
macias. Esto se elabora mensualmente. En la practica no se
le da el uso adecuado debido al atraso que existe en la reco-

leccidn y procesamiento de los datos (aproximadamente tres me
ses).

E1 promedio mensual de recetas procesadas es de doscientos cin
cuenta mil (250,000).

Este cuadro de reposicion contiene:

- Cddigo 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 medicamentos
para cada una de las farmacias, éste contiene los siguientes
datos:

- Codigo del medicamento
- Cbodigo de la farmacia




~ Consumo por mes (y por seis meses)
~ Total de unidades por mes (y por seis meses)
- Total promedio en unidades

¢) Cuadro de Compras Mensuales

Este cuadro se refiere a las compras destinadas al almacén -
de medicamentos.

Contiene:

- Cbdigo de la dependencia (Almacén de Medicamentos)
- Cbdigo 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 cbjetivo controlar la salida de medicamentos a cada
uno de los centros. Su contenido es similar al cuadro de com-
pras mensuales.

La Unidad de Codificacidn y Control es el banco de datos de la
Proveeduria del I1SSS, maneja y procesa con la ayuda de Ta Sec-
cion de Informiatica toda la informacion referente a los pro-
ductos que alli se manejan, aunque los mecanismos no estdn -
completos, pues se tienen datos desglosados Unicamente para me
dicamentos. La parte de control aun no opera, ya que no se -
tiene ningiin sistema definido para sus correcciones, previsio-
nes y su misma retroalimentacion.
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4, DISTRIBUCION

Distribucidn es una de las dreas especificas que conforman & -
los almacenes cuyo objetivo consiste en la de preparar y despa-
char los bienes hacia las unidades solicitantes, haciendo uso -
racional del transporte.

a) Funcionamiento

Dentro del funcionamiento de distribucibn la requisicion es el
documento que da la pauta para iniciar las actividades operati
vas, en las cuales intervienen las partes que componen Su or-

ganizacidn (preparacién, despacho y control).

El punto de origen de estas requisiciones son las farmacias -
de Hospitales, unidades de consultas y administrativas de las
cuales 37 farmacias son atendidas por el almacén de medicinas.
E1 almacén de articulos generales y el de herramientas y repues
tos atienden 104 unidades entre los servicios de Hospitaliza -
cidn, consultorios y unidades administrativas.

E1 Jefe de Almacén es el que autoriza la preparacidon de los -

bienes y se encarga de programar las entregas estableciendo
rutas de distribucion.

b) Preparacidn de Despachc

La preparacion de 1os pedidos se realiza basadndose en las re-
quisiciones, una vez preparados son depositados transitoria-
mente en un drea de despacho en espera de su distribucibn. La

preparacidn se realiza aplicando el principio de "Primero que
entra primero que sale".

¢) Envios

Los envios son los documentos que ampara la entrega de 1o soli
citado por las diferentes unidades del Instituto y son elabora
dos después de preparar los pedidos.




d) Despacho
Antes de ser distribuidos estos pedidos, el encargado del -
despacho compara lo preparado con el envio correspondiente,
en 1o que se refiere a cantidad, descripcibn y cbdigo del -
producto, para luego ser entregado de acuerdo a las rutas
programadas, las que se elaboran semanalmente.

Para la distribucifn de bienes, los almacenes han estableci-
do las siguientes reglas:

Todas las requisiciones para el almacén de medicinas son re-
cibidas mensualmente y despachadas de acuerdo al orden de 1le
gada; en el almacén de articulos generales y material quirdr-
gico, los hospitales y unidades periféricas deberén enviarlas
en Tos primeros dias del mes para ser despachadas en los G1ti
mos dias del mismo.

B. CONSIDERACIONES SOBRE LA COBERTURA ACTUAL

Con el objeto de analizar las disponibilidades y planificar 1a forma
en que se cubrira la demanda futura de suministros, es importante co
nocer como estd formada la poblacion cotizante y beneficiaria del
ISSS.

1. POBLACION CUBIERTA POR EL ISSS.

a) Cobertura en el régimen de salud

Para efectos de andlisis se conocera la cobertura actual del
Régimen de Salud por ser éste el consumidor directo de los -
suministros de la Institucidn, se ha excluido al R&gimen de
Invalidez, Vejez y Muerte ya que éste absorbe solamente pres-
taciones pecuniarias.

E1 Seguro de Salud comprende dos poblaciones cubiertas: Traba
Jadores cotizantes y beneficiarios.




Los cotizantes son los que se encuentran activos en servicios
de las empresas que comprenden las actividades econbmicas cu-
biertas.

La poblacidn de beneficiarias tiene derechos de servicios de
maternidad y la constituyen las esposas o compafieras de vida
inscritas.

E1 incremento experimentado por éstas puede observarse en la
columna (b) del cuadro NS 1-1, el total de beneficiarias con
respecto a 1a poblacifn asegurada para el afio 1979 es del -
42%. Este porcentaje es reducido porque el total de cotizan-
tes esta formado por un 30% de mujeres que son aseguradas.

Para comprender mejor los alcances de 1a extensibfn del ‘eguro
Social a los cotizantes y beneficiarios es necesario analizar
la cobertura con respecto a los trabajadores cotizantes y a
los trabajadores cotizantes mds las beneficiarias (Grdfica -
NS 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 afo, se -

incrementd al 7.41%.

Sin embargo, dichas coberturas podran aumentar en forma signi-
ficativa cuando se implementen las politicas de incorporar al

régimen a los empleados pGblicos, a las esposas de los coti -
zantes (que ya no gozaran solamente del servicio de Matemidad
sino de todo el régimen de salud) y otros sectores, situacifn
que exigird una mejor planificacion de los recursos humanos,

fisicos y financieros necesarios para poder cumplir con los -
objetivos de prestar mejores servicios a los derechohabientes.

En el mismo cuadro se presenta el crecimiento de la poblacién




CUADRO N 1.1
INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL - RELACION DE LA POBLACION ASEGURADA Y
COBERTURA TOTAL CON LAS POBLACIONES ECONOMICAMENTE ACTIVA Y TOTAL. REGIMEN DE
SALUD 1969-1979

oncepto] Trabajado- poeficia- Cobertura  P. E. A, Poblacion  %a/d  fc/e %afe
An saRLes rios total total
(a) (b) (c) (d) (e) (f) (9) (h)
1969 | 83.837 29.861 113.798  1.101.098  3.458.513 7.61 3.9 2.42
1970 | 92.942 32.966  125.908  1.140.698  3.582.371 8.14 351 2.59
1971 | 108.333 37.960  146.293  1.175.891  3.688.047  9.21 3.97 2.9
1972 | 124.061 43.364  167.421  1.214.233  3.796.841  10.22 4.1 3.7
1973 | 136.197 47.352  183.549  1.252.750  3.908.844  10.87 4.69  3.48
1974 | 155.230 53.942  209.172  1.292.508  4.024.151  12.01 519  3.86
1975 | 169.026 72.512  241.538  1.333.527  4.142.863  12.67 5.83  4.08
1976 | 182.798 78.240  261.038  1.376.752  4.266.126  13.28 6.12  4.28
1977 | 206.299 83.502  294.801  1.421.378  4.393.056  14.51 6.71  4.70
1978 | 228.930 93.312  322.242  1.432.430  4.425.336  15.98 7.8 5.17
1979 | 235.000 98.538  333.538  1.442.974  4.500.000  16.28 7.1 5.22
*1980 | 266.140  114.174 380.314  1.454.203  4.539.417  18.30 8.38  5.86

FUENTE: Boletin estadistico 1979
*Seccidon actuarial y estadistica, ISSS.
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b)

cotizante y sus relaciones con la poblacidon econbmicamente
activa, el cual nos permite comprender cémo el régimen de sa-
lud ha cubierto a 1os trabajadores sujetos a este rubro.

En el Cuadro N 1-3 se puede ver la distribucién de los coti
zantes por zonas. Se observa que la mayor concentracidn de co
tizantes se encuentra en la Zona Metropolitana que represen-
ta el 67.9%. Para el afio de 1969, se tenia una poblacidr ase-
gurada de 83.837 trabajadores, elevandose 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
poblacibn amparada en las actividades econbtmicas cubiertes, es
decir, debido a los aumentos de trabajadores por causa de crea
cion o ampliacion de empresas sujetas al régimen y también por
la incorporacidn masiva de asalariados que trabajan para la pe
quefia empresa, en instituciones oficiales autdonomas o que se -
encuentran localizadas en municipios que se han cubierto progre
sivamente hasta completar la extension del ré&gimen a nivel na -
cional.

Asignacifén Presupuestaria.

Los recursos necesarios para el financiamiento del Régimen de
Salud provienen de las cotizaciones tripartitas que pagan los
trabajadores, patronos y el Estado; los dos primeros cotizan

el 8.75% y el G1timo aporta una cuota fina anual no menor de

cinco millones de colones. (Ver cuadro N? 1-2)

CUADRO N2 1-2

T R N SRR
Trabajadores 2.50% 2.50% 2.50%
Patrono 5.00% 6.25% 6.25%
Estado .2.50% - 1.25% >£5,000,0C0

FUENTE: Memorias ISSS. 77/78

Depto. de E]anifigaciéq




CUADRO N° 1.3

INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL

[4Y}

TRABAJADORES COTIZANTES SEGUN ZONA CUBIERTA

ora Metropoli- Central Occidental Oriental Total
Ao tana
1969 69.401 3.737 3.368 7.331 83.837
1970 69.875 6.706 8.480 7.881 92.942
1971 75.342 8.825 15.536 8.630 108.333
1972 82.484 11.856 18.541 11.300 124,061
1973 92.382 12.824 19.132 11.859 136.197
1974 105.648 16.302 21.358 11.902 155.230
1975 112.999 17.918 24.797 13.312 169.026
1976 117.759 23.229 26.843 14.967 182.798
1977 136.218 23.311 30.079 16.691 206.299
1978 148.961 25.775 27 .566 17.082 215.384
1979 159.565 27.613 29.516 18.306 235.000
PUENTE: Boletin Estadistico de 1979

Seccion Actuarial y Estadistica




También son parte de los recursos del ISSS Tlos ingresos prove-
nientes de las multas, intereses sobre valores, mobiliarios, -
depdsitos a plazo fijo, cuentas de ahorro y otros.

De todos los ingresos, interesa de manera especial la asignacidn
presupuestaria con que el Departamento de Proveeduria desarrolla
su programa de suministros; se observa en el Cuadro N° 1-4 1o -

asignado en el periocdo comprendido entre los afios 1976 a la fe-
cha.

PLANES DE ExPANSTON DE LA COBERTURA

. PROYECCION DE LA DEMANDA DE COTIZANTES

Con el propbsito de conocer la cantidad futura demandante de -
los servicios del ISSS, se han analizado las estadisticas relati
vas a los trabajadores cotizantes para el periodo comprendido de
1969 a 1980, Ver Cuadro NS 1-1. Dichos cotizantes estdn protegi-
dos bajo los regimenes de Salud y de Pensiones. Se ha determi
nado que actualmente la cobertura del Instituto con respects a la
poblacion global del pais es del 5.2% con una tasa de crecimiento
anual promedio de 11.13%.

La proyeccidon de la cantidad de cotizantes que demandardn los ser
vicios del ISSS para el periodo de 1980 a 1990, se presenta en el
Cuadro N°? 1-5, ademas se considera la politica de expansidon de la
cobertura mediante la cual se incorporaran al régimen los siguien-
tes grupos de trabajadores:

Empleados piblicos

Trabajadoras domésticas
Trabajadores Agricolas permanentes
Trabajadores Pecuarios

Trabajadores Agricolas ocasionales
Peguefios empresarios y trabajadores independientes




CUADRO N2 1.4

INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Afio
1976 1977 1978 1979 1980

Rubro
o Asignacion 9.798.000 9.828.270 13.700.740 14.860.740 20.669.450
35 Gasto 6.782.193 9.021.652° 10.790.893 11.226.237 .
=
= En reserva de
‘5 Crédito 2.665.629 3.234.036 - 5.399.386 5.581.726

Asignacion 3.230.020 4.218.080- 3.952.990 3.973.690 9.154.620
g Gasto 1.211.750 886.835 1.066.121 936.607 -
E En reserva de
= Crédito 721.658 417.493 960.959 64].762 -

FUENTE: Depto. de Administracion Financiera
Seccion de Contabilidad




CUADRO N° 15
ESTIMACION DE LA POBLACION POTENCIAL A CUBRIR EN EL REGIMEN DE SALUD DEL
1585, EN EL PERICDO 1980-1990

Categorias de Poblacisn (Todo el pafs) 1980 1981 1982 198, 1984 1988 1986 1987 1988 1989 1930
NIVEL NACIONAL
Trabajadores actualmente sujetos al { _
Regimen o 266.140 274.333 | 282.904 | 291.679 300.730 310.061 319.683 | 329.605 | 339.837 350,388 361,268
Empleados piblicos 76.350 78.640 | 81,000 |  £3.430 85 930 88.510 91.170 | 93.900 96.720 99.620 102.51¢0
Servicios domésticos 52.352 53.975 | 5.648 57.274 59.155 60.930 62.884 |  64.835 66.848 68.923 71.063 |
Trabajadores Pecuarios 30.265 31.203 22171 33.760 34.198 35.261 36 358 |  37.482 38.646 39.845 41,083 |
Trabajadores Agricolas Permanentes 209.933 216.444 223.159 230.081 237.21% 244581 252.171 259.997 268,068 276.391 284,573
Trabajadores Agricolas Ocasionales 399,651 412.044 424.824 437.953 451.592 465.604 480.053 494,954 510.318 526.162 541.499
Pequefos empresarios y Trabajadores 1 o sy R = 3 *
Independientes 115.271 118. 847 ! 122.533 126.335 130.255 134.279 138.462 142.761 147.192 151.762 156.474 _
i
TOTAL ACTIVOS 1,149.962 |1,185.546 ’ 1.222.235 | ..260.012 |1.299.079 [1.339.286 |1.380.776 |1.423.534 [1.467.629 | 1.513.091 ¢1.552.970 i
Esposas y Compafieras de vida de:

- t _ _ !
;gg?ggz“““ Actualmente sujetos al 14174 | 17.718 121.366 | 125.13) 129.015 | 133.016 | 137.145 141.400 | 145.790 150.916 | 156 984 |
Empleados Piblicos 32.754 33.737 34,749 35.792 36.865 37.97 39.112 40.283 41.493 42.737 44.020 |
Trabajedores Pecuarios 6.960 | 7.176 7.359 7.628 7.866 8.110 8.361 8.622 £.888 5. 156 9.450 |
Trebajadores Agriculas Permanentes 45.285 49.783 51.327 52.920 54.623 56.254 56.000 59.799 61.644 63.571 65.544 |

! Trabajacores Agricolas gca;1ong1es 91.920 4.77 97.709 100.730 103.866 107.089 110.412 113.839 117.373 121.017 12 .775 1
Pequefios erpresarics y Trabajadores - e
Independientes 25.475 26.265 27.078 27.920 28.785 29.675 30.600 31.550 32.530 33.536 3.580 |
TOTAL ESPOSAS Y COMPARERAS DE VIDA 319.568 329,446 333.629 350.121 361.020 372.115 383.630 395.493 408.718 420.344 433.353 |
TOTAL DERECHOHABIENTES 1,439.530 [1,514.992 | 1.567.868 | 1,610.133 11,660.099 [1,711.401 |1,764.406 |1,819.027 | 1,875.347 1,933.435 | 1,993.323
j Pablaciér Zcondmicamente activa 1,456,203 [1,499.302 ,| 1.545.605 593.758 |1,643.205 |1,694.193 |[1,746.769 |1,800.985 | 1,856.891 | 1,914.540 | 1.972.986
™ ]
{ Poblacibn Glodal 4,539.417 |4,670.837 | 4,806.063 |¢,945.202 |5,088.371 |5,235.673 [5,379.730 |5,527.874 |5,680.034 | 5,836.333 | 5,997.034
1% Cobertura del total de Activos respec-
to de la PEA ) 79.1 79.1 79.1 79.1 79.1 75.0 79.0 79.0 79.0 79.0 78.0
% de Cobertura del total de Activos res-
pecto de 1a Poblacisn Global 25.3 25.4 25.4 25.5 25.5 25.5 25.7 25.8 25.8 25.9 26.0
% de Cobertura del total de Empresas y
Compaderas de Vida respacto de la PEA 22.0 22.0 22.0 22,0 22.0 22.0 22.0 22.0 22.0 22.0 22.0
% de Cobertura del total de Esposas y
Compafieras de Vida respecto de la Po- 7.0 7.0 7.1 7.1 11 7.1 7.1 7.1 1.2 1.2 7.2
blacidn global .
% de Cobertura del totd1 de Derecho- L
habientes respecto de 1a Poblacién - 32.4 32.4 32.5 32.6 32.6 32.7 32.8 32.9 33.0 331 33.2
Globel

FUENTE: Departamento de Actuariado y Estadistica del ISSS
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También se incluirdn las esposas y compafieras de vida de los traba-
jadores pertenecientes a 1os grupos anteriores.

En la grafica N° 1 se puede apreciar el comportamiento de estas
proyecciones y el crecimiento que significardn en la cobertura.

El cuadro N° 1.6 muestra el detalle de la proyecciﬁn de la deman -

da y planes de expansidn para 1980, considerando el incremento por-
centual que cada uno de estos rubros representa con respecto a los

trabajadores actualmente sujetos al régimen (266.140 cotizantes).

Al incluir los sectores mencionados en la parte A de dicho cuadro,
se estara incrementando 1a cobertura en un 332.1%; las esposas y
compafieras de vida de los anteriores representan un incremento del
120.1% y el total de derechohabientes estaria convertido en -
1.469.530 con un aumento del 452.2%, con respecto al total de tra-
bajadores actualmente sujetos al régimen.

. ANALISIS DE LOS PLANES DE EXPANSION

Tal como se observa en el cuadro N? 1.5, el crecimiento en 1a co-
bertura de la Institucion a Tos cotizantes sufre un aumento sustan-
cial, el cual es de imperiosa necesidad ponerle la debida atencidn,
ya que el ISSS deberd estar preparado para servir eficientemente a
sus asegurados.

Se tienen que planificar las necesidades de infraestructura, de -
personal y de materiales siendo el Gltimo rubro al cual habrid que
dedicarle mayor atencidn, pues son ellos los que directamente se -
relacionan con la demanda de servicios de los derechohabientes, -
dichos materiales son: medicamentos, articulos generales, material,
equipo e instrumental médico quirirgico y odontoldgico, herramien -
tas y repuestos.

Es por ello que se justifica el di efiar un Sistema de Proveeduria
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CUADRO N2 1.6

DETALLE DE LA PROYECCION DE LA DEMANDA

PARA 1980

A. COTIZANTES

a.

T a0 o

Trabajadores actualmente sujetos
al régimen

PLANES DE COBERTURA

. Empleados piiblicos

. Trabajadoras Domésticas

. Trabajadores Pecuarios

. Trabajadores Agricolas Permanen-

tes

. Trabajadores Agricolas Ocasiona-

les

. Pequefios Empresarios y Trabajado

res Independientes
Total incremento en Cobertura

TOTAL ACTIVOS

B. BENEFICIARIOS
Esposas y compafieras de vida de:

a.

b.
G;

Trabajadores actualmente sujetos
al régimen

Empleados Pidblicos
Trabajadores Pecuarios

d. Trabajadores Agricolas Perma -

nentes

. Trabajadores Agricolas Ocasiona-

les

. Pequefios Empresarios y Trabaja-

dores Independientes
Total Esposas y Comp. de vida

Total Incremento en cobertura
(A + B)

TOTAL DERECHOHABIENTES

Y PLANES DE EXPANSION

Incremento en

la cobertura

(%)

266.140
76,350 28.7
52.352 19.7
30.265 11.4
209.933 78.9
399.651 150.2
115.271 43.3
883.822 332.1

1,149.962
114.174 42.9
32.754 1233
6.960 2.6
48.285 18.1
91.920 34.5
25.475 9.6
319.568 120.1
452.2

1,203.390

1.469.230__




para el ISSS capaz de responder y satisfacer todas las necesi-
dades de suministros que la Institucion requiere, el cual debe-
rd ser eficiente y funcional dentro de cualquier politica de -
proyeccidn social que se implemente, lograndose a través del mis
mo, una Optima relacidfn costo/beneficio.

D. AMALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Al considerar los aspectos referentes a la situacidon actual del De-

partamento de Proveedurfa del ISSS en sus diferentes secciones, acti
vidades y funciones se han 1legado a detectar ciertos problemas, los
cuales se plantean con el objeto de que sirvan de base para el esta-
blecimiento de las necesidades del presente disefio.

En el drea de Organizacidn, se presentan deficiencias de tipo estruc
tural, siendo una razdn el no haber un Manual de Organizacidn que -
determine la estructura propia del Departamento, asf como las fun -
ciones correspondientes. Como consecuencia, existe un alto grado de
centralizacion en la Jefatura, To cual obstaculiza el desarrolloc de
las labores propias de Direccidn.

La decision de "cudnto" y "cudndo" comprar no estd definida, ya sea
porque no existe la informacidn oportuna, adquiriéndose los produc-
tos en cantidades inadecuadas, o porque el tiempo en el cual se tu-

vo que iniciar el proceso de compras estd atrasado, ocasionando es-
casez imprevista.

Para el caso, al analizar el cuadro 1.7 de las compras realizadas
por el Departamento de Proveeduria, se observa que en los dos Glti-
mos afios se han adquirido en suministros un promedio anual de 15 mi
1lones de colones, de Tos cuales quedan en inventario en los almace-
nes al final del afio, aproximadamente 6.5 millones de colones repar-
tidos de la siguiente manera:




CUADRO N? 1.7

COMPRAS REALIZADAS POR EL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

& . Total

Afio Descripcion En plaza Importacion
Medicamentos 1.982.957 3.732.446 5.715.403
Material, Instrumental y

1977 Equipo Médico Quirdrgico 591.634 2.392.624 2.984.258
y Odontolé6gico

1978 Articulos generaies 4.118.248 1.323.979 5.442.227
Herramientas y repuestos 345.847 390. 323 736.170
TOTAL 14.878.058
Medicamentos 3.476.704 3.732.653 7.209.357
Material, Instrumental y

1978 Equipo Médico Quiriirgico 423.772 2.624.391 3.048.163
y Odontoldgico

1979 Articulos Generales 3.311.336 241.976 3.553.312
Herramientas y Repuestos 843.238 436.722 1.279.960
TOTAL 8.055.050 7.035.742 15.090.792
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Almacén de Medicamentos 3.0 millones
Almacén de Articulos Generales 2.5 millones
Almacén de Repuestos 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 1a Ins
titucion.

Estd claro,que con un inventario minimo de ocho meses se tienen
inmovilizados una gran cantidad de recursos econdmicos; en caso

se mantuviera esta politica (colchdon de seguridad),con el incre-
mento de la demanda para este afio, es 16gico pensar que el monto
de las compras se incrementard (aproximadamente a veinte millones)
lo que traerd caomo consecuencia que al final del presente afio se -
tendrd en inventario una cantidad promedio de 8.6 millones de co -
lones, lo cual es un resultado que no ofrece ventajas para el Ins
tituto, ya que éste tiene otros compromisos que cumplir a corto -
plazo, por 1o que se considera necesario establecer métodos de rea
provisionamiento. que equilibren las necesidades de suministro con
los gastos de Compra y Almacenamiento.

Considerando que las compras realizadas por importacidn represen-
tan el 75% 1/ del total de articulos (Productos procedentes del
extranjero y no inversidn de compra), es necesario poner atencidn
a este indice. En el caso de que las decisiones de compra se die-
ran en el tiempo oportuno, el ingreso de los productos a los alma-
cenes no 1lega en el tiempo previsto, debido a que los trdmites -
de almacenaje y ain la obtencidn de 1a 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 trdmites ya mencionados que se dan fuera de la Institucion,

17 FUENTE: Depto. de Proveeduria. Seccion de Importacidn.
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es por ello que se hace necesario considerar dentro de este -
estudio una reestructuracidon interna de la seccidn de compras
que contemple al personal antes dicho.

Debido a que no existen cuadros basicos para algunos de 1os gru
pos de suministros y los existentes estan incompletos o desactua
lizados, se tiene un desconocimiento exacto del "qué" comprar, -
dandose en algunos casos compras inadecuadas, duplicidad de pedi
dos o despachos de articulos no solicitados.

Esto se da principalmente en los Articulos Generales y en el Ma-
terial e instrumental médico quirdrgico y odontoldgico.

Se tiene que tomar en cuenta que no esta bien definido quién o
quiénes son las personas responsables de la actualizacidn de los
Cuadros Basicos,y a 1a vez de darlos a conocer a todas las unida-
des usuarias del Sistema de Proveeduria.

Al establecer una normatizacidn adecuada de los productos, se lo
grara cumplir con un objetivo bdsico, el cual es de que todas las
unidades involucradas en el sistema conozcan los articulos gue se
manejan en los Almacenes, unos para administrarlos y otros para -
utilizarlos, lograndose a través de ellos una reduccidon de pérdi-
das para la Institucién.

Con respecto a los Almacenes, los tres existentes; de Articulos
Generales, Medicamentos y Repuestos, trabajan independientemente,
sin ninguna supervision directa ejercida, lo cual trae como con-
secuencia que no existe unificacion de criterios en cuanto a la
organizacion interna de ellos, especificamente a los procedimien
tos de recepcibn, ubicacidén y despacho.

Lo anterior determina la necesidad de establecer una Direccion -
comin que dicte politicas propias para el almacenamiento y a la
vez coordine y dirija las actividades de cada Almacén mediante
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el establecimiento de procedimientos que agilicen las funcio-
nes de recepcion y despacho.

También es necesario crear mecanismos que permitan la localiza-
cibn inmediata de los articulos, ya que actualmente ésto se de-
sarrolla a criterio de las personas encargadas de la recepcidn.

El control de existencias, por 1levarse manualmente y haber una
diversidad de productos (aproximadamente veinticinco mil) hace -
imposible 1levar eficientemente su control y se observa en el he
cho de que existe un atraso en dichos controles de tres meses; -
ademds la inexactitud existente en el establecimiento de los sal-
dos, 1o que repercute en la falta de informacidn para efectos de
un aprovisionamiento adecuado y oportuno.

Otro aspecto al cual hay que dedicarle atencidn, es al subsiste-
ma de distribucién, ya que los almacenes reciben un promedio de
15 requisiciones diarias y atienden a las siguientes unidades.

Farmacias 44
Centros de Especializacion 11
Unidades Administrativas 45

Todas ellas requieren los servicios de los Almacenes en cualquier
fecha, viéndose éstos en dificultades para atenderlas oportunamen
te, 10 que se origina por la falta de una programacion en la re -
cepcion de las requisiciones, asi como también de los despachos
hacia las unidades solicitantes, repercutiendo en entregas tar -
dias y 1a sub utilizacion de 1os recursos disponibles para el -
transporte.

En base al analisis anteriormente expuesto, quedan establecidas

las necesidades del presente estudio, dando la pauta para la fi-
jacidn de objetivos especificos que deberd cumplir el disefio del
Sistema de Proveeduria.




DISERO DEL SISTEMA TE PROVEEDURIA




A. OBseTivos Y ALcAnces DEL Disefio

1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Sistema de Proveeduria para el Instituto Salvadorefio -
del Seguro Social, cuyo funcionamiento determine automdticamente
las decisiones de "cudnto" y "cudndo" comprar, logrando que el -
nivel de inversion en los inventarios de los suministros adquiri
dos sea el menor posible, sin que rebase el 1imite que garantice
la satisfaccion de la demanda.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Crear una estructura de organizacion adecuada a las actividades
desarrolladas por el Departamento de Proveeduria, que faciiite
una gestidn eficiente. Dicha estructura deberd estar acorde con
las necesidades del Sistema y a la vez, servir de apoyo en las
funciones que en dicho sistema se desarrollen.

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

~ Desarrollar un mecanismo de reaprovisionamiento eficiente, me-
diante un control de inventarios adecuado que determine las -
cantidades econbmicas de compra y establezca los niveles 8pti-
mos de inventario.

- Crear también un sistema de control de existencias en las far-
macias, de tal manera que 1a reposicidon de sus productos sea -
automética a fin de minimizar la escasez imprevista en ellas.

- Formular normas y procedimientos para que se rijan tanto la Pro
veeduria como las unidades solicitantes a fin de regular la ela
boracidn y el trdmite de las requisiciones, '




- Establecer mecanismos que determinen las necesidades reales del
drea de almacenamiento para lograr un mejor aprovechamiento del
espacio fisico disponible,y asi. optimizar la inversion en infra
estructura..

-~ Establecer normas y procedimientos para el buen funcionamiento -
de las actividades de recibo, distribucidén de los suministros -
dentro de los almacenes y despacho de 1os mismos.

~ Determinar 1a necesidad de modificar las leyes y reglamentos -

para adecuarlas a la dindmica del proceso de compras dentro -
del Sistema de Proveeduria.

« Elaborar un Programa de Distribucibn de los suministros adqui-
ridos por el Departamento de Proveeduria, a fin de que los Al-
macenes cumplan con mayor eficiencia la funcidn de abastecimien
to a las Unidades solicitantes.

- Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios que -
sirvan de base para la mecanizacidon del Sistema de Proveeduria,
con To cual se logrard que el control de existencias y decisio-
nes de inventario sean efectivos en las dreas de Compras, Alma-
cenamiento y Distribucion.

. ALCANCES DEL DISENO

E1 Disefio del Sistema de Proveeduria funcionard para los siguien-
tes rubros del inventario del Instituto.

- Medicamentos

- Material, equipo e instrumental médico quirirgico y odontoldgi-
co

- Articulos generales

- = Herramientas y repuestos




E1 control de los inventarios estard referido a los almacenes
centrales situados dentro de la organizacidn del Departamento -
de Proveeduria y de los Almacenes Regionales.

E1 Disefio también mostrard los mecanismos que tendrén que utilizar
se para que a las farmacias se les de reposiciones automdticas en
sus existencias, por 1o que se dard un control mds estricto en -
ellos.

Se establecerdn las bases de estructuracifn de los cuadros bésicos
sin 1legar al disefio detallado de los mismos.

En el &rea de almacenes se formulard una metodologia para la deter
minacifn de necesidades de espacio y de distribucibn de los artfcu
los dentro del Almacén, sin 1legar a desarrollar un estudio comple
to de Distribucifn en planta.

En 1a mecanizacion del Sistema de Proveeduria se presentard su fun-
clionamiento, determindndose la aplicacidon de este, asi como tam -
bién l1a configuracidn del equipo a utilizar, sin 1legar a elaborar
los programas del equipo que se recomiende.

Dentro de la estructura organizativa, para la Unidad de Produccidn
propuesta solamente se definira el objetivo y funciones principa-
les de dicha unidad, sin 1legar a un ordenamiento detallado de sus
actividades.

Se estima que la funcionabilidad del disefioc serd de cinco afios, -

después de los cuales se considera habrd que hacerle los ajustes
respectivos.




CAPITULO 1
ORGANIZACION
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B.

A. OBUETIVO.

Proporcionar bases para el establecimiento concreto de autoridad,

evitando vacios de responsabilidades que pudieran surgir en el de-
sempefio del trabajo (Ver Organigrama propuesto en Anexo NS 1)

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA.

OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Responsable ante: Jefe de la Divisidn Administrativa
Supervisa a : Todas las Jefaturas del Departamento

OBJETIVO:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades
del Departamento de Proveeduria.

FUNCIONES GENERALES:

Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar mediante la -

definicidon y el establecimiento de politicas; normmar los volime-
nes de mercaderias a adquirirse, asi como los mecanismos necesa -
rios para abastecer debidamente a todas las dependencias del ISSS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Establecer l1as bases técnicas del Sistema de Proveeduria del -

Instituto, para someterlas a consideracion de la Direccidn Ge-
neral del ISSS.

Velar porque la ejecucidn del Plan de Compras se realice consi-
derando los factores de calidad, oportunidad y precio.

Fimar todas las 6rdenes de compra y contratos de acuerdo a la
facultad que le ha establecido la Direccidn General de la Insti
tucidn.
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- Serd responsable de que se apliquen las sanciones a que se -
hagan merecedores los suministrantes que caen en atraso de -
las entregas, conforme a 1o establecido en los pedidos y con-
tratos.

. SUB JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Responsable ante: Jefatura del Departamento de Proveeduria

Supervisa a: Jefatura de las Secciones de Compras, Im-
portaciones, Procesamiento de Datos, Almace
nes, Produccidn, Servicios Administrativos
Auxiliares.

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar todas las areas de la Proveeduria dotdndo-
las oportunamente de los elementos y recursos humanos, financieros
y materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES GENERALES:

- Proporcionar los recursos necesarios a todas las dreas de ia -
Proveeduria, vigilando la ejecucidn de los programas internos -

de operacidn, encargdndose de la prestacion de los servicios ad
ministrativos del Departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Coordinar la elaboracidon de los programas internos de operacidn
de cada una de las secciones de la Proveeduria; los presupues -
tos respectivos y el consolidado del Departamento.

- Conocer el avance de los programas internos de operacién de to-
das las unidades del Departamento, encargadndose de vigilar el
ejercicio del presupuesto de cada uno.

- Efectuar los tramites necesarios que estén vinculados con el -
personal de la proveeduria y elaborar reportes para la Jefatu-
ra.
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- Sugerir los cambios que se consideren pertinentes a la estruc-
tura orgdnica del Departamento, asi como sus normas y procedi-
mientos para que sean analizados conjuntamente en la Jefatura.

- Determinar necesidades que requieran la prestacibn oportuna de
los servicios administrativos .

- Controlar los fondos asignados a la caja chica, encargdndose de
manejar las erogaciones y los reembolsos del mismo.

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

- Sustituir al Jefe del Departamento en su ausencia.

. COMISIONES ASESORAS DE COMPRA

Responsable ante: Direccidon del Instituto
Supervisa a: No tiene ningin tipo de supervisifn
OBJETIVO:

Garantizar que las adquisiciones del Instituto se realicen en con-
diciones Gptimas de oportunidad, calidad, precio y servicio.

INTEGRACION

A. MEDICAMENTOS

Médico Farmacdlogo

Jefe Regencia de Farmacia

Jefe Departamento de Proveeduria
Jefe Almacén de Medicinas

B. MATERIAL MEDICO QUIRURGICO Y PARAMEDICO

Jefe Departamento de Cirugia

Jefe Central Esterilizacion y Suministros

Jefe Servicios de Enfermeria a Nivel Nacional
Jefe Almacén de Instrumental M&dico Quirirgico
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. MATERIAL E INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO

Jefe Departamento Odontologfa Centro M&dico
Odontdlogo Planificador
Jefe Almacén Instrumental M&dico Quiridrgico

. MATERIAL, HERRAMIENTAS Y REPUESTOS

Jefe Departamento de Mantenimiento
Jefe Departamento Servicios Generales
Representante del Departamento de Proveeduria

. ARTICULOS GENERALES

Administrador del Centro Médico
Jefe Almacén General
Representante de la Jefatura Division Administrativa

. INSTRUMENTAL MEDICO QUIRURGICO

Jefe Departamento de Cirugia

Jefe de Servicios de Enfermeria a nivel nacional
Jefe ALmacén Instrumental Médico Quirirgico

Jefe Seccidn Técnica Operaciones y Mantenimiento

. MATERIAL E INSTRUMENTAL DE LABORATORIO CLINICO PATOLOGICO
Supervisor de Laboratorio Clinico

Jefe de Laboratorio Clinico

Jefe Departamento de Patologia

Jefe Almacén Instrumental Médico Quiriirgico

. ROPA HOSPITALARIA

Jefe Taller de Costura
Jefe de Lavanderia
Jefe de Salas de Operaciones
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E1 coordinador de todas las Comisiones Asesoras de Compra serd
el Jefe de Departamento de Proveeduria.

FUNCIONES:

- Colaborar con la Direccidn General del Instituto, en las tareas
tendientes a establecer los Cuadros Bdsicos de los artfculos -
que maneja la Proveeduria.

- Conocer de los concursos que se celebren y opinar sobre el Cua
dro de Andlisis de Ofertas de los Productos contemplados en di-
chos concursos.

- Recomendar 1a adjudicacitn de las compras, basandose en los cua

dros de andlisis respectivos y en criterios propiamente técni -
cos.

. SECCION DE COMPRAS

Responsable ante: Jefatura de la Sub-Proveeduria

Supervisa a: Jefatura de 1a Unidad de promocidn de concur-
sos, articulos generales, medidamentos, repues
tos.

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de suministros de tal manera que se -
efectllen en condiciones Sptimas de oportunidad, calidad y precio.

FUNCIONES GENERALES:

- Teniendo presente el presupuesto respectivo desarrollard los -
planes de compra para cada uno de los grupos de suministros y -
velard por el cumplimiento de los proveedores.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

En coordinacidn con la Sub Jefatura de la Proveedurfa definir

qué articulos, familias de articulos o grupos de suministro -

deberdn adquirirse mediante concurso y cudles mediante libre -
gestion.

Asegurarse que en las ofertas, ya sea por concurso o libre ges-
tién, 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 el Ar-
chivo del Instituto dispongan de iguales condiciones para ofre-
cer sus productos.

Asegurarse de que se programen los concursos de aquellos articu
los, familias de articulos o grupos de suministro cuya compra
deba realizarse por este medio.

Verificar que los proveedores reciban oportunamente los pedidos
firmados por la persona autorizada, segiin 1o establecido en el
Reglamento Interno del Instituto.

Velar por el cumplimiento de los proveedores, hasta que se haga
la recepcidon de 1os articulos pedidos en el almacén.

Procurar que se entreguen a tiempo a los proveedores los docu -
mentos que hacen constar las entregas de los diferentes suminis
tros, para que les sean cancelados de acuerdo a los procedimien
tos en vigencia.
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- Presentar las solicitudes de modificacion de pedidos, de can-
celacion o de ampliacién en el plazo de entrega a la conside-
racion y autorizacion de 1a Sub-Jefatura.

- En caso que lo considere necesario, solicitar a la Unidad de -
Procesamiento de Datos que emita informe de precios, y en su -
caso coordinar su accion para localizar nuevos proveedores.

- Cuando se reformule una sancion a los proveedores, evaluaria,
para recomendar lo procedente al Sub Jefe de la Proveeduria.

- Comunicar las negativas de suministro a las dreas o unidades -
solicitantes, cuando no se justifique 1a adquisicibn de los ar

tfculos requeridos conforme a las normas vigentes.

- Comunicar la 1legada de articulos por pedidos especiales.

. UNIDAD DE PROMOCION DE CONCURSOS

Responsable ante Jefatura de la Seccion de Compras
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Archivo de Proveedores

Expedientes de licitaciodn

Bases especificas para 1os concursos
Reporte de incumplimiento de Proveedo-
res

Cuadros Basicos

Listado de productos en nivel minimo

FUNCIONES GENERALES

- Elaborar la programacion de los concursos en base a las prio-
ridades dadas por la Jefatura de la Seccidon de Compras.

- Ejecutar los concursos para la compra de Tos grupos de sumi -
nistro.




- Vigilar el cumplimiento de las bases de los concursos, verifi-
cando que se apliquen las disposiciones y politicas que dicte -
la Jefatura de 1a Proveeduria.

FUNC IONES ESPECIFICAS:

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

- Archivar expedientes, concursasyavisos, llevar registro de con
cursos piblicos y avisos de adjudicacion, revisar calculos en -
cuadro de andlisis de ofertas en las compras por 1ibre gestibn.

- Recibir avisos del Jefe de la Seccidn de Compras sobre articu-
los a comprar por concurso y elaborar cartel para su publicacidn.

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

- Recibir de la Unidad de Procesamiento de Datos informe de pro -
ductos que han 1legado a su nivel mfninmo para efectos de reali-

zar la compra.

. UNIDAD DE COMPRA DE ARTICULOS GENERALES

Responsable ante : Jefatura de la Seccidon de Compras
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Archivo de Proveedores

Lista de Precios

Avisos de Adjudicacion

Reporte de Existencias en Nivel Minimo
Contratos de Compra

Cuadros Basicos

Solicitud de Compra




FUNCIONES GENERALES:

- Ejecutar los programas de compra de los grupos de suninistros
de la categoria de articulos generales.

- Vigilar el cumplimiento de los proveedores, para liberar el -
pago de los articulos suministrados con arreglo a las disposi-
ciones y politicas que dicte la jefatura de compras.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la realizacion de Tos concursos de aquellos gru-
pos de suministros que estén a su cargo.

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

- Asignar los pedidos al proveedor que en el concurso o0 en la -
licitacion abierta ofrezca mejores condiciones de calidad, pa-
go y precio.

- En base a politicas fijadas por la Sub Jefatura, asignar los -
pedidos de 1os grupos de Suministros a su cargo, verificando -
que los proveedores los reciban o rechacen oportunamente.

- Solicitar al Departamento de Importaciones que realice los tré
mites necesarios para importar aquellos articulos que deban -
comprarse en el extranjero.

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

- Comunicar las negativas de suministros a las &reas o unidades
solicitantes, cuando no se justifique la adquisicién de los -
articulos requeridos conforme a las normas vigentes, previa -
anuencia de la Jefatura de la Seccidon de Compras.




UNIDAD DE COMPRA DE MEDICAMENTOS

Responsable ante: Jefatura de l1a Seccidn de Compras
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Archivo de Proveedores

Lista de Precios

Avisos de adjudicacifn

Reporte de Existencias en Nivel Minimo
Contratos de Compra

Cuadros Basicos

Solicitud de Compra

FUNCIONES GENERALES:

- Ejecutar los programas de compra de 105 grupos de suministros
de 1a categoria de medicamentos.

- Vigilar el cumplimiento de los proveedores, para liberar el -
pago de los articulos suministrados con arreglo a las disposi-
ciones y politicas que dicte la Jefatura de compras.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Participar en la realizacién de los concursos de aquellos gru-
pos de suministros que estén a su cargo.

- Solicitar cotizaciones simultdneamente a todos los proveedores,
encargdndose de recibirlas y de hacer los cuadros comparativos
correspondientes.

- Asignar los pedidos al proveedor que en el concurso o en ia -
Ticitacidn abierta ofrezca mejores condiciones de calidad, pa
go y precio,

- En base a politicas fijadas por la sub jefatura, asignar los -
pedidos de los grupos de suministros a su cargo, verificando
que los proveedores los reciban o rechacen oportunamente.

- Solicitar al Departamento de Importaciones que realice los -
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trémites necesarios para importar aquellos articulos que deban
comprarse en el extranjero.

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

- Comunicar las negativas de suministros a las dreas o unidades
solicitantes, cuando no se justifique la adquisicibn de los -
articulos requeridos conforme a las normas vigentes, previa -
anuencia de la Jefatura de la Seccidn de Compras.

UNIDAD DE COMPRA DE HERRAMIENTAS Y REPUESTOS

Responsable ante: Jefatura de la Seccion de Compras
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Archivo de Proveedores

Lista de Precios

Avisos de adjudicacibn

Reporte de Existencias en nivel mini-
mo

Contratos de Compra

Cuadros Basicos

Solicitud de Compra

FUNCIONES GENERALES:

- Ejecutar los programas de compra de 10s grupos de suministros
de la categoria de herramientas y repuestos.

- Vigilar el cumplimiento de los Proveedores, para liberar el -
pago de Tos articulos suministrados con arreglo a las dispo-
siciones y politicas que dicte la Jefatura de Compras.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Participar en la realizacion de los concursos de aquellos -
grupos de suministros que estén a su cargo.

- Solicitar cotizaciones simultdneamente a todos los proveedo -




res, encargandose de recibirlas y de hacer los cuadros compa-
rativos correspondientes.

- Asignar los pedidos al proveedor que en el concurso o en la -
licitacidn abierta ofrezca mejores condiciones de calidad, pa
go y precio.

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

- Solicitar a la Seccibén de Importaciones que realice los triami--
tes necesarios para importar aquellos articulos que deban com-
prarse en el extranjero.

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

- Comunicar las negativas de suministros a las d&reas o unidades
solicitantes, cuando no se justifique la adquisicidn de los -
articulos requeridos conforme a las normas vigentes previa -
anuencia de la Jefatura de la Seccidn de Compras.

5. SECCION DE IMPORTACIONES

Responsable ante: Sub Jefatura de Proveeduria

Supervisa a: Encargado de Franquicias y P6lizas,
Tramitacién Aduanera, Control e ins-
peccibn de Mercaderias de Importacibn

OBJETIVO:

Realizar la gestién necesaria para el trémite de los pedidos y -
documentos de los articulos gque deban adquirirse en el extranjero




FUNCIONES GENERALES-

- Tramitar los documentos necesarios para 1a importacidn de los
productos adquiridos en el exterior.

FUNC IONES ESPECIFICAS:

- Recibir y registrar los avisos de adjudicacidn de articulos de
importacion a solicitud de los Departamentos del ISSS para -
efectos de iniciar los tramites correspondientes.

- Por conducto de la Jefatura de la Proveeduria solicitar a la
Administracién Financiera del Instituto, la emision de cheques
para la apertura de cartas de crédito, modificaciones y formas
de pago por gastos de almaceraje, desembarco y transporte.

- Registrar y archivar eficientemente 1os formularios relaciona-
dos con la Direccidon de Aduanas de la Repilblica.

- Controlar los documentos que se entreguen a l1a persona encar-
gada de los tramites aduanales.

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

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

. UNIDAD DE POLIZAS

Responsable ante: Jefatura de la Seccidon de Importacio-
nes

Supervisa a: Personal bajo su cargo

Registros y Archivos: Polizas de importacidn
Contratos

Guia aérea o conocimiento de embarque
Facturas comerciales

Listas de empaque

Actas de Recepcidn




FUNCIONES GENERALES:

- Obtener la legalizacion de los pedidos ante las autoridades -
respectivas (Ver funciones especificas) a fin de tramitar las
franquicias y elaborar las pdlizas de importacifn.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Recibir los pedidos de mercaderias de importacidn

- Tramitar la legalizacion de los pedidos ante:
Consejo Superior de Salud Pidblica
Ministerio de Relaciones Exteriores
Ministerio de Economia
Ministerio de Hacienda
Banco Central de Reserva

- Recibir los documentos de embarque, a fin de comparar lo pe-
dido con 1o facturado.

- Clasificar y distribuir los documentos de embarque para fran-
quicias, Ordenes de pago y unidad de control.

- Elaborar solicitudes de drdenes de pago

- Elaborar las solicitudes de franquicia

Preparar las pdlizas de importacion

. UNIDAD DE TRAMITACION ADUANERA

Responsable ante: Jefatura de la Seccidn de Importacio-
nes

Supervisa a: Personal bajo su cargo

Registros y Archivos: Polizas de importacidn

Solicitud y orden de franquicia
Aduanera de Imporacién

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 el extranjero por el ISSS de las aduanas
respectivas, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Tramitar las franquicias aduaneras de importacidn de que goza
el ISSS, en los Ministerios de Economia y Hacienda, Corte de
Cuentas de la Replblica y Direccidn General de Aduanas.

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

- Tramitar los registros Aduaneros
- Retirar mercaderias de las Aduanas respectivas

- Tramitar ingreso de mercaderias a Unidad de Control

. UNIDAD DE CONTROL E INSPECCION DE MERCADERIAS DE IMPORTACION

Responsable ante: Jefatura de la Seccidn de Importacio-
nes

Supervisa a: Personal bajo su cargo

Registros y Archivos: Certificados de Seguro

Conocimientos de embarque
Facturas comerciales
P61izas de Importacion

FUNCIONES GENERALES:

- Controlar eficientemente la recepcion de mercaderias que pro-
vengan del extranjero e informar a los encargados de pagos Yy
reclamos sobre averias o faltantes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS-

- Verificar la documentacion requerida para las tramitaciones -
aduaneras.

- Controlar los retiros de mercaderias que se realizan de las -
aduanas a los Almacenes de la Proveeduria

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

. SECCION DE PRODUCCION

Responsable ante: Sub Jefatura de la Proveeduria
Supervisa a: Encargados de taller de costura e im-
presiones.

OBJETIVO:

Cumplir con los requerimientos de produccidon en lo referente a
Costura e Impresiones.

FUNCIONES GENERALES:

- Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades -
realizadas por los Talleres de Impresidn y Costura.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elaborar planes y programas de produccion de los productos -
que se producen en los talleres.

- Elaborar las Ordenes de trabajo y velar porque éstas se cum-
plan en el tiempo previsto.

- Controlar los costos relacionados con la operacion de los ta-
1leres.

- Disefiar eficientes métodos de trabajo para un mejor aprovecha-
miento de la capacidad instalada y el uso racional de la materia
prima.




- Dictar normas de control de calidad con el propdsito de que los
productos cumplan con los requerimientos especificados.

- Proponer a la Sub Jefatura del Departamento la factibilidad de
desarrollar nuevos procedimientos de trabajo, para la elabora-
cibn de nuevos productos.

. TALLER DE COSTURA

Responsable ante: Jefe Seccidn de Produccibn

Supervisa a: Personal de Corte, Confeccidn y Refac-
cibn

OBJETIVO:

Confeccionar 1a ropa necesaria de acuerdo a las demandas que las
Unidades M&dicas y Hospitalarias efectiien.

FUNCIONES GENERALES:
- Dirigir, coordinar y supervisar la produccidn de ropa, de acuer

do a los programas desarrollados por el Jefe de Seccibn.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elaborar los reportes de produccidn de la ropa confeccionada.
- Elaborar los avisos de compra con anticipacibn a las necesida-

des de Materia Prima.

- Mantener existencias de ropa confeccionada de acuerdo a las -
demandas que las Unidades Médicas y Hospitalarias efect(an.

- Elaborar andlisis de costos de produccidn para racionalizar el
uso de la materia prima.

- Elaborar las bdrdenes de produccidn de acuerdo a l1os programas -
presentados por la Jefatura de la Seccion.
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b. TALLER DE IMPRESIONES

Responsable ante: Jefe Seccidon de Produccibn
Supervisa a: Personal de Impresiones
OBJETIVO:

Desarrollar los trabajos de impresitn de toda la papelerfa y for
mularios , asi como documentos que sean solicitados por la Jefatu
ra de la Proveeduria.

FUNCIONES GENERALES

- Dirigir, coordinar y supervisar todos los trabajos de impresibn
que tenga que desarrollar el taller,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Organizar adecuadamente el desarrollo del trabajo, mediante la
asignacidn de tareas especificas al personal.

- Coordinar las actividades realizadas por la Seccibn, a fin de -
evitar atrasos en la entrega de los trabajos.

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

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

- Elaborar informes de trabajos realizados y de material consu-
mido para presentarlo al Jefe inmediato.

7. SECCION DE ALMACENES
Responsable ante: Sub Jefatura de la Proveedurfa

Supervisa a: Jefe de Almacén de Medicinas, Articu-
' los Generales, Material e Instrumental
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Médico Quirirgico y Odontolbgico, He
rramientas y Repuestos, Almacenes Re-
gionales.

OBJETIVO:

Garantizar que la custodia, conservacion y l1a distribucibn de -
los articulos adquiridos se ejecute de acuerdo a 1os lineamien-
tos establecidos por la Jefatura de l1a Proveeduria.

FUNCIONES GENERALES:

- Coordinar l1a recepcion, el almacenaje y la distribucifn de los
articulos adquiridos, para satisfacer oportuna y adecuadamente
los requerimientos de las dreas solicitantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Coordinar 1a recepcidn de todos los grupos de suministro, veri
ficando que ésta se realice de acuerdo a 1o estipulado en los
pedidos o contratos de suministro.

- Coordinar y vigilar los tramites de canje, devolucidn o recha-
zo de Tlos articulos que conforme a la opinidn de los responsa-
bles de 1a recepcidn de Tos suministros, no satisfagan los re-
querimientos especificos del ISSS.

- Ser responsable del Almacenaje de los articulos de todos ios -
grupos de suministro recibidos, conforme a las normas y proce-
dimientos establecidos.

- Verificar el registro de todos los grupos de suministro reci-
bidos, conforme a los procedimientos establecidos.

- Coordinar el despacho oportuno de los articulos requeridos por
las dreas solicitantes, conforme al programa de distribucibn.

- Por conducto de la Sub Jefatura del Departamento de Proveedurfa
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emitir normas y procedimientos de almacenaje y distribucibn -
que deben regir el funcionamiento de los almacenes.

a. ALMACEN DE MEDICINAS

Responsable ante: Jefatura Seccidn de Almacenes
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Catdlogo de Unidades solicitantes

Cuadros Bésicos

Requisiciones-Envio

Solicitud de Compras

Reporte de Existencias

Informe de Fechas de Vencimiento
Calendario de Recepcidn y Distribucibn
Actas de Ingreso

Avisos de Compra

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, almacenar y distribuir los articulos adquiridos para -
satisfacer los requerimientos de las dreas solicitantes, con -
arreglo a las politicas y normas establecidas por la Jefatura
de 1a Seccifn de Almacenes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar que los artfculos se reciban conforme a lo estipula-

do en los pedidos en cuanto a cantidad, presentacidn, tiempo y
calidad. ’

De acuerdo a 1a opinidon emitida por 1os responsables de la Re-
cepcibn de los Suministros, tramitar el canje, devolucibn o el

rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos o
especificaciones respectivas.

Registrar las actas de ingreso de los articulos, conforme a los
procedimientos establecidos.
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- 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 informes
de existencias emitidos por la Unidad de Procesamiento de Da-
tos.

- Emitir solicitudes de compra de productos no almacenables, cuan
do las unidades solicitantes lo requieran.

- Despachar oportunamente los articulos requeridos por las &reas
solicitantes, conforme a la calendarizacion y procedimientos -
establecidos.

. ALMACEN DE ARTICULOS GENERALES

Responsable ante: Jefatura Seccidon de Almacenes
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Catalogo de Unidades solicitantes

Cuadros Basicos

Requisiciones-Envio

Solicitud de Compras

Reporte de Existencias

Informe de fechas de vencimiento
Calendario de Recepcidn y Distribucibn

FUNCIONES GENERALES:

- Recibir, almacenar y distribuir los articulos adquiridos para
satisfacer los requerimientos de las areas solicitantes, con
arreglo a las politicas y normas establecidas por la Jefatura
de 1a Seccion de Almacenes .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Verificar que los articulos se reciban conforme a lo estipula-
do en los pedidos en cuanto a cantidad, presentacidon y tiempo.
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De acuerdo a la opinion emitida por los responsables de la
Recepcidn de los Suministros, tramitar el canje, devolucibn o
el rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimien-
tos o 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 l1a periodicidad que establez
ca la jefatura de la proveeduria para comparar con los informes
de existencias emitidos por l1a Unidad de Procesamiento de Datos.

Emitir solicitudes de compra de productos no almacenables, cuan
do las unidades solicitantes lo requieran.

Despachar oportunamente los articulos requeridos por las &reas
solicitantes, conforme a la calendarizacion y procedimientos -
establecidos.

. ALMACEN DE MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO, QUIRURGICC Y

ODONTOLOGICO.

Responsable ante: Jefatura Seccidn de Almacenes
Supervisa a: Personal bajo su cargo

Registros y Archivos: Catdlogo de Unidades solicitantes

Cuadros Bésicos

Requisiciones-Envio

Solicitud de Compras

Reporte de Existencias

Informe de Fechas de Vencimiento
Calendario de Recepcidn y Distribucién
Actas de Ingreso.
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FUNCIONES GENERALES:

- Recibir, almacenar y distribuir los articulos adquiridos para
satisfacer los requerimentos de las dreas solicitantes, con
arreglo a las politicas y nomas establecidas por la Jefatura
de 1a Seccidn de Almacenes. '

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

- De acuerdo a 1a opinion emitida por los responsables de 1a Re-
cepcidn de los Suministros, tramitar el canje, devolucidn o el
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos o
especificaciones respectivas.

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

- Almacenar los artficulos recibidos de acuerds a los procedimien-
tos establecidos.

- Efectuar los recuentos fisicos con la periodicidad que establez
ca la Jefatura de 1a Proveedurfa para comparar con los informes
de existencias emitidos por 1a Unidad de Procesamiento de Datos.

- Emitir solicitudes de compra de productos no almacenables, cuan
do las unidades solicitantes 1o requieran.

- Despachar oportunamente los articulos requeridos por las &reas
solicitantes, conforme a la calendarizacién y procedimientos -
establecidos.

. ALMACEN DE HERRAMIENTAS Y REPUESTOS

Responsable ante: Jefatura Seccidtn de Almacenes
Superﬁisa a: Personal bajo su cargo
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Registros y Archivos: Cuadros Bdsicos

Requisicion-Envio
Reporte de Existencias
Actas de Ingreso
Solicitudes de Compras

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, almacenar y distribuir los articulos adquiridos para -
satisfacer los requerimientos de las dreas solicitantes, con -
arreglio a las politicas y normas establecidas por la Jefatura
de la Seccidon de Almacenes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar que los articulos se reciban conforme a 1o estipulado
en los pedidos en cuanto a cantidad, presentacion y tiempo.

De acuerdo a la opinién emitida por los responsables de la Re-
cepcion de los Suministros, tramitar el canje, devolucidn o el
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos o
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 1a Proveeduria para comparar con los informes
de existencias emitidos por l1a Unidad de Procesamiento de Datos.

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

Despachar oportunamente los articulos requeridos por las dreas
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solicitantes, conforme a la calendarizacidon y procedimientos
establecidos.

e. ALMACEN REGIONAL DE ORIENTE.

Responsable ante: Jefatura de la Seccion de Almacenes
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Catdlogo de Unidades Solicitantes

Cuadros Bédsicos

Requisiciones-Envio

Control de Existencias (Kardex)
Calendario de Recepcion y Distribucidn

FUNCIONES GENERALES:

Recibir, almacenar y distribuir los articulos adquiridos para -
satisfacer los requerimientos de las unidades de la zona, con -

arreglo a las politicas y normas establecidas por la jefatura
de la Seccidon de Almacenes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar que los articulos se reciban conforme a lo estipula-
do a los pedidos en cuanto a cantidad y presentacion.

Solicitar suministros a los almacenes Centrales de acuerdo al

calendario establecido para abastecer oportunamente a las uni-
dades solicitantes de la zona.

De acuerdo a la opinidn emitida por los responsables de l1a re-
cepcidn de los suministros, tramitar el canje, devolucién o el
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimicntos o
especificaciones respectivas.

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




- Mantener actualizados los registros de existencias, vigilando
que los niveles de ellos estén en los 1imites establecidos.

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

Despachar oportunamente los articulos requeridos por la Unidad
de la zona conforme a la calendarizacién y procedimientos esta-
blecidos.

- Gestionar a los Almacenes Centrales respectivos el aprovisiona-
miento de los suministros solicitados por las unidades, los -
cuales no se mantienen en existencia permanente, o que se utili
zan para fines especificos, (equipamiento, ampliaciones).

. ALMACEN REGIONAL DE OCCIDENTE

Responsable ante: Jefatura de la Seccidon de Almacenes
Supervisa a: Personal bajo su cargo
Registros y Archivos: Catdlogo de Unidades solicitantes

Cuadros Basicos

Requisiciones-Envio

Control de Existencias (Kardex)
Calendario de Recepcidn y Distribucibn

FUNCIONES GENERALES:

- Recibir , almacenar y distribuir los articulos adquiridos para
satisfacer los requerimientos de las unidades de la zona, con
arreglo a las politicas y normas establecidas por la Jefatura
de la Seccidn de Almacenes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

- Solicitar suministros a los almacenes Centrales de acuerdo al -
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al calendario establecido para abastecer oportunamente a las
unidades solicitantes de la zona.

- De acuerdo a 1a opinidn emitida por los responsables de 1a re-
cepeibn de los suministros, tramitar el canje, devolucidn o el
rechazo de los articulos que no satisfagan los requerimientos o
especificaciones respectivas.

- Mantener un control de vencimiento de los productos que 1o re-
quieran.

- Manterer actualizados los registros de existencias, vigilando
que los niveles de ellos estén en los 1fmites establecidos.

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

- Despachar oportunamente los artfculos requeridos por la Unidad

de la zona conforme a la calendarizacibn y procedimientos esta-
blecidos.

- Gestionar a los Almacenes Centrales respectivos el aprovisiona-
miento de los suministros solicitados por las unidades, los cua-
les no se mantienen en existencia permanente, o que se utilizan
para fines especificos (equipamiento, ampliaciones).

. SECCION DE PROCESAMIENTO DE DATOS.

Responsable ante: Sub Jefatura de 1a Proveeduria

Supervisa a: Analistas, Programadores y Operado-
res.

OBJETIVO:

Generar la informacidn necesaria que sirva de base para estable-
cer los pronésticos de adquisiciones para consumo e inversifn, -
que permita racionalizar el abastecimiento del Instituto.
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FUNCIONES GENERALES

- Procesar, registrar, emitir informes y archivar los datos que
le sean suministrados de acuerdo a las polfticas establecidas
por la Jefatura de 1a Proveeduria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Realizar los andlisis necesarios para establecer la mecaniza-
cion de los sistemas de informacién de 1a Proveeduria.

- Registrar diariamente los movimientos de ingresoc y egreso refe-
rentes a los inventarios manejados por los diferentes almacenes.

- Emitir el informe de los niveles de inventario especificando los
productos que han alcanzado su nivel minimo.

- Recopilar las estadisticas de consumo de las unidades solicitan
tes por clase de articulos.

- Proporcionar la informacifn necesaria para la realizacidn de la
auditoria de las existencias, asi como la evaluacib6n de las mis-
mas.

- Contribuir para evitar la duplicacidon o proliferaci6n de infor-
mes adninistrativos en forma desorganizada.

- Proveer al personal directivo, cuando les sea solicitada, la -
informacidn que sirva de medio de consulta en 1a realizacibn de
sus actividades en 1o concerniente a las decisiones de compra,
inversibn o proyecciones futuras.

- Proponer a la Sub Jefatura cualquier adicidon o mejora a Yos -
sistemas en marcha, mediante la actualizacion de programas y
procedimientos de operacibn.
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. UNIDAD DE ANALISIS

Responsable ante: Jefatura de 1a Seccidn de Procesamien-
to de Datos
Supervisa a: Analistas de Sistemas

FUNCIONES GENERALES.

- Efectuar estudios de Analisis de Sistemas y disefios de procedi-
mientos de actividades tendientes a 1a mecanizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar andlisis de los procedimientos a fin de determinar la
factibilidad de su mecanizacion.

- Recopilar la informacion necesaria para la realizacion de estu-
dios y disefios de sistemas.

- Disefiar diagramas de flujos de operacidon de los sistemas a me-
canizar.

- Disefiar los formularios de entrada y salida del sistema.

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

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

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

. UNIDAD DE PROGRAMACION

Responsable ante: Jefatura de 1a Seccidn de Procesamien-
to de Datos
Supervisa a: Programadores

1




05

FUNCIONES GENERALES:

- Elaborar programas en lenguaje de alto nivel, las aplicaciones
desarrolladas por los Analistas de Sistemas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

- Interpretar los instructivos de programacion.
- Codificar los casos presentados en base al lenguaje a utilizarse.
- Elaborar Tlos programas y revisar la ejecucifn de 1os mismos.

- Disefiar las tarjetas de control para realizar 1a revision de -
las pruebas del programa.

- Catalogar los programas.
- Dar mantenimiento a los programas .

- Mantener actualizados los archivos.

. UNIDAD DE OPERACION

Responsable ante: Jefatura de la Seccidon de Procesamiento
de Datos.
Supervisa a: Operadores

FUNCIONES GENERALES:

- Dirigir y controlar 1la operacidon del Computador a utilizar.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Controlar los trabajos a procesar en el computador.

- Determinar prioridades de los trabajos a procesar, para defi-
nir tiempo-mdquina.

- Perforar 1os programas a procesar y efectuar pruebas de los -
mi smos .




Controlar los archivos de los programas

Procesar los programas atendiendo los diagramas de flujo

Operar el computador segin el proceso a desarrollar

Proporcionar mantenimiento al sistema residente del computador

. SECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS AUXILIARES

Responsable ante: Sub Jefatura del Departamento de Pro-
veeduria

Supervisa a: Personal bajo su cargo

OBJETIVO:

Colaborar con las diferentes unidades del Departamento de Provee-
durfa a desarrollar las actividades relacionadas con las funcio-
nes de transporte, vigilancia, seguridad y marejo de corresponden
cia y todos los servicios auxiliares necesarios para el desempe-
fio de las actividades administrativas.

FUNCIONES GENERALES:

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Procurar el uso racional de los medios de transporte a cargo
de la proveeduria.

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

Mantener en las mejores condiciones de orden y 1impieza las ins-
talaciones del Departamento.

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

- Repartir la correspondencia a las diferentes unidades del Depar
tamento,dentro y fuera de ella.

C. Esquava DE FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA.,

Con el objeto de mostrar las relaciones tanto interna como externas
del Departamento de Proveeduria se presenta en la pdgina N? 69 el
esquema del campo funcional de éste.

Es necesario conocer todo lo que esta relacionado con el funciona -
miento de la proveeduria, puesto que existen unidades que de una u
otra manera afectan el funcionamiento del sistema.

Existen aspectos de caracter restrictivo tales como leyes y regla -
mentos a los cuales el Departamento de Proveeduria tiene que sujetar
se, sin embargo, su funcionamiento nace y depende de las necesidades
que tienen todas las unidades médicas, administrativas y hospitala -
rias. Estas generan solicitudes de suministro, las cuales 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 controlado por la Uni-
dad de Procesamiento de Datos, para efectos de mantener actualizados
Tos inventarios, de ésto serd necesario también informar a otras uni
dades tales como Contabilidad para que éste efectle los registros -
correspondientes.

E1 procesamiento de los informes de salida determinardn las necesi-
dades de reabastecimiento de los productos, las cuales seran cono-
cidas por la Unidad de Compras, ésta decidira la forma de compra a
sequir de acuerdo al monto de necesidades y procedera a ejecutar -
la compra.
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Los almacenes al recibir los productos informardn de los ingresos
respectivos, generando para Procesamiento de Datos informacidn que
utilice para registrar el movimiento de los inventarios.

También existen unidades externas a la Institucibn pero que sus ac-
tividades tienen relacidn con el Departamento de Proveedurfa, como
son las Instituciones gubernamentales tales como los Ministerios de
Economfa y Hacienda, 1a Corte de Cuentas de la Replblica, la Direc-
cibn General de la Renta de Aduanas y otras. La relacifn de ellas -
con 1a Proveedurfa estd referida a los trdmites Aduaneros necesarios
para la adquisicidn de suministros importados.

Para efectos de aclaracién, el esquema presentado muestra las Unida-
des Crfticas del Sistema de Proveedurfa, su relacidn y funcionamien
to, no debiendo entenderse que los Almacenes, Procesamiento de Datos
y Compras son unidades externas al Departamento.
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CAPITUD 11
NORMATIZACION




NORMATIZACI ON

Para generar el Sistema de Proveeduria se hace necesario conocer

las necesidades de suministros del Instituto, normatizarlos por -
medio de una clasificacion y codificacion adecuada, con lo cual -
al incluirlos directamente al sistema podrd conocerse el "qué com
prar".

OBJETIVO:

Estudiar las necesidades de suministros del Instituto, con el fin
de determinar las bases para la estructuracion de Cuadros Bdsicos
que normatizarén su adquisicibn por medio del Departamento de Pro-
veeduria.

CatecorfA DE SUMINISTROS,

Para efectos de establecer una terminologia adecuada que permita
identificar y reconocer los suministros requeridos por el ISSS, és-

tos se agrupardn de acuerdo a las siguientes categorias y sub-cate
gorias:

1. MEDICAMENTOS (M):

Se incluyen en esta categoria no solo las formulaciones quimicas
(medicamentos propiamente dichos) sino también materia prima pa-
ra la elaboracidon de formulas magistrales.

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

Aqui se agrupan los diferentes instrumentos y demds aparates que
constituyen el arsenal quirdrgico de los diferentes servicios -
médicos del ISSS, ademds de material de curacion, de laborato -
rio, de Rayos X, ortopédico y odontoldégico, comprende las cub-
categorias siguientes:

a) Material, equipo e instrumental médico quirlrgico y paramédi-

co (Q).
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b) Material e instrumental de Ortopedia (0)

c) Material, equipo e instrumental Odontoldgico (D)

e) Material reactivo, cristaleria y accesorios de laboratorio
clinico y patolégico (L).

3. HERRAMIENTAS Y REPUESTOS (R):

Esta categoria agrupa todos aquellos bienes que son requeridos
para garantizar el adecuado funcionamiento de Tos miltiples apa

ratos y equipos existentes en las diferentes dependencias del -
Instituto.

4. ARTICULOS GENERALES (G):

Finalmente en esta categoria se agrupan todos aquellos bienes
no incluidos en las categorias anteriores utilizadas por el ins
tituto, tales como: Papeleria y Gtiles de oficina, articulos de
higiene y limpieza, ropa, mobiliario, lubricantes, combustibles.
etc.

CLASIFICACION DE LOS ARTicuLos.

En base a las categorias y sub-categorias de suministros ya estable

cidos, se detallan a continuacidn los grupos que forman cada una de
éstas.

1. MEDICAMENTOS (M)

Grupo Descripcibn

MO1 Antitoxinas y medicamentos antiinfecciosos, antipara-
sitorios, antiinflamatorios, analgésicos, antitérmi-
cos.

M02 Medicamentos para aparato digestivo

M03 Medicamentos para aparato respiratorio

M04 Medicamentos para aparato cardiovascular

M05 Medicamentos que tienen accion principal en padeci-

mientos y vias urinarias

> s
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Grupo Descripcidn

MO6 Medicamentos que tienen accidn principal en padeci-
mientos hematoldgicos.

MO7 Medicamentos que tienen accidn principal en padeci-
mientos de la nutricidn y en glandulas de secreciodn
intemna.

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

M09 Medicamentos que tienen accidn principal en Oftalmo-
logia.

M10 Medicamentos que tienen accidn principal en padeci-

mientos del aparato genital femenino.
M11 Medicamentos que tienen accidn principal en padeci-
mientos de Otorrinolaringologia .

M12 Medicamentos que tienen accidn principal en padeci-
mientos de Dermatologia.

M13 Medicamentos que tienen accidn principal en padeci-
mientos alérgicos.

M14 Medicamentos que tienen accidn principal en pedia -
tria

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

M16 Medicamentos para uso hospitalario

M17 Eméticos y Antidotos

M18 Formulas magistrales

. MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO QUIRURGICO Y ODONTOLOGICO.

a) Material, Equipo e Instrumental Médico Quirdirgico y Paramédi-

co (Q).

Grupo Descripcibn
Q01 Material Médico Quirirgico y Paramédico
Qo2 Equipo médico Quirdrgico y Paramédico

Qo3 Instrumental Médico Quirdrgico y Paramédico
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b) Material e Instrumental Ortopédico (0)

Grupo Descripcibn
001 Instrumental de Ortopedia
002 Material de Ortopedia

c) Material, Equipo e Instrumental Odontolégico (D)

Grupo Descripcion
DO1 Material Odontoldgico

D02 Equipo Odontol6gico

D03 Instrumental Odontoldgico

d) Material, Reactivos, Cristaleria y Accesorios de Laboraterio
Clinico y Patoldgico

Grupo Descripcion

LO1 Material de Laboratorio Ciinico
LO2 Reactivos de Laboratorio Clinico
LO3 Cristaleria de Laboratorio Clinico
Lo4 Accesorios de Laboratorio Clinico
LOS Material y Soluciones de Rayos "X"
LO6 Materiales de curacion

. HERRAMIENTAS Y REPUESTOS (R)

Grupo Descripcion

RO1 Herramientas

RO2 Repuestos y accesorios automotrices

RO3 Repuestos y Accesorios para equipo médico

RO5 Repuestos y accesorios para equipo de rayos X
RO6 Otros repuestos y accesorios
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C.

4. ARTICULOS GENERALES (G)

Grupo

601
G02
GO3
G04
G05
G06
GO7
G08
GO9
G10
G11
G12
G13

Descripcion

Papeleria y Gtiles de oficina
Formularios

Articulos de Higiene y Limpieza
Ropa Hospitalaria

Mobiliario y equipo

Material fotogréfico

Material de Lavanderia
Utensilios de Cocina y comedor
Canastillas maternales

Envases y material de empaque
Material de Impresiones y Encuadernacidn
Combustibles y Lubricantes
Articulos varios

EsTRucTurACION DE LoS CuaDros BAsicos

Una vez establecidas las categorias y sub categorias de suministros
y efectuada la agrupacion mds conveniente, se llegan a establecer -
los siqguientes Cuadros Basicos de Suministros:

Gl W N -
o

S 0 ®~Oo

. Cuadro Béasico de
. Cuadro Basico de
. Cuadro Basico de
. Cuadro Basico de

Cuadro Bdsico de
ca y Patoldgico.
Cuadro Basico de

. Cuadro Blsico de

Cuadro Bdsico de
Cuadro Bdsico de

. Cuadro Basico de

Medicamentos

Material Médico-Quirirgico y Paramédico
Material e Instrumental Odontoldgico
Instrumental Médico-Quiriirgico

Material e Instrumental de Laboratorio Clini-

Equipo Médico

Equipo de Hospitales
Articulos Generales

Ropa Hospitalaria
Herramientas y Repuestos
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La estructura de la codificacidon de los Cuadros Bdsicos serd al-

fanumérica y estard formada como se describe a continuacidn:

X g 9 9 9 9 9 9 9

|
categoria [ | | |
0 Grupo Sub-Gru  Articulo Presentacidn
Sub Catego- po
ria

X Categoria o Sub categoria del suministro

El primer espacio del cdbdigo estara representado por una letra
del alfabeto, el cual podrd incrementarse hasta completar las

27 letras del mismo, de 1a A a la Z. Ejemplo:

Codigo Descripcidn
G Articulos Generales

99 Grupo de Articulos: Dentro de cada categoria se hard una pri-
mera agrupacion, basada en la especialidad, destino o utili-

zacidn de los bienes.

Codigo Descripcion
GO1 Papeleria y Utiles de Oficina

99  Sub grupo de Articulos: En algunos casos por razones de con-
trol y necesidad de una particularizacidn mds especifica de

los bienes agrupados, se crean estos sub grupos

Codigo Descripcidn

60101 Utiles de escritorio

99 Articulo: Existen articulos con funciones semejantes

en re-

lacién al sub grupo, pero con destino muy especifico, ejemplo:
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Cédigo Descripcidn
co1 01 01 Papel de Oficio
99 Presentacibn: Se refiere a caracteristicas particulares del
articulo y procura que su identificacidn sea plena y lo dife-

rencie con otros que cumplen con igual funcidn. Ejemplo:

Codigo Descripcibn
GO1 01 01 01 Resma (de 500 hojas)

Ejemplo final de la Estructura de Codificacitn

Categoria: Articulos Generales —| G | 01 | 01 | O1 | O1
Grupo: Papeleria o
Sub Grupo: Utiles de Escritorio l AJ
Articulo: Papel de Oficio

Presentacion: Resma de 500 hojas

E1 tipo de codificacion propuesta tiene 1a ventaja de que su
estructuracion estd disefiada de tal forma que permite la in-
clusidn de nuevos articulos en el caso que sea necesario.

D. Norvas DE AcTuaLizaciOn Y CoMunIcAacIoN DE Los CuADpros BAsicos.

Con el fin de asegurar la continuidad del uso de los Cuadros Basi-
cos se establecen las siguientes normas:

1) Las comisiones de Cuadros BAsicos estaran integradas por los -
mismos miembros de las Comisiones Asesoras de Compras formadas
de acuerdo a como se presenta en el Capftulo I.

2) Solamente dichas comisiones, de acuerdo al producto del que se
trate, podrdn decidir cudndo determinado articulo entra o sale
del Cuadro Bdsico.
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3) Toda alteraciéon a los Cuadros Bdsicos, deberd ser comunicada -
inmediatamente a los usuarios para efectos de que ellos man -
tengan actualizadas las copias de sus cuadros.

4) Serd el Jefe del Departamento de Proveedurfa quien comunique a
través de circulares, los cambios efectuados.

Finalmente se establece que los Cuadros Basicos referentes a mate-
rial e instrumental, tales como: material e instrumental ortopédico,
médico-quirirgico, odontoldgico, de laboratorio y clinico patoldgi-
co, deberan 1levar ilustracion de las figuras, de tal manera que no
pueda darse confusion al referirse a "X" articulo.

Se muestra en el anexo N7 2 un ejemplo para Instrumental Ortopédi-
co.




CAPITULO 11

TRAMITE Y CONTROL DE LAS RERUISICIONES DE LAS
UNIDADES SOLICITANTES DEL ISSS




80

Con el propdsito de agilizar el proceso del abastecimiento, el De
partamento de Proveeduria establecerd 1as responsabilidades de -
las diferentes dependencias involucradas en el suministro y para
esta finalidad emitird las normas y procedimientos a los que debe
rdn regirse tanto la Proveedurfa como las unidades solicitantes
en la elaboracion y trémites de requisiciones.

NORMAS PARA REGULAR EL REQUERIMIENTO DE LAS UNIDADES SOLICITANTES.

1. DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

a)

b)

d)

e)

Formulara las politicas, lineamientos y demds disposicicnes
a las que deberd sujetarse el aprovisionamiento a nivel Ins-
titucional, las cuales deberdan ser aprobadas por el Consejo
Directivo.

Informara a los usuarios de los Cuadros Bdsicos sobre las -
disposiciones que emanen de las comisiones respectivas, acer-
ca de la solicitud, uso y destino de los bienes que se ad -
quieran, almacenen y distribuyan.

Recibird por medio de la requisicidon la solicitud de suminis
tro de bienes de consumo y de servicio.

En casos excepcionales, establecerd,difundird y actualizard
el calendario de recepcion y atencion de solicitudes.

En casos en que se solicitare material, equipo u otros sumi-
nistros no inventariables y que signifiquen inversifn para -
el Instituto, la requisicion deberd estar autorizada por la
Seccidn de Presupuesto del Departamento de Administracion -
Financiera.

2. UNIDADES SOLICITANTES

a)

Comunicaran a 1a Proveeduria las necesidades de suministro
de articulos para su operacidon por medio de l1a requisicidn.
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b) Elaborardn las requisiciones indicando su correspondiente
nimero de identificacibn como unidad solicitante, de acuer-
do al codigo asignado por la Proveeduria.

c) Toda requisicifn que no satisfaga los requisitos fijados -
serd enviada para su correspondiente correcci6n a la Unidad
solicitante que la origind.

d) La requisicion de artfculos deberd ser autorizada por la Je-
fatura de 1a Unidad solicitante y por la Seccidn de Presu -
puesto(para el caso mencionado en 1.e)

e) La unidad solicitante debe exponer en forma amplia y clara
las caracteristicas de tipo general de 1o que solicita, y
en ninglin momento, salvo casos muy especiales, sefialard mar-
ca y codigo de los productos por adquirirse (Ejemplo: Instru-
mental médico-quiridrgico).

DerINicION DE LA NECESIDAD.

Para llegar a determinar la cantidad a pedir de cada articulo y el
momento oportuno de solicitarla, 1a Unidad solicitante 1levard a
cabo la siguiente evaluacion.

1) En base al comportamiento del consumo del articulo en perfodos

anteriores y proyecciones de éstas, se tendrd el conocimiento
anticipado de la necesidad.

2) Para determinar 1o que se requiere, deberdn establecer los si-
guientes aspectos bésicos del requerimiento.

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

b) Especificaciones: deberdn corresponder a las sefialadas en el
cuadro basico del grupo de suministros de que se trate.
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3)

¢) Elaborar las requisiciones segiin el calendario de recep -
cibn y atencidn de las mismas.

Elaboracidn de 1a requisicidn

a) La requisicidn se elaborard en base a:

- Calendario de recepcidn y atencion de solicitudes
- Cuadros bdsicos correspondientes
- Politicas, lineamientos y demds disposiciones establecidas

b) La requisicifn se deberd formular por categorfa de suminis-
tros para articulos dentro del cuadro bdsico, elaborandose
una requisicidn por separado cuando los articulos estén fue-
ra, los cuales deberdn especificarse completamente.

c) Plazos de entrega: deberdn considerarse en funcidn del calen
dario de recepcidn y atencibn de solicitudes, salvo que se -
trate de un requerimiento urgente.

Se deberd evaluar el servicio que prestard el articulo solicita-
do, a fin de ajustarlo a la necesidad real y al menor costo posi

ble, con el objeto de evitar suministros innecesarios e inadecua
dos.

. Mecédnica de Aplicacidn

La previsidn, determinacidn y evaluacidn de las necesidades -
se basard en un adecuado control de las cantidades consumidas
peribdicamente para cada uno de los suministros, considerando
objetivamente factores tales como: comportamiento del artfculo,
crecimiento de la poblacidn cotizante, &poca del afio, etc.
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C. FormaLIZACION DEL REQUERIMIENTO.

Una vez establecida la necesidad, la unidad solicitante elaborara
una requisicidn por cada categoria o grupo de suministros, la cual
deberd ser autorizada por la Jefatura de l1a Unidad'y Seccién de -
Presupuesto, y enviada a la Proveeduria, de acuerdo a las fechas
establecidas en el Calendario de Recepcidn de solicitudes.

Las requisiciones que formule la unidad solicitante serdn atendi -
das por la Proveedurfa a partir de su recepcidn y hasta que la mer
cancia se encuentre en el lugar requerido, cumpliendo plazos de en
trega ya programados para las unidades demandantes.

Recerci6N DE LA MERCANCEA,

1) VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION

En el proceso de la recepcidn de los suministros, la unidad so-
licitante deberd verificar la documentacifn con la que ésta le
fue remitida, se deberd verificar que 1a mercancia a recibir -
esté de acuerdo a las condiciones ya establecidas.

a) Que la mercancia 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 parciales programadas, se veri-
ficarda que la cantidad a recibir corresponde a la parte se-
falada en la orden de compra.

d) Cuando se trate de entregas inferiores a las seflaladas en la
orden de compra, su recepcidon deberd ser plenamente justifi-
cada.

Para la mercancia recibida de los almacenes, la verificacibn -
se hard contra requisicién originalmente formulada.
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a)

. REVISION FISICA DE LA MERCANCIA A RECIBIR

En caso de roturas, deterioros o faltantes, deberd regis -
trarse la cantidad exacta que se recibe.

b) Las especificaciones de la mercancia recibida deberdn co -

rresponder con exactitud a las sefialadas en el pedido, para
lo cual en caso necesario se consultard al funcionario com-
petente,

E. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION

1) OBJETIVO DEL FORMULARIO

2)

E1

objetivo del formulario "Requisicidon-envio de suministros,

es el de servir como medio a través del cual todas las dependen
cias del ISSS deben solicitar a los almacenes del Instituto, -
los suministros necesarios para cumplir con sus funciones.

INDICACIONES GENERALES PARA COMPLETAR EL FORMULARIO.

a)

b)

d)

e)

E1 formulario debe ser completado exclusivamente en forma me-
canografica.

E1 formulario contiene 18 campos debidamente numerados, los
cuales deben ser compietados atendiendo las indicaciones que

para tal efecto se detallan en este instructivo.
(Ver Formulario de Requisicién en Anexo N° 3).
La persona encargada de elaborar 1a "Requisicidn-Envio de Su-

ministros", debe auxiliarse de los cuadros bdsicos respecti -
vos con el objeto de completar en forma correcta los campos -

correspondientes a los coddigos y descripciones de los suminis
tros solicitados.

La dependencia solicitante debe elaborar original y 4 copias
de 1a "Requisicidon Envio de Suministros"

Para completar los campos del formulario se deben atender -
las indicaciones siguientes:
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. NS de Entrada:

Este campo es de uso exclusivo de los almacenes del ISSS
y en &1 se colocard el nimero correlativo de entrada de
las requisiciones.

. Almacén

Sirve para identificar el almacén de destino de la requisi-
cion, para ello habra que escribir una "X" o un cheque en
el cuadro correspondiente.

. Hoja __ de

En el primer espacio en blanco debera colocarse el nimero
correlativo de 1a hoja y en el otro espacio, el total de -
hojas de que consta la requisicidn.

. Unidad solicitante.
Para identificar la dependencia solicitante y se debe com-

pletar atendiendo 1o siguiente:

En primer lugar, debe anotarse el nombre de 1a dependencia
solicitante, posteriormente debe escribirse el nombre del -
Departamento, Unidad médica u Hospital a la cual pertenece.

Ejemplo:

a) Si la dependencia solicitante es el Laboratorio Clinico
del Hospital General, el campo N° 4 se debe completar -
de la siguiente forma:

Laboratorio clinico Hospital General del ISSS.
. N® Requisicion

Debe escribirse el nimero correlativo que corresponde a la
"Requisicidn-envio de suministros", segin el control inter
no de cada una de las dependencias solicitantes.




6.

NS Envio

Campo de uso exclusivo para los almacenes y en éste se co-
locard el nimero de envio.

. Cantidades

- En existencia
Sirve para especificar las cantidades de los articulos -
solicitados que se tengan en la Dependencia solicitante
al momento de elaborar la Requisicidn.

- Consumida el mes anterior

Para especificar las cantidades de los articulos solici-
tados consumidos durante el periodo comprendido entre la
anterior requisicion y la que se estd elaborando.

- Solicitadas

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

8. Codigo segin Cuadro Basico

10.

En este campo se transcribe el codigo completo que, segiin
el Cuadro Bésico respectivo, corresponde al suministro -
solicitado.

. Descripcidn

Se describe el suministro solicitado, para ello se coloca
el nombre que To identifica en los cuadros bdsicos, agre-
gandole 1a descripcion del producto.

Observaciones del envio (para uso exclusivo de los alma-
cenes).

Cantidad Despachada
Especifica las cantidades que efectivamente son enviadas
a la dependencia solicitante.




n.

12.

13.

14.

Cantidad no despachada
Especifica las cantidades de articulos solicitados que no
fue posible despachar

Para fines contables (1o realiza Departamento de Contabili-
dad).

Precio Unitario

Se escribe el costo unitario que representa para el ISSS -
cada uno de los articulos despachados. La determinacidn de
este costo estd en el Capitulo IV de decisiones de inventa-
rio.

Precio Total

Se escribe el resultado de multiplicar el precio unitario
por la cantidad de articulos despachados

Cbédigo de Cuenta

Este c6digo corresponde a los 3 digitos de la especialidad
de la cuenta "Existencia y Pedidos" del catdlogo de cuentas
de la Contabilidad Patrimonial del ISSS.

Dbservaciones

Para hacer aclaraciones, ya sea referentes a 1a requisicibn
o al envio de suministros.

Solicitd

Este campo identifica a través del nombre y firma, al Jefe
de 1a dependencia solicitante también se debe anotar la fe-
cha en que se elaborara la requisicibn.

Autorizd:

Identifica, a través del nombre y firma a la persona que
formalmente autoriza la requisicion.




15.

16.

17.

18.

Despachd

Identifica a través del nombre y firma a la persona del
almacén respectivo encargado de efectuar el envio de los
suministros solicitados. También se debe anotar la fecha
en que se efectlia el despacho.

Recibid

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

Exclusivo para Contabilidad

Este campo contabiliza los cargos y abonos de los valores
correspondientes a los suministros recibidos por 1a depen-
dencia solicitante y entregados por cada uno de los alma-
cenes del ISSS.

Contabiliz6, Revisod, Autorizd

Este campo sirve para identificar, a través de la fima,
las personas que participan en la contabilizacibn, revi-
sidn y autorizacion de las partidas correspondientes a -
los cargos y abonos.

En las pdginas siguientes se desarrollan los procedimientos de
elaboracidn, autorizacidon y envio de las requisiciones de las
unidades solicitantes a la Proveeduria y de las Unidades solici
tantes a los Almacenes Regionales correspondientes, presentdndo
se en el Anexo NT 3 el formulario disefiado de 1a Requisicién-En

vio.




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEENURIA

Diggrama de
Procedlnnen!os

,

Requisicion||

J
o

1

Procedimiento Flaboraciqn. agtogizacign v envio de Umidad____ UNIDAD SOLICITA Hojo Ne_2__
D 4 G R & 4 2 !
Unidad solici- Almacan Seccion de Procesamiento gontﬁbl1ld N2 DESCRIFPCION
tante Compras de datoes dur1m0n1d
7 Devuelve la requisicibn en origi-
nal v 3 copias a la Unidad solici
tante .
8 Unidad solicitante: recibe e ini-
i ‘ | cia nuevamente el tramite para la
RequisiciB 0 [ i elaboracidon de las reguisiciches.
| Requisicion Requisicion B L.
9 Almacén: Da entrada a requisicion
con reloj marcador al orig nal vy
3 copias, sefiala fecha en que se-
¢ ran enviados los articulos solici-
(?\ tados.
Trémite de (S eiF
requisicion | Requ1s1c1og i 10 Separa y devuelve copia sellada
2 la unidad solicitante, por el
! mismo cenducto.
Q |
. Devuelve co- 1 i Unidad‘so1icitante:.r§c1?e terce-
pia ra copia de la requisicion sella-
da del almacén, la archiva y espe-
| ra liegada de articulos.
Requisicidn 12 T
A . e Almacér: Clasifica las requisicio-
Clasifica nes para su tramite de acuerdo a
] requisicio- los catalogos de articulos.
nes

v\

Fecha e ¢

lgdaracion:

;igmen7= Hoa N2 |Preparado “gzf:
3 Grupo de Trabh.

A ostn 1980

l

(Jbservaciones:




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Diagrama de
Procédimientas

Procedimiento-

ELABORACION, AUTORIZACION Y ENVIO DE RE-

QUISICION A LA PROVEEDURIA

Unidart:

UNIDAD

SOLICITANTE

Hoia N&_ -

- R A M

A
~

T
}

Unidad solici-
tante

Jefatura de Al-
macenes

Seccién
Compras

Procesamiento
de Datos

Contabilidad -
Patrimonial

NR

T
1

DESCRIFCION

| _

/’1.

a
(!

N

Distribuye
requisiciones|

i?equisiciéu

14

15

Si hay materiales en existencia,
toma copia 2 archivandola por uni-
dad sclicitante y por N° de ex-
pediente .

Distrituye las requisiciones en -
original y Z copias a compras si
hay necesidad de efectuarla ¢ FPro-
cesamiento de Datos y a Contabili-
dad Patrimonial.

Seccion de Compras:
vecibe del ALmacén la requisiiio»
en original y 2 copias para su -
tramite y atencidn.

Procesam enta de Datos: recibe o
Jefatura de almacén copia 1

Contabilidad Patrimonial: recibe
original valorizada de seccidn de

compras.

{Siguients Hna

N

Prepurada  por

Grupe dé Tral.

16




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL D'agrama de

DE PARTAMENTO DE PROVEEDUR!A Procédimientos
Procedimiento 5E PRoAGHINadER Ly 1A ACROR, ¥ FIVID OF LA RECE | . UNIDADES SOLICITANTES Hoja Ne_ 1 |
D 1 A G R A M & I
Unidad solici- Almacén_Re- Almacén SEccién de Ne DESCRIFCION
tante gional Central ompras

Inicio [ RoT7Tmas ] UNIDAD SOLICITANTE: Consulta los

H__Lnsl,_ documentos :
ra1pndarin
1

- Control de existencias

4 ;gg%;;?lﬁn | - (uadros Bisicos
a daric Requisicion | - Cg?enaar1o de recepcion y aten-
: cioén de solicitudes
0-3 - Instructivec de llenado de la
Control de : requisicion
Existencia - Normas
2 | Elabora la requ s1cidn en original
‘ umple ; y 4 copias, en base a la consulta
Elabora y requisitos previe, y recaba autorizac éor

gestiona
autorizacion o 3 | Separa cuarta copla y archiva

4 | Envia l1a requisicion en or giral y
2 copias al almacén regicnal co -

e I

Requ15181gn rrespondiente.
Requis icidn 5 ) Almacén Regional: recibe de la Uni-
equisic dad solicitante la requisicion en
7 original y 3 copias, revisanco y
Devuelve a verificando los datos de la misma
unidad soli- de acuerdo a 1o mencionado anterior
Envia requi- citante | mente.
sicion - | 6 t Cuando no cumpla con los requisitos
|
/Z : | necesarios se rechaza y se 1ndica-
W, —— la causa.
| 7 | Devuelve a la Unidad solicitante la
Requisici6n 1 requisicion
0-3 2
L‘-V// M
S quients Hojo N& {Preparado_po:  |Fecha de elaboracion: |Obseivaciones.
7 Grupo de Trab: Rju- to 1980 ,
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEENURIA

Diagrama de
Procédimientos

. T T T =
" D 1 & &G R A 4 A T
Unjdad soli- Mrgn?ggg]RE- Alnacéy Cen- Seccion Compras N OESCRIFCION
citante ra
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CAPITULO IV

DECISIONES  DE INVENTARIO




OpJETIVO,

Establecer un mecanismo para decisiones de inventario que determi
ne las cantidades 6ptimas de pedido, asi como las fechas en que de
ben realizarse, de manera que los niveles que se mantengan en in -
ventario sean los mds adecuados en cuanto a cantidad y precio.

ModELO DE INVENTARIO APLICABLE,

A fin de determinar "cudnto y cudndo” pedir, se hace necesario adop
tar un método practico que se ajuste a la dinamica de demanda aue -
tienen los productos que se consumen en la Institucidn, dicho méto
do es el de reposicidon de cantidades fijas a fechas variables, el
cual se caracteriza porque las adquisiciones se llevan a cabo no a
una fecha determinada, sino cuando las existencias l1legan a cijerto
nivel 1lamado punto de reorden o de pedido. La cantidad que se soli
cita es siempre la misma e igual al lote econdmico de compra. Se
conoce también como Método de Madximos y Minimos y es mucho mds eco
nomico de mantener ya que no exige el establecimiento de una fecha
de revision, ni el cdlculo de la cantidad a pedir. Se presenta a -
continuacion su grafica de funcionamiento.
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GRAFICA DEL METODO DE REPOSICION DE CANTIDADES FIJAS A FECHAS VARIABLES
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B.

VARIABLES QUE INTERVIENEN,

: lote econdmico de compra

: Stock de proteccion

: Perjodo de reaprovisionamiento (d)
¢ Punto de pedido

: Stock minimo

Nmin.N1ve1 minimo

Nmax:N1ve1 mdx imo

1.

1/

LOTE ECONOMICO DE COMPRA (Qe)

Para la aplicacion del método antes mencionado, es necesario -
definir el modelo que pemmita establecer la cantidad mds econé-
mica de pedido, el cual es conocido como lote econdmico.

E1 lote econémico marca un equilibrio entre los gastos de alma
cenaje y los gastos fijos de reposicidon, ya que si la cantidad
que se pide es muy grande, los gastos de almacenaje se elevan,
y a medida que los pedidos son mayores y la frecuencia de ellos
disminuye, los gastos fijos de reposicidon se haran menores.

Se representa de la siguiente manera:

2KD
Q, =/— 1/
e b A =
en donde:
K = Costos de adquisicion
D = Demanda anual del articulo
P = Precio de compra unitario
A = Costo de almacenamiento por unidad
Su demostracibn estd contenida en "Gestion Econdmica de Stock"

A. Rambaux, Editorial Hispano Europea.
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2. STOCK DE PROTECCION (Sp)

Se calculara en base al consumo promedio diario (c) por un fac
tor de proteccién que es el tiempo que se considera necesario -
para efectuar la compra, sin considerar los tramites de licita-
cion.

3. STOCK MINIMO (Sm)

Estard determinado por un factor o periodo de reaprovisionamien-
to Fa{ en dias o semanas) que es el tiempo de reaprovisionamiento
multiplicado por el consumo promedio.

s, = FaxC

4. PUNTO DE PEDIDO (Pp)

Es el nivel minimo que alcanzan los articulos en existencias pa
ra formular el nuevo pedido. Estd determinado por:

P =Sy +§
P p m

5. NIVEL MAXIMO (Nméx)

Es 1a maxima cantidad de articulos que pueden haber en existen-
cias a un costo dptimo, estd determinado por:

N ax - S

+
ma Qe

p

FUNCTONAMIENTO DEL METODO SEGUN EL GRAFICO

- Se tienen calculados los valores correspondientes a: Qg, Sp, Pps
Nnin ¥ Nméax-

- E1 Stock de proteccifn sumado al lote econdmico determina la maxi
ma cantidad de articulos a almacenar.
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- 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 econdmico, el cual tardarda en llegar a tiempo -
"d" que es el tiempo de reaprovisionamiento.

- E1 nuevo lote econdmico debera llegar en el tiempo que el con-
sumo alcanza el stock de proteccidn y de esta forma el nivel -
de los inventarios subird nuevamente al maximo y nuevamente se
inicia el ciclo de consumo

D. ANALISIS DE LAS VARIABLES.
1. PARA EL CALCULQ DEL LOTE ECONOMICO
a) Costo de Adquisicidn (K)

Son los gastos anuales en los cuales se incurre para adquirir
un producto. Para efectos de calculo deberan ser considerados
los siguientes rubros: 1/

i. Costos de la Seccidon de Compra

1. Sueldos por plaza 146,327.98
2. Sueldos por Contrato 1,066.94
3. Sueldos por planilla 17,565.09
4, Sueldos de Interinos 2,465.98
5. Sueldos de empleados con vacaciones 3,368.44
6. Horas extras 5,891.39
7. Aguinaldos 15,914.53
8. Cotizaciones al ISSS 12,861.78
9. Cotizaciones al FSV 7,409.28
10. Vidticos 1,534.78
11. Fletes 8,772.91

1/ FUENTE: Jefatura de Administracion Financiera
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12. Compensaciones al personal 203.98
13. Alumbrado eléctrico 3,990.48
14. Correos 20.90
15. Telégrafos 72.00
16. Teléfonos -1,294.78
17. Publicidad 11,875.23
18. Primas de Sequros 8,377.23
19. Papeleria y Gtiles de escritorio 9,296.90
20. Articulos de Limpieza 834,58
21. Rep. y mantenimiento equipo oficina 260.57
22. Depreciacion edificios 5,085.22
23. Deprec. Mobiliario y equipo oficina 8,410.39

TOTAL 272,911.36

Para poder asignar el porcentaje de estos gastos a cada una
de las categorias de articulos dentro de los almacenes, es -
necesario conocer la inversion anual en cada una de éstas y -
calcular el porcentaje que representa cada una con respecteo -
al total de la inversion, asi se tiene:

Gasto en Medicamentos 1/ 7,209,357 47 .B%

Gasto en material, equipo e ins-
trumental médico-quirlrgico y -

odontologico 3,048,163 20.2%
Gasto en articulos generales 3,553,312 23.5%
Gasto en herramientas y repuestos 1,279,960 8.5%
Total Gastos 15,090.792 100.0%

Este porcentaje obtenido se aplicara a los costos de la Seccidn
de Compra, obteniéndose los costos de la Seccidn aplicados a ca
da categoria de articulos (Sc), asi se tiene:

47.8% x 272.911.36
130,451.63

Medicamentos Sc

1/ Memorias 1SSS Julio 1978 a Junio 1979
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Material, equipo € instrumental Médico Quirdrgico y Odontold-
gico:

w
I

20.2% x 272.911.36

O

= 55,128.10

Articulos generales:

S
c

1]

23.5% x 272,911.36

64,134.17

Herramientas y repuestos :

S

c 8.5% x 272.911.36

u

23.197.47

E1 costo de adquisicion sera el resultado de multiplicar los -
costos de la Seccidon de compras (Sc) para cada categoria de ar-
ticulos , por las compras anuales de un producto "X" y dividir
este producto entre las compras anuales totales por categoria.

Luego tenemos

Sc x compras anuales producto X

Compras anuales tot. por categoria

Asi 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 costo de pedido sera:

64,134.17 x 30,000 x 0.37
3,553,312

Fa)
n

¢ 200.35
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b)

c)

d)

Demanda Anual del Articulo (D)

Para el cdlculo de 1a demanda anual de los articulos se ha
considerado que el método de proyeccidon por los minimos cua-
drados es el mds indicado, ya que es un método de facil apl1
cacion, y de mucha exactitud y se adapta al comportamiento -
que tiene la demanda de los productos.

Precio de Compra (P)

E1 precio de compra de los articulos se basara en un precio
promedio obtenido del precio Gltimo calculado del artficulo
y el nuevo precio con que entra al almacén.

Supongamos que el precio de entrada de un articulo al aima-
cén es Py y que entra en la cantidad Q]. Supongamos, también
que en el almacén hay una existencia Qz a un precio P2 del
mismo articulo, entonces el nuevo precio promedio estara da-
do por:

Py Qy + Py 0
Q *+Q

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

Costo de Almacenaje (A)

Para el calculo del costo de tener una unidad en inventario
0 costo de almacenaje se hace necesario considerar los si -
guientes rubros:

Interés sobre el capital invertido 11%
Edificios y terreno 2%
Mantenimiento de locales 1%
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Personal del almacén 3%
Transporte, distribucidn y manteni-

miento 1%
Seguros 2%
Pérdidas por obsolescencia 2%
Depreciacion o deterioro 3%
Costo de oportunidad 4%
Total 1/ 29%

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

2. STOCK DE PROTECCION (SP)

Para el cdlculo del stock de proteccion se ha considerado un
factor de proteccidn (Fp) que es el tiempo que se considera
desde que el proveedor recibe el contrato de compra autoriza-
do hasta que la mercaderia es recibida por el almacén. Se han
establecido de 30 dias para compras en plaza y 90 dias para com
pras por importacidon (60 dias plazo de entrega mds 30 dfas per
cualquier atraso).

3. STOCK MINIMO (Sm)

Para determinar el stock minimo se hizo necesario calcular el -
factor o periodo de reaprovisionamiento que es el tiempo que -
transcurre desde que se emite el aviso de compra hasta que la -
mercaderia es recibida.

Se ha calculado un periodo de reaprovisionamiento de 3 meses pa
ra articulos comprados en plaza y 5 meses para compras por impor
tacion, segun se muestra en el siguiente cuadro:

1/FUENTE: Investigaciones realizadas con Jefatura de Administracién
Financiera.




V)

Para compras por Licitacion

a) Compras al exterior

Publicacion del concurso 5 dias

Tiempo para recoger cartel y presentar

ofertas 15 dias

Adjudicacion del Producto 30 dias

Autorizacion del Pedido 10 dias

Tiempo de entrega del producto 60 dias

Tiempo por atraso (aduana) 30 dias

150 dias
Aproximadamente 5 meses

b) Compras en plaza:

Publicacifn del concurso 5 dias
Tiempo para recoger cartel y presentar
ofertas 15 dias
Adjudicacidn del producto 15 dias
Autorizacion del contrato 10 dias
Tiempo de entrega del producto 30 dias
Tiempo por atraso 15 dias
90 dias
Aproximadamente 3 meses

CALcuro pe Lote Econémico v NIVELES DE INVENTARIO

Para el articulo "boligrafo" perteneciente a la categoria de ar-
ticulos generales, con cddigo actual 10-0139-8, el cual es com -
prado en plaza, se tienen los siguientes niveles:

Articulo: Boligrafo
Cédigo: 10-0139-8
Consumo promedio mensual: 2,500 u
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Consumo anual 30,000 u

Precio Unitario ¢ 0.37

Costo de Adquisicion g 200.35

Costo de Almacenaje 29%

Factor de proteccion: 30 dias (1 mes)
Factor de reaprovisionamiento: 90 dias (3 meses)

CALCULOS (Ver Anexo N9 4)

a) Lote econdmico de compra 10,585 unidades
b) Stock de proteccion 2,500 unidades
c) Stock minimo 7,500 unidades
d) Punto de pedido 10,000 unidades
e) Nivel maximo 13,085 unidades

ASPECTOS GENERALES DE OPERACION DEL SisTBMA

1)

2)

3)

4)

Los calculos de lote econdmico, niveles maximos y minimos de-
beran verificarse cada seis meses, debido a cambios que pue-
dan haber en el comportamiento de la demanda.

Diariamente se efectuara el cargo y descargo de las existen-
cias y en caso de haber articulos que han llegado al nivei -
minimo, la mdquina emitird un informe con dicho listado.

El carga y descargo de las existencias se hara en base a los
envios de mercaderias a las unidades solicitantes, el cual -
debe estar con la firma y sello del encargado de la unidad de
recepcion.

Los articulos que han 1legado al minimo serdn reportados inme-
diatamente a la seccidn de compras para que se inicien los tra-
mites correspondientes para la adquisicidn de un nuevo lote -
econdmico de ese producto, se enviard copia de dicho informe

al almacén respectivo.




CAPITULC
COMPRAS
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OBJETIVO,

Adquirir todos aquellos articulos derivados de las necesidades de
la Institucién (almacenables o no) mediante un completo soporte
administrativo, estableciendo los pedidos y siguiendo su evolu -
cién hasta que éstos hayan sido entregados a sus respectivos alma
cenes.

A.  PoLfticA DE CoMPRAS

Buscar los Suministrantes que puedan proporcionar los articulos que
respondan a la definicidn técnica dada en el plazo deseado y en las
mejores condiciones de calidad y precio, de acuerdo a las necesida-
des de la Institucidn y de la prestacion de los servicios a los de-
rechohabientes.

B. AspecTos LEGALES.

E1 Sistema de Proveeduria del Seguro Social estda normada por 1as
Leyes y Reglamentos establecidas y el presupuesto de Instituciones
Oficiales Auténomas, las cuales, mediante un régimen especial regu
lan el funcionamiento del sistema.

C. NivELES DE AUTORIZACION,

Se ha considerado Ta necesidad de modificar los actuales niveles
de autorizacion con el fin de facilitar, en el proceso de compra,
la adquisicidén de los artfculos; ddndose las autorizaciones cn el
tiempo oportuno en los distintos niveles.

Tomando como base el afo 1972, el poder adquisitivo del colén (g)
ha venido disminuyendo aproximadamente en un 15% anua]j/.Lo aue sig
nifica que con los niveles de autorizacién actual una cantidad de -
diez mil colones o mads son montos considerables por 10 que se deja
la autorizacion del gasto a las altas autoridades del Instituto; -

1/ Boletin N° 3 de Ciencias Econémicas y Sociales afio 1978, Universidad
Centroamericana José Simedn Canas.




NIVELES DE AUTORIZACION DE COMPRAS

Sistema Proveedor Direccion General Consejo Directivo
Actual X < £ 1,000. 1,000.<X < €10,000. X>¢ 10,000.
- Compras -Compras
Compras - Ejecucidn de Obras - Ejecucidon de Obras
- Contratacion de Ser - Contratacion de -
vicios no persona - servicios no perso
les nales.
Propuesto X < ¢ 5,000. 5,000 <X < £15,000 X>¢15,000.-
- Compras - Compras
Compras - Ejecucidon de Obras

Ejecucidn de obras

Contratacion de Ser
vicios no persona -
les

Contratacidon Servi-
cios no Personales

onl
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pero asi como ha venido decayendo el valor de 1a moneda, la canti-
dad antes mencionada equivale aproximadamente a unos cuatro mil co
lones y las compras por ese valor son constantes recurriéndose a
cada momento a la direccién general para la debida autorizacidn.
Tratando de evitar tales situaciones se ha crefdo necesario reco
mendar cambios a los actuales niveles de autorizacién con el fin
de agilizar el proceso de compra.

En el cuadro de la pdgina N° 108 se presentan los diferentes nive-
les de autorizacidn de compras del sistema actual y para el pro -
puesto.

NorMAS Y PROCEDIMIENTGS,

A fin de concretizar las compras se han establecido procedimientos
y considerado normas que vendrdn a regularizar dichos procedimien-
tos y al mismo tiempo, asegurardn 1a continuidad de los mismos.

Con las normas y procedimientos se pretende hacer mds eficiente -
las operaciones administrativas que deban ejecutarse en la aaqui -
sicidn de Tos articulos.

1. NORMAS DE COMPRA
i) Normas Generales
1) Las reposiciones del lote econdmico a 1los almacenes se har§

en base al informe de productos con niveles minimos que remi
ta la unidad de Procesamiento de Datos.

2) Estos informes de niveles minimos, serdn analizados por el -
Jefe de la Seccidn para determinar el tipo de compras a eje-
cutar.

3) Se deben solicitar cotizaciones simultdneamente a todos los




Suministrantes, encargandose de recibir estas cotizaciones.
Promocién de concursos y hacer los cuadros comparativos (Cua

dro de andlisis) la subseccidn de compras correspondiente.

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

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

ET suministrante haya concursado debidamente

b. Todos los suministrantes hayan participado o tenido iquales
oportunidades de participar.

c. No se fragmenten innecesariamente las adjudicaciones para -
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 calidad.

e. Deben tomar en cuenta los siguientes factores:

- Especificaciones y caracteristicas
- Calidad
- Servicios del Suministro

- Tiempos de entrega

Cuando fuere equipo se consideraran ademds:
- Confiabilidad
Versatilidad de empleo

Facilidad de Instalacién

Eficiencia del equipo
Servicio de mantenimiento
Repuestos

6) En los contratos de suministro que se celebren, deberdn esta-
blecerse claramente codigo y descripcidon del producto de -
acuerdo a los cuadros bdsicos, precio unitario y monto total




7)

8)

9)

10)

1)

1)

de 1a compra, unidad de medida, forma de entrega (total o -
parcial), plazo de entrega, caracteristicas, especificacio-
nes y capacidad (cuando se trate de equipos).

Las compras de Medicamentos o articulos generales solo habra
de generarse cuando los articulos lleguen a sus niveles mini-
mos .

En ningln caso el volumen de articulos a adquirirse podri exce
der a los lotes econdmicos establecidos, salvo una orden supe-
rior.

La Seccion de Compras debe facilitar copias de carteles de -
licitacion, avisos de resolucidon de adjudicacidon y contratos
a la Unidad de Procesamiento de Datos para que registre ia -
informacion referente al seguimiento de compras y al tramita-
dor aduanal para que tenga conocimiento de los productos a im
portar.

Todas las ofertas recibidas en la seccidon de compras deberan

ser numeradas en forma correlativa y con ese niimero hacer re-
ferencia en el cuadro de andlisis de ofertas para que a loS -
comités asesores se les facilite su andlisis al comparar el -
cuadro con las ofertas en el expediente.

Cuando se solicite compra de equipo para la ampliacidon de ser
vicios o equipamiento de nuevas unidades, las solicitudes de-
berdn recibirse con las caracteristicas y especificaciones -
técnicas del equipo correctamente.

Normas Especificas

Normas para las compras por Licitacion Piblica y Privada

Las compras por Licitacidon Piblica serdn tramitadas de acuer-
do a las siguientes condiciones:




a. Cuando el nimero de articulos a licitar sean diversos, -
en cantidades voluminosas y/o la compra sobrepase a los -
£15.000.

b. E1 nimero de suministrantes sea considerable, de tal forma
que resulten pérdidas de tiempo efectuar tramites de invi-
tacidn para la participacidon en el concurso.

c. No se encuentren registrados en la proveeduria los suminis-
trantes de los articulos a licitar.

2) Las compras por licitacidon privada serdn tramitadas cuando:
a. E1 nimero y cantidad de articulos sea pequefio

b. Los posibles suministrantes sean pocos y se encuentren re-
gistrados en la proveeduria
c. La compra sobrepase a los £ 15,00C.

d. Cuando se consideren articulos de Unicos oferentes.

3) Cuando existan suministrantes que por primera vez participen
en los concursos, se debera comunicar a la Unidad de Procesa-
miento de Datos el nombre de &stos y el o los productos yue -
ofrecen para registrar dicha informacion.

4) Toda documentacidn que sera utilizada para la elaboracidn de
Tos carteles de licitacidon se recibira en la Unidad de prono-
cidn de concursos, la cual promoverd todos 1os concursos ya -
sea pUblicos o privados. La responsabilidad de esta unidad -
1legara hasta haberse concretado la apertura de las ofertas.

5) Cuando la compra sea tramitada por medio de Licitacion Priva-
da se debera buscar aguellos suministrantes que puedan propor-
cionar los articulos que responsan a las caracteristicas y defi1
nicion técnica dada.

6) Todos los articulos que sean tramitados, ya sea por licitacion
piblica o privada, deberdan ser descritos en el cartel de acuer-
do a los cuadros basicos existentes.




7) Cuando la Unidad de Promocion de Concursos haya concretado
la apertura de las ofertas, deberd remitir el expediente re-
ferente a l1a licitacion (cartel vy ofertas numeradas correlati
vamente) a la sub seccidn de compras correspondiente (Medici-
na, articulos generales o repuestos).

8) La sub seccidn de Compras correspondiente, una vez recibidos
los expedientes de las licitacicnes proseguird con los tirami-
tes hasta la elaboracidn del Contrato respectivo.

9) Toda informacidon adicional en 1o que se refiere a las ofer -

tas serdn solicitadas por la Unidad de Promocidn de Concur -
SO0S.

10) Si al adjudicar una compra por licitacion piblica o Privada
y ésta no pase de los £ 15,000, debera tratarse como una -
compra por libre gestiodn.

11) La sub seccidn correspondiente elaborard los cuadros de Andli
sis de ofertas en el menor tiempo posible con el fin de apro-
vechar los precios de oferta cotizados por los suministran -

tes antes de vencer el plazo ofertado.

i11) Normas para las compras por libre gestion

1) Las compras por libre gestién serdn aquellas que no sobrepasen
a los £ 15,000 o sean originadas por necesidades imprevistas vy
quieran adquirirse en el menor tiempo posible.

2) Las cotizaciones serdn efectuadas por el encar -
gado de la subseccidn correspondiente (Medicina, articulos ge -
nerales o repuestos) y cuando reciba las cotizaciones elabora -
rd un cuadro de andlisis por articulo.

3) A los suministrantes que puedan proporcionar el articuln bus-
cado, se les solicitard sus mejores condiciones de precios, -
calidad y plazo de entrega.
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4)

5)

6)

9)

10)

11)

Serdn responsables de recomendar la compra de los articulos
y que reuna l1os requisitos exigidos (plazo de entrega, cali-
dad, etc), las comisiones asesoras de compra correspondiente

Los encargados de las subsecciones de compra deberan presen-
tar a estas comisiones asesoras los cuadves de andlisis y -
muestra del articulo. Si 1o hubiere.

Para efectos de recomendar la mejor compra se dara preferen-
cia a aquellos suministrantes que coticen el articulo que re-

quiere menor plazo de entrega, precio mds bajo y mejor cali-
dad.

Cuando surjan compras de urgencia éstas deberan ser tramita-
das por libre gestion aunque sobrepase el 1imite establecido
(£ 15,000) siempre y cuando ésta sea autorizada por la autori

dad competente (Director General o el Honorable Consejo Direc
tivo).

Las compras por libre gestidon seran autorizadas dependiendo de
su monto menor o igual que ¢ 5,000 por el proveedar dal ISSS
o el Director General cuando sea menor o igual a £ 15,000.00 .

Una vez autorizada la compra se le comunicara al olos suminis-
trante(s) favorecido(s) para que entreguen 1o mis pronto posi-
ble 1a mercaderia a los almacenes o a la Unidad solicitante.

Cualquier duda o situacidon que se presente al que efectuara
la compra deberd pediv informacion adicional inmediatamente a
1a unidad solicitante, si éste fuere el origen de la compra.

Antes de proceder a la compra, se debera cerciorar de cue no
haya en existencia en los almacenes, si el origen de 1a com-
pra proviene de una unidad solicitante.
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12)

iv)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Si es necesario y es factible, se deberd solicitar muestra de
articulo al suministrante para facilitar la gestion

Normas para las compras directas

Se consideran compras directas aquellas menores o iguales a
¢ 100.00

E1 responsable de estas compras le estd prohibido entregar -
dinero a las Unidades Solicitantes.

E1 responsable de las compras directas tendrd 1a obligacidn de
iniciar, proseguir y finalizar el tramite hasta su cierre to -
tal.

Los precios de los articulos a comprar serdn cotizados par te-
léfono, y convenido el precio solicitado a la casa comercial,
ésta entregard l1a mercaderia al encargado de compras directas.

Cuando se trate de articulos especiales o que por su caracte-
ristica origine duda para facilitar la gestidén de compra se -
solicitard a la Unidad solicitante, si es factible, una mues-
tra.

Las Unidades solicitantes cuando reciban la mercaderia, debe-

ran proceder a firmar las facturas dando conformidad a la re-
cepcion.

Una vez firmada conforme la factura, el encargado efectuard
el pago en efectivo del importe correspondiente.

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

Una vez invertido entre el 25% y el 50% de los fondos asigna-
dos se procederd a elaborar un listado de los documentos a 1i-
quidar,este listado deberd contener:




e

1o

Nimero de facturas
Nombre de la casa comercial

Articulo adquirido
Importe de la factura
Suma total a liquidar

- Firma del responsable de las compras directas
2. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Las formas de compra por medio de las cuales se adquirirdn 1os
articulos estan contempladas en los procedimientos de:

. Compras por Tcitacion privada
Compras por licitacidén piblica
Compras por libre gestiodn

Qa o o &

Compras directas

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




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Dirarama de
Procéd mientes

£

do de equipa-
miento

‘ Cartel

oy

Compnsj>é£ £>>_,,

icitacion
0b119a///
Hace publi-

no

Procedimiento- COMPRAS POR LICITACION PUBLICA Unidad:  SECC:ON COMPRAS Hoo e
Bt A G R A MoA !
Procesamiento Unidad soTicit.] Seccion de -~ Promocion de Diarios de ma- |Ne DESCRIFC O
de Datos *correspondiente Compras concursos yor circulac. '
. 1 Remite informe de aguellos articu-
‘ Inicio Tos que han l1legado & sus nivelec
y minimos. ‘
(1 , |
N Remite in - Fnvia lista 2 Envia Tistado de eguipamiento para |
| forme do de egui- - ampiiacion de servicios o de unida- |
| pamiento l des recién construidas '
L—___—T—"_____ { 3 Jefe de la Seccidn recibe y revisa !
— - { informe de artici’os con nivele: - |
Informe ar- | Listado de minimos y listado de equipamiento, |
ticulos con ‘ eguipamier - después de un rapidc examer deterri
L\iii;,flflEEEJ to (3 na forma de compra. |
i I Jefe de Ta - i i ahli
! ! i i a= | 4 Si es compra nov licitacibn »iblica
] T Seccion recii| elabora el cartel de licitau én
} ! be,revisa y ||
{_analiza 4 5 | Una vez elaborado el cartel, éste
» ' es publicado en los periddicos de
| Informe ar- | [Elabora cartel (g“} maysr circulacion en el pais.
; ticuios con I [Tde Ticitacion) |\; -
H7YE1€S mindf || | Publican - € Estos publican el cartel de lici-
k\mE/L('iStE ’1:‘: [—1 cartel tacidn.

Ver proced. Com- car cartel
pras por licita-
] da { ’
cion privedd ot — i I
' S'guients Hnia N2 [Preparado por: Fecha de eiaboracion: |Dbservacianes a Divisign médica o unidad de_1ngenieria
2 6AQEP Agosto 1980 Ver descripgidn de simbologia en Anexo NS
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Diegrama de
Procedimientcs

]Procedunlento.

CCMPRAS POR LICITACION PUSLICA

Unidad:

SECCIGN Do COMPRAS

>

Hoja N2__*¢

o ! 4 G

R Ll B

Suministrante

Promocidn de
{oncursgs

Sub seccidn de
cannras ¥

Comisidn Aseso
ra

Proveedor

N2

DESCRIFCION

1

Se abren -
ofertas

Pasa ofertas
y cartel de
| Ticitacién |

e —

| - |
! tlabora cua- |

irdro de anali- |
,isis de oferta‘

| Cuadro de -

i Analisis
L —

'rCuadro de
+ Andlisis

’ Cartel

10

11

12

Envia oferta ccn su carrespondien-
te garantia a promocidn de concur—i
SOS en sobre separados. ]

Recibe oferta y garantia de oferta |
{Ver condiciones generales de los -|
cencursos  pag. N2132) de los sumi- |
nistrantes participantes. ‘

I
£n la fecha v nhora sefalada procede !
a abrir las ofertas en presencia de'
los suministrantes participantes, |
dindole un N¢ correlativo a caaa ]

una de ellas. |

Pasa a subseccidn de comprzs corres
pandiente (medicina, articulos gene-
rales o repuestos) ofertas numera -
das y cartel de licitacidn en expe-
diente. ‘

Elabora cuadro de andlisis (Ver -
Anexo N° 5) por cada articulo ofertad
do describiendo sw caracteristicas,
NS de oferta, formas y plazo d2 en-
trega, forma de pago, precioc, etc.

Analiza ofertas y proceden a raco-
mendar la mejor que esté de acuerdo
a los intereses del [SSS que recuna

de entrega, precic {ver condicianes
generales de los concursos (Pag.
Ne138) .

' Siquente Hnjc 1%

Preparado- sor’

Facha de elaboracian:

o

JAUP

Aqosto 19E0

Observaciones. * Medicina, articulos generales, repuestos

las condiciones de calidad, plazo i
i
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Dicgrama de
Procedimientos

; “rocedimiento  COMPRAS POR LICITACION PUBLICA Unidadq:  SECCION DE COMPRAS Hoja Ne__3
2 ! A & R A MOA 0
{ Proveedor Director General[ Consejo Directi SUbCS"—‘C?féﬁ de Almacén * Na DESCRIFCION
vh — ompras
i~ ST . g ! . .
' i Una vez hecho el andlisis ¥ adju-
| L3 ’ dicada éstas son autorijzadas de -
' a9 <2 . pendiando de su monto.
) \( /1-'.\ N : B
f +———— 9 13 } f\T6 13 Autoriza compra si su mento es me
. Autorrza | /%pr:}s\ i t TEtabora avisg | nor o fgual a ¢ 5,000.-
: Compra |1 75,000 < . Autoriza com| | de adjudica- || " .
: !— \x 5, OUO/ [ i pras mayore _7 - N i 14 Autoriza compras si su manto osci-
- L1 de £15,000 | H ta entre £ 5,000 y £ 15,000.-
EEEE—— E ]: f— ]
| _ l 15 futeriza las compras si su monto
| Autoriza || ; :‘ é;cagfosd- sobrepasa a los £ 15,000/ -
Compra I - .
[ pr | 16 Una vez devuelta las autorizacio-
i nes procede a elabcrar aviso de
J i adjudicacidn (Ver Anexa N° 6)
] N Recibe aviso . .
| . ! |
| [ DIstribuye ’_’_f de adjudica- 17 Archiva original
l 'f ||| cidn 18 Distribuye copias a los suminis-
trantes favorecidos y demds par-
ticipantes al almacén correspan-
Comgjgmgg_ diente y a la unidad solicitante.
[ cidn '
L//‘ 19 Recibe avisc de adjudicacidn para
su conocimiente
[Si¢ ente Hoja N& |Preparado por: [Fecha de wlaboracion: iObservaciones. * de Medicamentos, articulos generales, materiales
{ q UK AP Aagstu 1980 2 instrumental médico quirdrgico y Odontolcgmo
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Diagrama de

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Frocedimientos
Procedimiento:  COMPRAS POR LICITACION PUBLICA Unidad:  SECCION DE COMPRAS Hoja Ne_4 [
B I 4 G R A M A
- T — .
ggoggig?1ento Un%gggesollcw— Suminis trante ggbcagggégn Proveedaor Ne | DESCRIFCION
4 -~ 20 Recibe copia de aviso de adjudica-
- cion para efectos de registrar in-
éﬁ\\ formacion para el seguimiento de
compras
’Recibe copla
i de aviso de 21 Recibe copia de avisc de adjudica-
adjudicacién 21 cidn para su conocimiento
Recibe copia 22 Recibe copia de aviso de adjudica-
Copias de avi de aviso de cidn y envia nota de aceptacion
so de adjudi4—] adjudicaciodn .
cacidn (22) 23 Recibe nota de aceptacidon y elabo-
T : : ra contrato (Ver Anexoc N 7A y 7B)
Copia de avi- Iggc;S?sgog;a_ Tuego 1o envia al suministrante y
so de adjudi-[TJadjud. y envia proveedor para ser f1nnad9.
nota de acep-
tacion

(?3\ 24 Fima contrato

Recibe nota o
Nota de acep- P 25 Por parte del ISSS procede a fir-
tacion P | de aceptacion (?E} mar 21 contrato P
y elabora con| :
trato Fivma con-
—_—T ,_ trato
Contrato
Firma contra- J— ‘
to ~ :
Contrato
LCT; '
 Sigwent = Hojg N@ [Preparado por: [Fecha de elaboracion, [Observaciones: Cuando entrega del pedido sea en plaza, serd utiliza-
5 0ACP ~Agosto T98C do el contrato del ANexo 7A sf es por importacidn se-

0Z1

ra utilizado el Contrato del Anexo 78.
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Hoja Ne__ 5 )

| Copia del
Contrato
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Copia del
Contrato

Procedimiento: COMPRAS POR LICITACION PUBLICA Unmidad: SECCION DE COMPRAS
D I 4 0 R A M A f
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26 | Recibe contrato
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Recibe con- |28 | Distribuye copias
trato )
Recibe copia {23 { Recibe copia del contrato para -
del contra- i efectos de registrar 1nfarmaciéan
to } para el seguimiento de cnmpras
Contrato {36 | Recibe copia del contrato para -
. Recibe copia su conocimiento y prepara el 8rea
Copia del conj del contra { de almacenamiento
trato to f
G¥;§ 31 | kecibe copia del contrato para -
. R efectos de cancelar la compra -
Distribuye Copia del d§?123n§3§{3 cuando el suministrante haya en-
copias 0 Contrato 1 tregado la mercaderia
132 | Recibe copia del contrato para

efectos del contrrl de ingresos
de las mercaderias y ~ago de los
mi smos .

Preparado por:

Fecha de ~iaboracion:

[ Siguiente Hnja N2
" b

OADP

Agosto 1980

Observacianes:

Contrato en oriairal y 5 copias
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. Seccion de p
Suministrante Importaciones Almacén N2 DESCRIFCION

' 33 Recibe copia del contrato v

33 P4 Si es pedido en plaza entregz mer-
Recibe copia caderfa al almacén contra el envio
del contrato correspondiente

B35 Si es pedido por importacion -eti-
ra mercaderia de aduana terrestre,

T
‘a del - aérea o marftima . Ver en Paz. N ¢
ng;traio 133 documentos utilizados en tra-
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35 ) 36 Recibe mercaderia ya sea por iri-
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Tramita reti-
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36
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FIN '

I
Siguiente Hojg N& [Preparado por: [Fecha de elaboracion; |Observaciones:
VAUF Adosto 1980
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| invit. a part.
| en concurso

ey
§

Recibe ofer-
| tas

Invitacion
/'-T—‘

e

Envia ofer-

tas y Garan
tia de ofer-
tas

Ofertas

-

—

\__’/
Garantia de
Ofertas

~no

(¥3]

Procedimiento [Unidad:  SECCION DE COMPRAS
O & G R A M A T 7
Procesamiento Unidad Solici- Seccion Com- Promocion de i oL DESCRIFCION
de Datos tante pras Concareon Suministrante |N
Inicio Inicio <n Elabora car- \f 1 Procesamiento de Datos remite el

informe de los articulos que han
1legado a l1os niveles minimos {los
cdlculos se efectiian diariamente)

Remite listado de equipamiento pa-
ra ampliacidn de servicios o p/nue
vas construcciones
des solicitantes son Divisidn Médi
ca o la Unidad de Ingenieria.

. Estas unida -

Jefe de la Seccion recibe el in -
forme de Procesamiento de Datos o
el listado de equipamento, los -
revisa, analiza y determina la for
ma de compra.

Si es compras por licitacion pri-
vada promocidn de concursos elabo
ra cartel de licitaciéon y iista -
de posibles suministrantes.

Distribuye cartel con invitacion
a participar en el concursn

Recibe la invitacidn a participar
junto con cartel de licitacién

Envia oferta y garantia de oferta
(ver condiciones generales de los
concursos Pag. N7 138__en sobres

Recibe ofertas de 105 suministran-

tes con sus respectivas garantias
do_nfg tace

|Siguente Hojg N2

Preparaco por:

Fecha de eiahoracien:

2

0AROP

Ayoste 1980

Obser.ac,ones.




lNSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL D agrama de
EPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Procédimientos
Procedimiento  COMPRAS POR LICITACION PRIVADA Unidad- SECCION DE COMPRAS Hoja NQ__EL___
b+ A G R A M A !
romocion de Sub seccidn - | Comsidn aseso- Director Ge- |N2 DESCRIFCION
Concursos de compra v Proveedor neral
9 | A la hora y fecha sefialada en el -
: cartel, se abren las ofertas en pre
i sencia de 1os suministrantes asis -
9 tentes. Cada oferta es numerada en
forma correlativa.
Abren ofertas 10 | Envia ofertas numeradas y copia car-
tel a sub seccidn de compras corres 4
" pondiente (medicamentos, articulos
1 {1 generales o repuestos) para que -
f ﬁ:L———“L"—"_* rosiga trdmites.
™ Envia ofertas Elabora cua- P 9 _
y copia del dro de anali- 11 | Elabora cuadro de andlisis (ver -
carte! de 1¥ sis _de ofer- anexo M° 5 ) por cada articulo ofer
RO tas 12 . e~
citacion / tado describiendo sus caracteristsi-
- cas N¢ de cfertas, forma y plazo de
Cuadro de - Analiza entrega,formas de pago, precioc ,etc
Andlisis T—T Ofertas 12 | Analiza ofertas y proceden 2 reco -
\\‘_-’////f’—— mendar la mejor que esté de acuerdo
a2 los intereses del ISSS que reuna
las condiciones de calidad, plazo,
Ofertas de entrega, precios, etc (Ver con-
diciones generales de .10s concursos
pagina N°138) una vez analizado y
Cuadro de ana } adjudicado estas son autorizadas -
.- . dependiendo de su monto.
1isis Autoriza | Autoriza
Compras ‘ 1 Compras 13| Autoriza la compra si su monto es
| r menor o igual a € 5,000.
l | 14| Autoriza compra si su mento esta
2 comprendido entre 5,000 y €15,00C.
3

|Siguente Hoja N

Preparado por:

Fecha de elchor

ac!

an e

4
o

OCACT

Ago..to 198U




INSTITUTO SALVADORENQ DEL SEGURO SOCIAL Diagrgma de
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Procédimientos
ProcedimientO‘ C()VIPRAS POR LlCI”ACiDN PRIV;&DA Unidad: SECCION DE COMPRAS HOjG NE 3
B+ A C R A M A }
Consejo Di- Sub Seccidn de . - CLrRIE i
recti‘;'/o Compras Almacén * Procgggt{r}\;ento Un%gggesohm- N DESCRIFCION
15 | Autoriza todas aquellas compras
. que excedan a los £15,000.
/T2 1
) _ 16 | Una vez devuelta las autorizaciones
Autorizacidn Elabora aviso procede a elaborar el aviso de adju
compras ma- +—de adjudica- dicacidn (ver Anexo NY 6)
yores de cibn :
¢15,000 ‘ 171 Archiva original
1
'Aviso de adju|| |Recibe aviso 18| Distribuye copias a los suministran
dicacién - rlde adjudica- tes favorecidos y demds participe -
i i‘l cibn tes; almacén correspondiente y a 3
”q unidad solicitante; s1 son compra-
N [——r——J .\3 | l de equipo.
:]a—‘_; [| Aviso de adjul | |Recibe aviso 19| Recibe conia del aviso de acdjio c-
Distrd |||l dicacién T 1 de adjucica- cidn pare su conocimiento
istribuye | j . U cibn
L/ L———r——' @ 20 i Recibe copia del aviso de adjudica- |
o T cion para efectos de regjstrar in- !
| Copia de avi- Recibe copia formacidn para el sequimiento de - .
so de adjud. [T | aviso de adjyl compras. |
dicacion . . . .
21 Recibe copia del aviso de adjudica-
¢idn para su conocimiento. :
Copia aviso
de adjudica-
cidn
L
<

| Siguiente Hojo N2

Preparado por:

Fechao de elabora

cion:

QAOQP

“Rgosto 1980

hservaciones:

* de Medicamentos, art*.cu1os_ gqne:a]es. materiaf e
instrumenta) madico, quirlrgice y odontol. o repues

TA




INSTITUTO  SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEEJURIA

Dicgrama de
Procgg?mientos

COMPRAS POR LICITACION PRIVADA

SECCION DE COMPRAS

Hoja Ne__4 |

Procedimiento- Unidad:
8 I A G R A M A T
Suministrante Sub seccion de Procesamient B N2 DESCRIFCION
compras Proveedor rdeedat;s 0 Almacén
5 22 | Recibe copia del aviso de adjudica-
. 10 i de aceptacib
@ Recibe nota cion y envia nota eptacibn
. . de aceptac. 23| Recibe nota de aceptacidn y elabora
Ee%meiggpla contratos (Ver Anexo N° 7R y 7B),
el av ota Tuego lo envia al suministrante y -
y envia n proveedor para ser firmado
de aceptac. Contrato
24 | Firma contrato
Nota de acepr
tacion @ 25| Por parte del ISSS procede a firmar
contrato
Firma con- 26| Recibe contrato
4
@ L 1 trato ) L 1
Firma contra @ 27| Archiva or1gxr\a'l, uego
to .
Recibe con- 28| Distribuye copias
trato Contrato 29 30 29| Recibe. copia del contrato para efec-
. . . . tos de registrar informaci6n para el
“ Recibe copia Recibe copia seguimiento de compras
1 del contrato del contrato
30| Recibe copia del contrato para su -
Contrato conocimiento y prepara el drea de al
;—I— macenamiento
7 copia del con
@ | trato
Distribuye ¢
copias

Preparado por:

Fecha de elabaracion

| Siguiente Hoja N&
5

QAQP

Agosto T98C

o e
Sera u

Observaciones: L 3ndo Ta entr
za .contra

£324d%! AHS%d9Aseas?“eE;§6? $RrareiilL

izadn el contrato del Anexa

921




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Diagramc de
Procédimienios

Recibe copia!
del contrato

|

\‘I' ‘ - —‘
‘ Copia del bgiRec1be cop|a!
| !

3
i
|
|
1

de] cortrato
rat | | .
Contrato | | /::1

— e |
) Tt 1 |
{ Copia det LL_!Re;i:: cocia ||
; Contrato ; del contrato
| | |
i_\—/—l 1 l
e
~Es Tl .
NS

“importac,
B4Y Y no
I\s ) i
‘ | Entreqa mer-

i dido en plaza
i

(&%)
[S4]

w

Tramita re-

edido por 34 tiro de ner-

Recibe nerca-

i caderia pe- FF_________,,,AAA,
‘

Procedimiente  COMPRAS POR LICITACION PRIVADA Hoja N&___3
0 1 A 6 R A b A
Financiamiento Auditoria Suministrante Seccidn Importa-| Almocé DESCRIFCION
Contable
| ?/;I ; Recibe Co638 08T & i
3 ) | ecibe copia ael contrato para -
e N etectos de tramitar la canceiacibn
(31 I de la compra cuando el -uministrand
‘ te haya entregado la mercaceria

Recibe copia del contrato.cara -
efectss del control de ingreso

de lac mercaderias y £330 de 108
mismos .

Recibe conia del contrazo vy

$i es pedido en plaze entrega mer- |
caderia al almacén contra el envig |
correspondiente.

Si es pedido por importacidn rety
ra mercaderia de aduana terrestre
aérea o maritima (Ver en Pag )
documentos utilizados en tramites
de Aduana)

Recibe mercaderia va sea por im-
portacion o en plaza

0ADP Rgos to 1980

|Siguente ring N2 Prepurado pare |Feinz de vlotor

{ontrato en oriainal + 5 copias J

| 221



INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Dicgrama de
Procédimientos

COMPRAS POR LIBRE GESTION

SECCION COMPRAS

Hoja N2_ 1

\/(F

Informe ar -

ticulo con (F—

Cotiza compra

Recibe cotiz.
y elabora cua

Procedimiento Unidad:
I S CO A M
Procesamiento Unidad Selici- Seccion de Sub Seccion de ‘s N2 DESCRIFCION
de Datos tante Compras Compras * Suministrante
. D Remite 1nform= de los articulas -
<j Inicio :> Inicio j) que han llegado a Tos nivele: mi-
T nimos .
(Y] 2y
Remite in- Envia solici4 Elabora solicitud de compra en ba-
forme tud de comprd se a alguna necesidad imprevista.
<;;) Pecibe informe de procesamiento -
1 I Jefe de Sec de datos o solicitud de compra, -
e e - ; X ¢
- . - ; revisa y analiza y determina “or-
quo?ne ar Solicitud de (! ] cidn recibe, ma de cgmpra. Y
tTCU 0s con compra revisa, ana-
niveles mi- 1iza . . .
nimos . <?;} Si es compra por libre gestidn co-

Presenta
cotizacio- |
nes '

Cotizaciones

dro de anali-
SiS.

Ver procedimien-

to de compra por

Licit. privada v

pliblica

f

Cuadro de ana-
lisis |

tiza Tos articulos
tos suministrantes.

con los drstir

Presenta cotizaciones.

Recibe cotizaciones y elabora cua-
dro de anilisis (ver Anexo N¢ 5)
Una vez elaborado los presenta al
comité asesor de compra correspon
diente.

| S gutente Hoja NO
2

Preparado por:

Fetha do viabnra ne

[4

0AQP

fAaosto Tudd

Yoservac,ares, * Medicamentos.

articulos g-neraies o repuestcs

BZ1




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Diagrama de
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Procedimientos
Procedimiento- COMPRAS POR LIBRE GESTION Unidad: SECLION COMPRAS Hoja N2_2
T 0 1 A 6 R A M 2 ‘ T
Comisidn Asesora| Proveedor Director Gene- | Sub seccidén de |Suministrante Na DESCRIFCION
ral Comp ras
7 Analiza compra y procede a racomen
dar la mejor que reuna 10$ requi-
sitos de calidad, y/o otros aspec
tos técnicos de acuerdo a 1o sol1-
. | citado. .
Ana]léa com | ina vez recomendado el mejor ar -
P | ticulo éstas deberan ser autoriza-
l(§‘\ <j6> das .
. s : i i 1 Si s compra es menor 0 ‘Quul @
Cuadro de | Compra Autoriza com || | Elabora avi-| I BE ARG Sca .m o
Analisis r—<fi<;;;;000\“ﬂ2?. pra £5,0n0 < [| | so de adju- | fi;;?;gﬁz“l es autorizada por ¢l
' < X < £15,000 .‘ dicacidn [ PFRVEEaHT,
8 si ! ': \LlJL |9 Si la compra esta comprendida en-
J i ; |Recibe aviso tre £ 5000 y £15,000, Direc*or G- -
Autoriza - ] ;. Avi de __lde adjudica- neral zutoriza compra . '.)
| compra | | JjudicaciOn cidrn y entre-||
[ L\\~#’/////’4‘ | gs mercaderia||10 Ya autorizadas las compras elabo-
i

¥

1

|

|

ra aviso de adjudicacion (Ver -
Anexo NY 6).

Recibe aviso de adjudicacidn y pro-
cede a entregar la mercaderia, pre-
via elaboracidn del contrato . Ver
Anexo N. 7A y NT 7B.

l

Prepurado

B

re

Siguiente Hoa N%

3

OAOP

[ S

Fecha de wlina

Tqu. to T48T

-

07 ACIan

Mhsnryacitnes.

| L imite de compra

por libre gestion ¢15,0L0




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Diograma de

DE PARTAMENTO DE PROVEERURIA Procedimientos
Procedimiento  COMPRAS POR LIBRE GESTION Jrda SECCION COMPRAS Hoja Ne S
O I A G R A M4 T
Unidad solicy N2 DESCRIFC ON

Alm
tante acén

12) Dependiendo del lugar de entrega
1a mercaderia es recibida en 1la

unidad solicitante o el almacén

para ser distribuido posterior -
mente.

Recibe merca-

deria
Al recitbir 1a mercaderia la unidad

solicitante ¢ almacén firma el en-
vig que ampara 1a entrega.

Recibe merca-
deria |

|

|

Envio de mer4d
caderia

Envio de Mer
caderia 1

FIN

Siguente Hoja N2 [Preporado  por: echa de eluboracion: |doservacinnes, L1 tramile del Contrato Se €lcoiJird 1guar g 1as

=
I° S :
OACP [ Agosto 1980 compras por licitacion plblica v privada.

0g1




INSTITUTO SALVADOR ENO DEL SEGURO SOC!AL Dicgrama de
DE PARTAMENTO DE PROVEEDURIA Procedimientos
Procedimiento: COMPRAS DIRECTAS Unidad:  SECCION COMPRAS Hoja Ne__1
B I A G R A R A lf
Unidad Solici- | Encargadg de Casa comercial | Mensajero NE DESCRIFCION
tante * Compras Direct.
" indcio 1 | Selicita la compra del articule re
\ i querido y qua es de uwso no frecuen
] 5 I'(3 te, considerado de urgente necesi-
\ dad, cuyo monto no debe ser mayor &
[ Solicita ' Cotiza ntrega~, BQti-"a el ar los £100.-
recios — 1= Liculo y cani ) ] .
| Compra r P <3 DOF,HIS cela factural | 2 | Procede a cotizar los precios tele-
[ | if fénicamente, del articulo. Conveni-
do el precio solicita a la casa co-
| Entrega mer- mercial su entrega inmediata.
‘ caderia al -| . ‘
| encarg. de | 3 | Si la casa comercial no entrega a
C.D. con Fit domicilio @1 mensajero se encarga
| de retirar la mercaderia y a la -
Racibe articu vez cancela las facturas con 1o0s
lo y cancela™ ! fondos proporcionados por el encar-
factura "‘l Factura | . 5. gado de las compras directas, Tuego
! | [ ! entrega dicha mevrcaderia a l1a unidad
6 ‘ ‘\\_,./— i solicitante.
igege de ;a U 4 | Si la entrega es a domicilio, el en
| dad rec bg,an] B cargade de compras directas recibe
[l / firma fac- | articulo y cancela facturas, luego
ura. ' lo envia a la unidad solicitante.
! 5 | Jefe de la unidad solicitante reci-
Recibe fac- be el articulo, firma y sella de re
turas sella-| cibido en la factura correspondiente
| das y firma | _ . .
das 6 | Recibe facturas seiladas y firmadas
por el jefe de 1a unidad solicitan-
te.
Siguente Hoja N& [Preparado por: (Fecha de @i3b0rac.or ibservac anes: * p i At T So o
= Sy nidad Administrativa ¢ de Servicios de Asis
Z QADP Agostu T9ED fariia a KA Ha

TE€T




INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEENURIA

Diagrama de
Procédimientos

Moja Ne__ <

1
Procedimiento COMPRAS DIRECTAS ]Jnlda:: SECCION COMPRAS
D I A G R A M A
Encar ada de - Auditoria Contaby11dad Tesoreria N& DESCRIFCION
Compras Dir
7 Cuando 1a 1nversidn de lo asig-
nado para compras directas -
(£2,000) ha 1legado al 25% o0 -
50% procede a elaborar listado
ETabore Ticta de documentos a 119u1dar.
ggsdi ??CETET‘ 8 Envia listado de documentos a -
dar q | Auditoria, luego pasa Contabili-
’ | dad y por ultimo 2 tesoreria pa-
ra su integro.
Documentos
(Facturas) 9 Recibe documentos y legaliza
10 Recibe documentos y contabiliza

D

8 | 9 ;Ta\) (

» ) 1
Envia Tista- Rec1be 1istaL_ | Recibe Tis- L T Efectia [
do de docu - de documen - tado de docu reintegro |

foin 68 mentos y con | g |
mena , j tabwln?a | ]
J :
] | e .
Documentos | Documentos r FIN A
facturas facturas \ ’ )

el gasto y autoriza reintegro

Efectla reintegro del monto 1n-
vertido en Tas compras efectua-
das.

Preparado po :

Fecha de ¢igbnr

Siguente Hua NS

UDATTP

Agosto 190

ac:on Wisaryvac

nas;,

AN}
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3. DOCUMENTOS UTILIZADOS EN TRAMITES DE ADUANA

Los documentos utilizados por la Seccidén de Importaciones y qua son
requeridos para efectuar tramites de Aduana son los siguientes:

P61iza de Importacion:

Formulario Aduanero

Solicitud de Franquicia

Formulario 10

Registros Provisionales

La constituye una declaracion jura-
da de 1a mercaderia que se prztende
retirar de la Aduana.

Este documento sustituye a la pdliza
de importacion y solo es utilizada -
cuando los productos a importar es
de origen centro americano.

Utilizado para solicitar exencidn -
de derechos de aduana a la Direccibn
General de Rentas y Aduana

Ligado al Ramo de Aduana en el cual
se solicita al Banco Central de Re-
serva importacibn de la mercaderia.

Cuando se quiere retirar de Aduana
Mercaderia urgente éste es autori-
zado por la Direccidn General de -
Rentas y Aduanas.




iJ4q

SecUIMIENTO Y CoNTROL. DE CoMPRAS .

OBJETIVOS

Establecer mecanismos que proporcionen informacion referente a los
pasos que se han seguido para concretizar la compra; asimismo for-

mular un control que proporcione informacifn sobre las entregas de
los articulos.

IMPORTANCIA

Se puede considerar que dentro de las diferentes formas de compra,
especialmente en las de licitacidn (pliblica y privada) deberd exis
tir un mecanismo que pueda proporcionar informacion imprescindible
sobre el proceso de compra y el cumplimiento de las condiciores de
compra y adoptar medidas cuando existan irregularidades. Es por -
ello que se plantea en este estudio un seguimiento de compras que
cumpla con el objetivo antes descrito.

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE COMPRAS
Participante Actividad

Procesamiento de Datos 1. Emite informes los cuales contienen
aquellos articulos que han llegado
a los niveles minimos.

Seccion de Compras: 2. De acuerdo a los procedimientos de
compras por licitacidn piblica y
privada, inicia los tradmites respec
tivos pasando por las diferentes -
etapas del proceso, desde que se sa
ca el cartel de licitacién hasta que
se elabora el contrato de compra. -
Durante este proceso envia a la Uni
dad de Procesamiento de Datos, in -




Participante

Procesamiento de Datos

Actividad

formacion en formatos, codificados
de los siguientes documentos

- Cartel de licitacién
- Resolucidon de adjudicacion
- Contrato de compras

Ademas envia al almacén correspon-
diente copia del G1timo documento
descrito.

. Recibe informacion en formatus codi

ficados del cartel de licitacion y
registra:

- Cédigo y descripcidn del articulo
- N del concurso
- Fecha de apertura de ofertas

. Recibe informacion en formatos codi-

ficados de 1a resolucidn de adjudi-
cacidn y registra:

- Codigo y descripcidn de los ar -
ticulos adjudicados

- Fecha de adjudicacién

- N? de 1a resolucidn de adjudica-
cion

- Suministrante

- Casa representada

- Valor unitario y total de los -
articulos

. Recibe informacion en formato codi

ficado de los contratos para efec-
tos de registrar:




1 3b

Participante

Almacén

Procesamiento de Datos

Actividad

- Cédigo y descripcion de los ar-
ticulos contratados

- N? del contrate

- Fecha del contrato

- St es pedido en plaza

- Si es pedido por importaciodn

- N? del pedido

- Forma de entrega parcial o total

- Fecha que ingresard el articulo
al almacén

. Obtiene copia de los contratos y al

ingresar los articulos al almacén
envia datos en formato codificado a
procesamiento de datos.

. Registra los siquientes datos:

- Codigo y descripcidon de los arti-
culos recibidos

- Suministrable

- Casa representada

- N? del contrato

- Cantidad recibida

- Averias y/o faltantes

- Saldo en entrega

- Saldo en compra

. Emite informes de sequimiento de -

compras cuando hacen falta dos me-
ses para la entrega de los produc-
tos y semanalmente informes de con-
trol de entregas (anexos NS 9 y 10
respectivamente) y envia copias a
la seccion de compras, impecrtacio-
nes y almacén.
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Participante

Seccidn de Compras

Jefatura de la Proveeduria
del 1SSS

Seccién de Importaciones

Almacén

Actividad

9. Recibe copia del informe del segui
miento de compras y detecta si exis
te incumplimiento de suninistrantes
y elabora reporte de incumplimiento
de suministrantes (Ver Anexo N2 17),
Este reporte es presentado al pro -
veedor del ISSS.

Recibe reporte de incumplimiento y 1o
envia a la seccibn jurfdica del Insti-
tuto para que apliquen la sancibn co-
rrespondiente.

Recibe copia del informe de seguimien
to de comptas a fin de visualizar qué
productos son de importacibn y cudl
es su N? de pedido.

Obtiene una copia del informe del segui
miento de compras con el fin de detec-
tar qué articulos estan en trdnsito.
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Conpic1ones GENERALES DE LOS CONCURSDS.

La aceptacidén de las Mercaderias debera hacerse con referencia

a los términos del pedido y a las condiciones generales de 1¢cs -

concursos; los que establecen la Ley entre ambas partes bajo re-
serva de su legalidad. Todos los suministrantes que participen en
los concursos se sujetaran a estas condiciones generales.

1. FORMULACION DE LAS OFERTAS

a. Para preparar su oferta el licitante deberad examinar las con

diciones generales y especificas del concurso y las especifi
caciones del bien o servicio que se requiere y no podrd jus-
tificar incumplimiento alguno con base en desconocimiento o
errores, interpretacion de las condiciones pues es su cbliga
cion estudiarlas detenidamente y consultar a la proveeduria
del ISSS cuando dichas condiciones no sean explicitas por si
mismas.

. Las ofertas deberan presentarse en idioma espanol, escritas

a midquina sin enmiendas (borrones, testaduras, entrelineas,
etc) en original y copia que se entreguen en sobre cerrado
rotulado "Proveeduria del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social" indicando el nimero del concurso piblico, privado o
libre gestién en el &ngulo superior derecho y entregarse en
la proveeduria antes de la hora sefialada para el cierre, in-
dicar ademds el N2 de inscripcion patronal y el nombre con
la cual esta inscrito.

. Expresar en forma clara los precios unitarios y el valor to-

tal de las mercaderias, tanto los precios de las mercaderias
ofrecidas en plaza como los precios de las mercaderias de ori
gen extrénjero que tengan que importarse se expresardn en -
colones (¢ moneda nacional).
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d. Las mercaderias que sean objetivo de importacidn se cotiza-
ran en precio CIF v nn incluir impuestos derechos o tasas -
fiscales o municipales de cuyo pago estd exento el Institu-
to conforma a la ley.

Las mercaderias a entregarse en plaza deberan cotizarse pues
tas en los almacenes de la Proveeduria del Instituto Salvado
refio del Seguro Social.

e. En cuanto al origen de las mercaderias se consignard nombre
0 razon social y la direccion de los fabricantes, en caso -
que éstas se obtengan directamente del lugar de produccién.

Cuando las mercaderfas sean de importacidon debera mencionar-
se el nombre o razdn comercial y 1a direccidn del exportador
puerto y forma de embarque (maritimo, aéreo, terrestre) y -

puerto salvadorefio de destino.

f. La vigencia de los precios debe fluctuar entre 60 y 90 dias
a partir de la fecha de apertura de plicas y se considerardn
definitivas libres de toda variacion. No se admitirdn modifi-
caciones bajo ningin concepto una vez efectuada la apertura
de plicas.

2. PRESENTACION DE LAS OFERTAS
a. Las ofertas deberan presentarse en la siguiente forma:

Sobre N? 1. Consignando en el sobre solamente el nimero de
licitacion que contendrd l1a oferta y la garan-
tia.

Sobre N2 2. En el cual se consignara el niumero de la lici-
tacion, nimero de cada uno de los renglones -
que se ofrecen con sus caracteristicas y especi
ficaciones, nombre de la firma oferente y en el
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cual se ensombrardn los catalogos, literarura,
oti

El1 incumplimiento de este requisito pondra en desventaja al -
oferente o eliminara la oferta a juicio del comité adjudicador.

b. Ambos sobres podran presentarse en el Departamento de Pro-
veeduria del 1SSS antes de 1a 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
tan.

b. Solamente se tomardn en cuenta las ofertas que presenten la
documentacidn solicitada.

c. Las ofertas que no hayan sido presentadas de acuerdo a las
condiciones establecidas en este cartel seran rechazadas.

d. Después de la apertura del primer sobre que contenga oferta
no se aceptaran contra ofertas, modificaciones o 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 o corregir una oferta después de que &sta haya
sido entregada serd necesario solicitar por escrito y recibi
do antes del tiempo indicado para l1a apertura de las cfertas.
Esta oferta modificada se considerara final.

f. No se considerard obligadamente como mds favorable la oferta
de menor precio, sino aquella que, ajustada al cartel, con-
venga mds a las necesidades e intereses del ISSS, tomando en
cuenta factores de calidad, condiciones de suministros, expe-
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riencias con el producto, recomendaciones técnicas, tiempo
de entrega, forma de pago, garantias, etc.

g. E1 Departamento de Proveedurfa del ISSS se reserva el dere-
cho de corregir errores de cdlculo de las propuestas, consi
derando invariables los precios unitarios estipulados por -
los concurrentes, rechazar aquellas ofertas presentadas por
suministrantes que tengan cuentas pendientes con la Institu-
cibn, tales como multas por incumplimiento de contratos, fal
tantes o averias de pedido sin cancelar, gastos por enmien -
das de carta de crédito solicitada por los mismos, etc y so-
Ticitar cualquier aclaracién o ampliacidn que juzque 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 sefalada en el cartel podran tomar de las ofer-
tas la informacidon que consideren conveniente. Posteriormente
no se dara ninguna informacion sino hasta que se envie el -
aviso de adjudicacidn correspondiente.

4. ADJUDICACION

a. E1 Comité Adjudicador tendra presente 1o que dispone 21 Art.
7 de la Ley de Fomento Industrial en armonia con el articu-
lo 42 del Convenio Centroamericano de Incentivos Fiscales -
al Desarrollo industrial y Art. 40 del Reglamento del mismo
convenio (REIFALDI) déndole preferencia a los productos de
fabricacidn nacional o centroamericano siempre que los pre-
cios de 1os mismos no sean mds altos y que su calidad sea -
comparable a los articulos importados fuera del &rea, para
estos 1timos se tomardn en cuenta los impuestos de importa
cion y demds costos de internacidon al pafs.

b. La adjudicacién la harad el comité adjudicador de compra del
1SSS el cual se reserva el derecho de adjudicar el suminis-




142

tro en forma total o parcial o declarar desierto el concurso
segin lo estime cunveniente sin que é&stas decisiones impli -
quen responsabilidades o compromisos del ISSS para con los -
oferentes. La adjudicacion serd 45 dias habiles posteriores

a la fecha de apertura de plicas a excepcidn de aquellos casos
en que se especifique lo contrario. En tal caso se entenderd -
que la vigencia de la oferta se prorrogara por el tiempo que -
sea necesario.

. La adjudicacion resuelta por el Comité Adjudicador de Compras
se dara a conocer por escrito a los oferentes y éste a la vez -
comunicaran 1a aceptacion de la adjudicacidn por escrito.

. Recibida l1a comunicacidon el oferente tendrd un plazo de 3 dias
hébiles para apelar si lo considera pertinente y que tengan fun
damento legal. E1 plazo se contard a partir de la fecha en que
el oferente reciba el aviso de adjudicacion.

En caso de que decida apelar, la presentacibn deberd hacerse -
ante el Comité Adjudicador de Compras.

5.FIANZA DE OFERTA

a. Los concursantes deberan acompafiar a las respectivas ofertas -

una garantia o fianza de oferta, la cual deberd representar el
6% del valor total de la oferta.

. Se aceptaran como garantia de ofertas

i) En efectivo o cheque certificado
i1) Bonos emitidos o garantizados por el Gobiemo de E1 Sal-
vador
iii) Fianzas bancarias o de compafifas aseguradoras
iv) Fianza hipotecaria
v) Fianza personal autenticada ante Notario, si el monto de
la oferta no fuere mayor de £ 20.000.
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6. FIANZA DE FIEL CUMPLIMIENTO

a. Los concursantes que resulten favorecidos con la adjudica-
cidn total o parcial de mercaderias deberdn rendir fianza -
de fiel cumplimiento del respectivo contrato (siempre que
las mercaderias no sean de entrega inmediata), la cual re-
presentard como minimo el dies por cients (10%) del valor -
total del contrato respectivo.

b. Para las fianzas de fiel cumplimiento tiene aceptacion lo -
determinado en el numeral 5.b.

c. Esta fianza de fiel cumplimiento tendra una vigencia hacta
que la mercaderia sea recibida a satisfaccion del ISSS. Una
vez recibida la mercaderia esta fianza serd cancelada.

d. Esta garantia de fiel cumplimiento podrd ser efectiva por el
1SSS para cubrir situaciones como:

- Cuando existiera faltantes o averias

~ Multas por 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,
deberdn presentarse al Departamento de Proveeduria del ISSS
a formalizar el contrato correspondiente dentro del plazo de
tres dias hdbiles a partir de 1a fecha en que hayan recibido
la notificacion respectiva.

b. Si no se presentaren el Comité Adjudicador de compras podra
adjudicar la mercaderia respectiva entre las propuestas re-
cibidas aln vigentes o recomendar que sea celebrado nuevo
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concurso. Lo mismo sucederd si el concursante favorecido no
presentara la fianza de fiel cumplimiento en su oportunidad.

8. SEGURO DE MERCADERIAS

a. E1 sequro deberd cubrir una cantidad no menor del valor CIF
vigente a 1a fecha en que fuera recibida a entera satisfac-
cion en el Almacén, con cl8usula de rotura, robo, hurto, -
fuego, desastre natural, caos social o faltante en la canti-
dad de la entrega total o parcial.

b. Cuando las mercaderias sean transportadas por vias terrey
tres el seqguro serd contra todo riesgo de bodega a bodega,
en las mismas condiciones indicadas en el pdrrafo anterior.

¢. E1 seguro debe cubrir un periodo de seis meses a partir de
la fecha de embarque de 1a mercaderia.

9. PLAZO DE ENTREGA PARA PEDIDOS EN PLAZA

a. Los pedidos en plaza deberén entregarse de inmediato. £n ca-
sos especiales y justificados, el adjudicatario podrd soli-
citar prorroga, la que en ninglin caso serd mayor de 30 dfas
corridos, contados desde la fecha de entrega del contrato -
legalizado.

b. Plazo para pedidos de importacién. E1 plazo maximo para em-
barque serd de sesenta (60) dias a partir de la fecha de -
apertura de la carta de crédito.

10. COBRO O DEVOLUCION DE FIANZAS
a. E1 ISSS hard efectiva la fianza de oferta en aquellos casos

en que el concursante que resultare favorecido con la adjudi
cacidn total o parcial rechazare firmar el contrato o no -
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procediera a la celebracidn del mismo por cualquier motivo,
dentro del plazo de tres dias desde su notificacién o que no
rindiere la fianza de fiel cumplimiento a entera satisfaccibn
del ISSS.

. E1 monto que se hara efectivo representard el diez por ciento

(10%) del valor total del suministro adjudicado.

. Las fianzas de ofertas se devolverdn después que el Departa-

mento de Proveeduria haya notificado a los concursantes, la
resolucidon que ai respecto emita el Comité Adjudicador de -
Compras, excepto las que correspondan a los concursantes fa-
vorecidos con adjudicacién, a quienes se les devolvera hasta
después que haya firmado el respectivo contrato y hayan entre
gado la garantia de fiel cumplimiento.

11. SISTEMA DE PAGOS

12.

Los suministrantes que se contraten mediante licitacion se paga-
rdn en las formas siguientes:

. Contra entrega de mercaderias cuando éstas se entreguen en

plaza.

. Mediante Carta de Crédito irrevocable o giro a la vista,

cuando sea mercaderia a importar. Las mercaderias del drea
centroamericana podran pagarse segiin 1o establecido en el -
numeral (a), si asi se conviniera con el suministrante.

CORRESPONDENCIA

Toda correspondencia (incluyendo Estados de Cuentas) que resul-
taren de esta licitacion deberd cursarse en Idioma Espafiol, men
cionando siempre el niimero de contrato y el nimero de licitacidn.
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CAPITULO VI

ALMACENANTIENTO
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(BUETIVO

Establecer normas y procedimientos adecuados para el buen funcio-
namiento de las actividades de recibo, distribucién de los sumi -
nistros dentro de los almacenes y despacho de los mismos; y desa-
rrollar un mecanismo que determine las necesidades reales del -
drea de almacenamiento, conforme la demanda de los derechohabien-
tes se incremente.

Normas DE RECEPCION,

A fin de asegurar la continuidad de los procedimientos estableci
dos en el Almacenaje, es necesario dictar ciertas normas a las -
cuales deberan sujetarse los que estén relacionados con las acti
vidades de Recepcidn y Despacho dentro de 10s almacenes.

1. E1 encargado de recepcidn deberd comprobar que las condiciones
y especificaciones de los articulos estdn de acuerdo a las des
critas en los contratos o facturas.

2. Recepcifn deberd de elaborar el informe diario de ingreso por

medio de un acta, la cual tendrd que mandar a la Unidad de Pro
cesamiento de Datos.

3. E1 recepcionista deberd de clasificar los articulos recibidos
de acuerdo a los cuadros bdsicos y almacenarlos en base a las
normas de localizacibn establecidas. En caso de ser productos
nuevos debera asignar el espacio disponible segiin el volumen,
peso o demanda de ellos.

4. Al almacenar los productos, se deberd prestar especial aten -
cién en ubicarlos de manera que facilite al encargado de des-
pacho, el retiro de los mismos.

5. Para el caso de medicamentos, deberd anotarse en un lugaf vi-
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sible del embalaje la fecha de vencimiento de Tos productos
ahi contenidos.

NORMAS DE DESPACHO

1.

Para el despacho de los articulos se usard el sistema de prime
ras entradas primeras salidas (PEPS).

. En caso de que hayan medicamentos cuya fecha de vencimiento -

sea mds proxima, se dard salida primero a éstos, evitando asf
su caducidad,

. E1 preparador de pedidos deberd verificar que la cantidad de

productos solicitada en las requisiciones estd de acuerdo con
1o que se despachard.

. La preparacion de los pedidos debera hacerse dos dias antes -

a la fecha de despacho, segin el programa de distribucién es-
tablecido.

. Los despachos de productos deberan hacerse solamente a las uni

dades comprendidas en la zona respectiva (Ver normas de Distri
bucidn).

LocaL1zacion v DiSTRIBUCION DE ARTScuLOS,

1.

ALMACEN DE MEDICAMENTOS

E1 almacén de medicamentos comprende el ala izquierda del edi
ficio de los almacenes de la Proveeduria con un area total de
930 m2 estara organizado de la forma siguiente:

a) Area de bultos
b) Area para fraccionamiento
c) Cuarto Frio

-
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a) E1 drea de bultos con un total de 744 m® estard constitui
da por:

- Area para articulos quo necesitan temperatura no mayor -
de 24°C en la planta alta del edificio: 294 m?

- Area para articulos que pueden permanecer s5in alteracio-
nes a temperatura ambiente: 450 m2

E1 sistema de localizacion que se ha disefiado para las bode -
gas de bultos consiste en cuadriculas organizadas por una ma
triz, cuyas filas estan nominadas de acuerdo a las letras del
alfabeto, comenzando con las primeras letras en la planta ba-
ja y las restantes en la planta alta. Las columnas estarén nu
meradas en orden ascendente de izquierda a derecha del alma -
cén. (Ver plano N? 2 en pdg.153 ).

De esta manera para referirse a la localizacion del articulo
“X", se dird "cuadricula B.5", que significa:

Cuadricula de la fila : B
y Columna : 5

El almacenamiento de los medicamentos en estas zonas se hard
apilando Tos bultos sobre tarimas de 1.25 x 1.25 m2 (drea de
cada cuadricula), segiin se muaestra en el plano N¢ 1.

Los articulos se irdn ubicando de acuerdo a la clasificacibn
por popularidad y analogfia (grupos de medicamentos), colecan-
do cerca de la puerta de salida aquellos articulos de mavor -
movimiento. Luego se irdn almacenando hacia las cuadriculas
posteriores segiin lTos criterios mencionados en las normas de
almacenamiento. '

1. Bodega de Bultos Planta Baja
La bodega de bultos de la planta baja tiene un drea total
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ii.

de 450 mz, organizada en cuadriculas segiin se muestra en
el plano NS 2, con un pasillo principal de 2.25m y pa-
sillos laterales de 1.8 m de ancho.

La nomenclatura de las cuadriculas comprende:

Filas de A a H

Columnas de 1 a 18

Los articulos se apilaran sobre tarimas de 1.25 x 1.25 m2
segun Anexo N 12, teniendo una altura méxima de estiba -
miento de 3.30 m, recomenddndose no almacenar a mds de -
2.80 m de altura. Como se menciond anteriormente, en esta
zona la temperatura serd ambiental y los articulos se ubi-
caran de acuerdo a la clasificacion por popularidad.

Bodega de Bultos Planta Alta

En la planta alta la bodega de bultos comprende un &rea de
294 mz, se almacenaran en ella aquellos medicamentos que -
deben permanecer a temperatura no mayor de 24°C. Entre -
los cuales cabe mencionar: Pomadas, unglentos, cremas, etc.

Su organizacion comprende un total de 100 cuadriculas loca-
lizadas de la siguiente forma (Ver plano N% 1)

Fila de KaP
Columna de 1 a 19

Los articulos estaradn organizados de acuerdo a su populari-
dad , habiéndose asignado las cuadriculas segiin los crite -
rios mencionados en las normas de almacenaje, apiléndose
los mismos sobre las tarimas disefiadas hasta una altura de
2.40 m.
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b) Area para Fraccionamiento

Posee un drea de 150 m2, en ésta se almacenardn articulos
al detalle para que posteriormente se preparen los despa -
chos. En esta bodega se mantendran los articulos a unz tem-
peratura de 20°C.

E1 sistema de localizacidn disefiado para esta bodega consis
te de estanterias con las siguientes dimensiones: 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 al plano N? 1 Tos estantes estardn numerados en
forma ascendente y distribuidos en ese orden por medio de -
sus grupos de acuerdo al cddigo del Cuadro Bdasico.

l.os estantes del 17 al 25 no cumplen con lo anterior, ya -
que estardn asignados para ubicar aquellos articulos de gran
movimiento dentro del almacén. Entre estos se pueden mencio
nar: antibiéticos, analgésicos. etc.

Cada estante estard identificado por un nimero de 2 digitos

comprende 3 niveles y un nimero variable de casillas {3 a -
6).

La funcidon de esta bodega es mantener todos los medicamentos
en empaques o unidades fraccionadas listas para ser despa -
chadas.

E1 control y mantenimiento de éstos 1o 1levard despacho, -
quienes velaran porque siempre se mantengan las cantidades
adecuadas de cada uno de los medicamentos (se mantendrdn -
niveles para 90 dias).

3 . 2
c) Cuarto frio. En esta seccidn que ocupa 36 m"~ se almacenaran
aquellos articulos que necesitan permanecer a una temperatu-
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ra muy baja (4°C) para evitar su descomposicibn. Entre es-
105 estaran vacunas. antitoxinas y antibidticos.

Ademas de estas tres secciones principales, se ha establecido
un area para aquellos articulos que son inflamables o peligro-
sos, la cual esta localizada al final de la planta baja del al
maccn de medicamentos; y junto a esta, un drea para aquellos -
articulos obsoletos que estan en espera de ser controlados y -
descargados de las existencias, para luego ser destruidos.

ALMACEN DE ARTICULOS GENERALES

Cuenta con un drea total de 2,322 mZ ubicado en el ala derecha
del edificio de los almacenes de la Proveeduria, se distribui-
ran los productos de la manera siguiente:

Planta Baja:

- Papeleria y utiles

- Articulos de Higiene y Limpieza
- Materiales de Impresion

- Mobiliario y Equipo

- Materia Prima para costureria

- Ropa Hospitalaria

Planta Alta:

H

Material para lavanderia

Envases y material de empaque
Articulos varios

]

Canastillas maternales

E1 sistema de localizaciin disefado en este aimacén es basado
en cuadriculas dentro del mismo, se nominan a las filas median
te letras del alfabeto (maydsculas para la planta baja y minis
culas para la planta alta) y las columnas estaran numeradas en
orden ascendente de izquierda a derecha de la entrada principal
del almacén.
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Para referirsc a 1a localizacion de determinado articulo se
menciunard, cuadricula L5 que significa:

Cuadricula de 1a fila L
y Columna 5

Los estantes tanto de la planta baja como de la planta alta
seran identificados por un nimero de 2 digitos, estarén forma-
dos de 5 niveles separados 50 cmts. c/u y tendrdn un nimero -
variable de casillas (de 3 a 6).

E1 manejo de materiales se hara por medio de "Remolque con pla
taforma" (Anexo N° 13) con capacidad para pesos no mayores de
6000 1ibras, cuando el peso sea mayor se usara un montacarga
electromecanico, (Anexo N° 13) ademds se cuenta con la ayuda -
del ascensor ya existente con capacidad de 3 toneladas.

Los articulos generales se ubicaran de acuerdo a factores como:
frecuencias de salida, peso, volumen, fragilidad del articulo,
contribuyendo estos factores a la decisidon de ubicarlos mas o
menoS cerca de la puerta de salida del almacén .

Los articulos serdn apilados sobre tarimas de madera de 2 x 2

m. (Anexo NS 13) a una altura de 50 cmts. menor gue la que po-
sea la planta respectiva (3 m. en la planta baja y 3.5 m. en -
la planta alta). Todos los articulos ubicados en este almacén

estaran expuestos a temperatura ambiente, a excepcidén de la -

leche que necesita una temperatura de 20°C.

PLANTA BAJA:

Posee un area de 1,188 mz, consta de un pasillo principal de -
5m, y pasillos laterales de 2 m. de ancho, se encuentra esta

planta organizada por cuadriculas de 2 x 2 m. y por estanteria
de 1 m. de ancho por 8 m. de largo y una aitura de 2.5 m. for-
mada por pasillos de 1 m. de ancho entre estantes encontrando




156

to

|
l'.
e

~ _ .-A
| _h §- = gy cmreym ree Ewie S
€ | o — - -
D\t e
LTI | |
. | !
st o SRS
SN N s O — .
I [ ] —d
~ | v
' ® | —
Dl]‘ - _ Lo ]
r a | i —
La. . _ a n
Mu.-i[l [ i b= iy
) f S S (A nl¢w S| | w S
i La n | ~al |
1 ‘ 3
.d:.l . mﬁ ! T w .na
Iﬁlﬂ .«mﬂ Y f a o L o
) | e -
- 753 975 e T T T T la Q
: At = o
wC —_ W o _ L nt .ILC wm
= ik . | —=
LT ——) . .
==l [} SN U SV S S
a Bz I [ <781 @9
= - S— =
B_T T ot LR sm—— | oo
L _H:h..|_‘_ [Eroemm—eany on
— g E— -
T me! g o
— T S T =°
- | e e,
d i i duiie i Q
o - =
- H _ — =
L =0" ==

e i;\..._ixilx.v.,c.lf‘. —T = €t ===
_ .

”
g T RN 1

B. ALMACEN DE MAT. EQUIPO E INSTRUMENT. MEDICO, QUIR. Y ODONT.




157

s, g e e R L s e el u- - T s T

se €stor numeredos del 1 al 8, seglin se ve en el plano NT 3.

La nomenclatura de las cuadriculas es la que sigue:

Filas de A a §
Columnas de 1 a 6
PLANTA ALTA:

Formada por un area de 1,134 m2, posee 2 pasillos principales
de 3.25 m. ¢/u y un pasillo en el fondo de 2 m. de ancho, es-
tard organizada esta planta por cuadriculas de 2 x 2 m y por
estanteria de 1 m. de ancho por 10 m. de Targo y una altura de
2.5 m. constituido por pasilios de 1 m. de ancho entre estantes,
encontrandose estos numerados del 9 al 16 (Ver Plano NS 4).

Las cuadriculas tienen la nomenclatura siguiente:

Filas de a, a
Columnas de 1, a 7

3. ALMACEN DE MATERIAL, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO,QUIRURGICO Y
ODONTOLOGICO.

Tiene un area de 1,056 m2 y estd ubicado a la par del almacén
de articulos generales (en la planta baja, posee un pasillo -
principal de 4 m y pasillos laterales de 2 m de ancho, 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 b5

Comprende este almacén 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 estdn numerados del 1 al 8
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(ver plano N? 3). Bdsicamerte sc almacenaran articulos de uso
especializado, tales como articulos de laboratorio, de orto-
pedia, odontoldgicos e instrumental médico quiriirgico.

ALMACEN REGIONAL DE ORIENTE.

Ubicado en Usulutdn con un edificio de dos plantas y un drea
de construccion de 816 m2, prestard servicios a las unidades
de 1a zona oriental (Usulutdn, Puerto E1 Triunfo, San Miguel,
La Unidn, Moncagua, Berlin, Santiago de Maria, Chinameca, Go -
tera, San Lorenzo, Divisadero), en To referente a Medicamentos
y articulos generales.

La localizacion y distribucidn de los articulos dentro de los
almacenes serd segun se muestra en los planos NS 5 y N° 6, ha-
biéndose designado un drea de 456 m2 en la planta baja para -
articulos generales, dicha planta estara organizada por: estan
teria de 0.75 m x 6.5 m. para papeleria y articulos de escrito
rio, y cuadriculas de 2.25 m. x 2.25 m para los productos res
tantes.

Para los medicamentos se ha asignado un &rea de 18 x 6 m en -
la planta baja que comprende cuadriculas de 2.25 m para aque -
1los articulos de gran demanda y estanteria de 0.75 m x 12 m.,,

para fraccionamiento de articulos que luego serviran para pre-
parar los despachos.

En 1a planta alta, la bodega de medicamentos comprende un &rea
de 598 m2 organizada en cuadriculas, donde se almacenardn me-
dicinas en Bultos.

ALMACEN REGIONAL DE OCCIDENTE

Este almacén estard ubicado en Santa Ana y prestard servicios
a las unidades de la zona occicental (Sonsonate, Acajutia, Jua
yUa, Santa Ana, Ahuachapan, Metapan), en To que se refiere a -
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medicamentos y articulos generales.

Su organizacion serda de acuerdo a 1o disefiado para el almacén
Regionai de Oriente, por 1o que su disefio estaré referido a -
los planos N 5 y N? 6.

SisTEMA DE LocALIZACION Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS EN LOS
ALMACENES., '

Con el objeto de facilitar la localizacion de 1os articulos en los
almacenes, controlar las entradas, salidas y saldos, asi como tener
una base de comparacidn entre el control fisico de 1os almacenes y
el real, 1levado por la Unidad de Procesamiento de Datos, se esta-
blece el sistema de localizacion y control de existencias el cual
serd llevado por medio de un fichero indicador.

Dicho fichero constard de fichas por cada grupo o sab grupo de -
articulos, contendrd la informacion de acuerdo a 10 que se muestra
en la siguiente figura y estara auxiliado por un plano del drea
con sus respectivas zonas de localizacion, que serada colocado en un
tablero a 1a entrada de cada bodega.

DISENO DE FICHA DE LOCALIZACION Y CONTROL DE EXISTENCIAS

Instituto Salvadoreno del Seguro Social UBICACION

Tarjeta de Localizacion v Contral de Existe Estanterfa | Bultos
CODIGO NOMBRE UNIDAD NIVEL MINIMO
FECH DOCUMENTO N2 DOC. ENTRADA | SALIDA | SALDO
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1. NUMERO Y LETRAS SIGNIFICATIVOS DE LOCALIZACION

E1 drea de almacenamiento tendra nlmeros y letras significativos
de localizacidn, lo que permitird el reconocimiento inmediato de
la ubicacion de cada grupo o sub grupo de articulos que se estén
almacenando.

La ubicacidn del articulo en bulto estard compuesto por una le-
tra, tres nilmeros (romanos y ardbigos) cada uno separado por un
guion: Ejemplo:

Para bultos

B-2-1-1
I R
B = fila B : Fila
2 = columna Columna
1 = piso 1 Piso
1 = Bodega I e Bodega

La ubicacidn del articulo al detalle estard compuesta de 1a si-
guiente forma:

Estante 01 ~-01 -02 -1~1
Nivel K | I t___ Bodega
Casilla L — Piso

ESTABLECIMIENTO DEL ARCHIVO DE LOCALIZACION Y CONTROL DE EXIY
TENCIAS

Para el establecimiento del archivo de ficheros indicadores de
existencias, se utilizaran los listados de existencias dados -
por Procesamiento de Datos y en base a ellos se 1lenarédn las -
fichas; sera preciso hacer comprobaciones fisicas de los grupos
0 sub grupos de articulos en todas las ubicaciones a fin de -
ajustar las fichas cuando haya discrepancia con 1o registrado
en ellas.
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2. CAMBIO DE UBICACICN DE LAS EX1.TENCIAS

Cuando se necesite mover articuios a una nueva ubicacion, se -

preparard el "Aviso de camhio de ubicacion" y los artfculos se

trasladardan fisicamente a ésta.

E1 avisn de cambio de ubicacion de existencias serd enviado al
encargado de ygcalizacién (Despachador) quien removera la ficha
del registro indicador que corresponde al articulo en el aviso

de cambio y actualizara la ficha, luego se destruira.

MODELO DE AVISO DE CAMBIO DE UBICACION DE

EXISTENCIAS

Aviso de cambio de ubicacion de existencias

Codigo

Descripcion:

Grupo

Sub grupo

Antigua ubicacidn

Nueva ubicacibn

Firma responsable

3. CONTROL DE LAS EXISTENCIAS

- E1 control de existencias deberda cargarse o descargarse en -

el mismo momento que se recibe o despacha 1a mercaderia en

cuestion y se 1levara con el objeto de tener bases de compa-
racidon entre los recuentos fisicos y los informes de existen-

cias de procesamiento de Datos.
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- Cada vez que se lleve a cabo una salida deberd calcularse el
saldo y comparario con el nivel minimo.

- En caso de que llegue al nivel minimo deberd investigar si se
ha comenzado el tramite de reabastecimiento, en caso negati-
vo deberd reportar el articulo a Procesamiento de Datos con
el objeto que emita el documento correspondiente.

- E1 fichero de localizacion y control de existencias estara com-
puesto por todas las tarjetas de los articulos de cada almacén
ordenadas de acuerdo al codigo del Cuadro Basico.

Mormas DE CONSERVACION Y SEGURIDAD,

Los métodos cuidadosos y correctos del almacenamiento, ademas de
asegurar rapidez y eficacia en el recibo, manejo y distribucidn de
los articulos, evita que se dafien logrando una mejor conservacion
y seguridad . A continuacidn se mencionan algunas normas que qyuda
ran al logro de dicho objetivo.

1) Corresponde a los almacenes el cuidadc y:la preservacion de los:
abas tecimientos desde el momento que 1legan a los mismos, hasta
su despacho a las unidades solicitantes.

2) Los Jefes de Almacén deberan controlar las condiciones de ios
distintos articulos en el almacenamiento, con el objeto de eli-
minar los obsoletos o vencidos y dar parte de los que necesi -
tan reparacion.

3) Tomar medidas lo mds pronto posible para impedir deterioro que
afecte el uso final del articulo.

4) Prestar 1a atencidn apropiada & aquellos articulos almacenados
en condiciones especiales de almacenaje, tales como: temperatu-
ra, area de inflamables, articulos de gran peso, etc.

5) Establecer un Plan de inspecciones periodicas para los distin-
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6)

8)

9)

10)

1)

1)

E. FacTtores DE LA DisPosiciON DE Los ARTICULOS

tos tipos de articulos almacenados con el objeto de prevenir -
deterioros, dafios o contaminacion.

Cuando se reciba 1a mercaderia deberan marcarse claramente los

bultos, a fin de que los lotes mdas antiguos se distribuyan pri
mero.

Debe tomarse en cuenta las indicaciones contenidas en el emba-
laje, en cuanto a la altura maxima de estibamiento que puedan
tener 1os articulos.

Debe tenerse cuidado de no apilar articulos tan altos que oca-
sionen reventazon o el aplastamiento de los que se encuentran
en la parte inferior. Tampoco se deben apilar articulos tan al-

tos que los de la parte superior se expongan a temperaturas mas
elevadas.

Se debera evitar el apilamiento en los pasillos de circulacion
y puertas de acceso.

Los bultos deberan apilarse sobre tarimas, para evitar deterio-
ro por humedad.

Los bultos se apilaran en forma transversal y entrecruzada para
mantener estable la pila y evitar que se derrumbe, ademas debe-
rda permitirse circulacidon del aire alrededor de elios.

i
|

Para la distribucion de los articulos dentro de los almacenes exis
ten una serie de factores que se deben considerar, ya que debido a

1a gran diversidad que se maneja resulta dificil establecer un cri-
terio Gnico de clasificacion.

Analogia: Los articulos se almacenaran por grupos dentro de 1las
categorias, aquellos cuyos grupos contienen una gran variedad
se podran almacenar por sub grupos.
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2) Popularidad: Las existencias que tienen mayor frecuencia de
salida deberdn almacenarse 1o mds cerca posible del drea de
despacho, para que los viajes sean minimos, los artfculos de
menor demanda se ubicardn un poco retirados de las dreas de
despacho.

3) Tamano: Las cantidades y fechas de los recibos y entregas -
son variables y Tos niveles de existencia fluctdan, por lo
que se hace necesario que la persona encargada de ubicar
las existencias sea capaz de ocuparse de la clasificacidn de
los abastecimientos en grupos por cantidades en base a lotes
grandes, medios, pequeiios o al detalle.

4) Caracteristicas del material: Materiales de fécil descomposi
cion que tienen una vida muy Timitada de almacenamiento debe-
ra cuidarse que se distribuya primero la existencia mds anti-
gua.

Materiales inflamables: deberdn estar aislados y con una sena
11zacion adecuada.

Materiales que son de alto valor y que pueden ser fdcilmente
robados, tendrdn que colocarse en dreas donde se pueda esta -
blecer un control de seguridad estricto.

Los materiales de dificil manejo deberdn almacenarse 1o mas
proximo a las dreas de despacho.

F. DeTerRMINACION DE NECESIDADES IE Espacio

A fin de que el Departamento de Proveeduria cuente con bases séli-
das mediante las cuales pueda decidir en el momento que lo requie-
ra, "qué cantidad de espacio de almacenamiento es necesario para -
custodiar sus productos" se desarrolla a continuacién un mecanismo
para el cdlculo del espacio a utilizar.

Este mecanismo estd basado en una comparacidn entre las inversio-
nes en suministros y los inventarios maximos que se tengan gue al
macenar de acuerdo a las politicas de expansion del Instituto.

Se caracteriza por ser un método sencillo en su aplicacibn, con el
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cual se puede determinar en cualquier momento las necesidades de
espacic para almacenamiento de los productos que se reciben e in
crementar estos espacios conforie a la inversi6n por articulo.

E1 funcionamiento del método disefiado se esquematiza a través de
los cuadiros gue s¢ presentan en las siguientes pdginas.

MECANTCA DE UPERACION
1. DETERMINACION Dt NECESIDADES Dt ESPACIO
Conuciendo 1a variedad de articulos que se tienen en cada alma
cén y el inventario madximo en colones para cada categorfa, se
procede a calcular las necesidades de espacio, hasta establecer
el espacio en m3 por cada ¢ 100,000 en inventario y el valor de
ese espacio. Esto servird como base para el cdlculo de los espa

€i0s a necesitar conforme va creciendo la cobertura del Insti-
tuto y por ende l1a demanda de articulos.

E1 Cuadro N? 1 presenta en la seqgunda coiumna la variedad de -
articulos que se tienen por almacén y en la columna 3 1o que
esos articulos representan en colones, este valor se ha calcula
do agregdndole una tasa del 25% al inventario final que se tuvo
en medicamentos, articulos generales y material, equipo e ins -
trumental médico quirdrgico para el afio anterior que era de -
£ 6,500,000 (segin dato obtenido en los almacenes respectivos).

Las columnas 4, 5 y 6 presentan el area total disponible por -
cada almacén, 1a altura mdxima disponible, hasta obtener el es
pacio total en metros cibicos.

Las columnas 7, 8 y 9 presentan el drea, altura y espacio total
en metros cdbicos del espacio que efectivamente es utilizado -
para almacenar la cantidad de artfculos que se refieren en la
columna 3.

Las columnas 10 y 11 muestran la diferencia entre el espacio dis
ponible y el espacio realmente utilizado en metros cibicas y el
porcentaje de espacio que actualmente no se utiliza, siendo -
31.25% para almacén de articulos generales, 24.02% para almacén
de medicamentos, 16.7% para material, equipo e instrumental mé-




1. DETERMINACION DE NECESIDADES DE ESPACIO

(S1TUACTON ACTUAL)

Cercen INVERTARID 1AX MO ESPACIO TOTAL DISFONIBLE ESPACIC UTILIZADS Qﬁi@ ,c:"“.‘;;- e EFIL IR </
Ao A T S : —
LTEMS £ ML ARga #? " ToTAL mi AREA M2 \, roraL M3 EY L g 43 ' '-."'1“'
ART{CuLoS i
{GENERALES 736 {1.875.000|A. 1406 Sm 7030 1406 | 3.15 4429
1406 Zm 1406 | 2.35 3304
2812 11248 2812 7733 | 3515 |31.25% | 915.433|412 | 48.823
MepicaveNTOS | 1475 [3.750.000)A. 600/ 3.30 1980 600 | 2.60 1560
450 2.40 1030 450 |1.70 765 735 |24.02% | 275.234) 62| 7.340
1050 3060 1050 2325
MaTerIAL, Eaul
PO £ INSTRUMEN
TAL MEp1co Quy
RURGICO Y ) )
TOLOGICO 1754 |1.250.000 1056 | 3.0 3168 1086 | 2.5 2640 520 [16.7¢ | 312.523{211| 25.002
HERRAMIENTAS | 1350  |1.000.000[ 254.5]3.0 764 254.5 | 2.4 611 153 [20.03% | 72.330 61| 7.233
A - PLanta ALTA
Hg- DLA%:”A BaJa
‘sAJ,OR - ¢ 118,38

S ——

69l
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dico quirirgico y odontolégico y 20.03% para almacén de herva-
mientas y repuestos, v que confcrme va creciendo ia cobertura
ilegara a utilizarse a su mdxima capacidad.

Para calcular el valor del metro cuadrado y metro cubico de
construccion se tomaron los siguientes datos

a. Inversidon en almacenes ¢ 1,624.000.00 1/
b. Area total construida 4,275 m2
c. Valor del metro cuadrado de cons

truccidn (a = b) calculado para g 379.88

el afio 1978

aproximado a ¢ 380.00

d. Tomando una altura promedio de 3.53 m
se tiene que el metro cibico cuesta g 107 62

Luego se le aplicd una tasa de crecimiento del 10% al valor
del metro cuadrado de construccion de 1978 a 1980, l1legando-
se a los siguientes valores:

- Valor metro cuadrado 1980 ¢ 418.00
- Valor metro cibico 1980 118.38

La columna 12 del cuadro 1 valoriza el espacio utilizado que es
el producto de l1a columna 9 por el valor del m2

Finalmente, las columnas 13 y 14 establecen un médulo que re-
presenta el espacio necesario por cada £ 100,000 en inventario
por almacén presentandose este dato en m3 o bien en colones
(Calculos efectuados en Anexo N° 14).

1/ FUENTE: Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Memoria 1977-
1978 (E1 Salvador, C.A.).
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PROYECCION DE NECESIDADES DE ESPACIO

Una vez conocidos '0s espacios disponibles y los espacins real-

mente utilizados se ha establecido un mbdulo que representa el
espacio en m3 o el valer en £ por cada £ 100,000 en inventario
por cada categoria.

E1 cuadro NS 2 toma como modelo al almacén de Articulos Genera-
les, para que mediante el mismo procedimiento se calculen las
necesidades de espacio para los otros almacenes.

E1 nimero y variedad relativa de articulos se considera cons -
tante, aunque podra variar ya sea por la inclusion de nuevos
articulos a los cuadros basicos, bien por su eliminacion u
otros factores.

E1 inventario maximo a almacenar se ha calculado que crecera
con una tasa del 20% anual, calculandose en la columna 4 el in-
ventario mdximo de articulos que se tendrd en el periodo de
1980 a 1985.

E1 espacio total disponible (columnas 5 , 6y 7) es el actual
de 2,812 m2 con una altura promedio de 4 m que constituyen
11,248 m3, con el modulo antes mencionado se calcula en la si-
guiente columna (8) las necesidades de espacio (m3) para las
fechas proyectadas y en la columna (11) el valor de ese espacio
(ver hoja de cdlculos anexo N° 15).

Con 1a tasa de crecimiento del 20% se calcula que el almacén

de articulos generales utilizado a su mdxima capacidad logra
almacenar en sus instalaciones actuales hasta lo proyectado pa-
ra 1982, mostréndose en las columnas (9) y (10) la diferencia
que se convierte negativa a partir de 1983.

Finalmente de 1a301tima columna (11) se puede obtener el creci-
miento del valor del espacio a necesitar en 1985 con respecto a




2., PROYECCION DE NECESIDADES DE ESPACIO

NEcEs 1DADES| DIFERENCIA VALOR DEL
h InvenTARIO MAxiMol  Espacio TotaL DisPonIBLE |pE Fspacio | DE ESPACIO Espacio A
ARo| ALMACEN = % DEL TOTAL | NecesITAR
ITeMs £ MILLON| Area M2 |y [Total MB| 1B B :
1980 éﬁﬁéﬁﬁtgi 736 [1.875.000] 2812 4 11248 7733 3515 31.25 915.433
0s
1981 éﬁﬁéﬁﬁtes 736 |2.250.000] 2812 4 11248 9280 1968 17.5 1.098.528
; ArRTICcuLOS
1982 |GENERALES 736 |2.700.000 2812 4 11248 11136 112 0.1 1.316.234
0s
1983 éé;égi&s 736 |3.240.000f 2812 4 11248 | 13363 - 2115 - 18.8 1.581.880
1984 %ngg_{'gi_ 756 |3.888.000] 2812 4 11248 | 16035 - 4737 | - 42.6 1.898.256
ArRTICULOS
1985 |G 736 |4.665.600{ 2812 4 11248 19242 - 7994 - 71.1 1.277.908

INCREMENTO DEL VALOR DEL ESPACIO A NECESITAR DE 1980 A 1985 (TAsA DE CRECIMIENTO DEL INVENTARIO DEL 207 Anual)

M3 . 11509
£ . 1,362.435

iUl
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1980, y éste representa una diferencia de 11,509 m3 equivalente a
£1,362,435, (calculado al valor del m3 de construccibn investigado
para el periodo actual ¢ 118.38 m3, 1980).

CoNTROL DE EXISTENCIAS EN LAS FARMACIAS.

Con el objeto de racionalizar el consumo y establecer un control
mis estricto en el rubro de medicamentos, los cuales son de mayor
movimiento y estdn mdas directamente relacionados con el consumo -

de los asequrados, se presentan en este apartado, mecanismos y
procedimientos de distribucidn de los almacenes a las farmacias y
de control de existencias en las mismas.

Lo bdsico de 1a mecanica de distribucion estriba en la fijacitn

de la cantidad de reposicidn en un periodo determinado, para To
cual sera necesario controlar por medio de las prescripciones mé-
dicas los consumos mensuales que se tengan y la cantidad resultan
te se reaprovisionara inmediatamente, el control se llevard a ca-
bo en 1a unidad de Procesamiento de Datos, ésta recibird de acuer-
do a fechas establecidas los reportes de consumo de parte de las
farmacias y serdn procesadas a efecto de hacer el cdlculo respec-
tivo de reposicion.

1. PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE MEDICAMENTOS A LAS FARMACIAS

A fin de establecer una mecdnica que indique objetivamente el
flujo que deberan seguir los documentos que estdn involucra-
dos en el control de las existencias en las farmacias y en la
reposicidn de los medicamentos se presenta a continuacidn Pro-
cedimiento de reposicion de medicamentos.
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. NORMAS PARA LAS REPOSICIONES DE MEDICAMENTOS A LAS FARMACIAS

A efectos de ordenar y asegurar la correcta recepcibn de las -
prescripciones médicas en la unidad de Procesamiento de Datos
del Departamento de Proveedurfa de parte de las farmacias, se
establecen las siguientes normas a las cuales tendrdn que suje
tarse dichas farmacias.

NORMAS :

- E1 documento probatorioc de salida de medicamentos de las far-
macias serdn las prescripciones médicas (Recetas)

- Todas las unidades médicas deberdn enviar sus reportes de con
sumo en las fechas establecidas (ver calendario de recepcibn
de requisiciones , pagina 183 )

- Las regencias de las farmacias velarén porque se cumplan dichas
fechas a fin de no entorpecer el procesamiento de la informa -
cidn contenida en las prescripciones médicas.

- Se mantendra en cada farmacia un stock minimo de dos meses y
un stock mdximo de tres meses.

- Las prescripciones médicas deberdn ser elaboradas basandose
en los cuadros bésicos de medicamentos.

- Los reportes serdn recibidos en 1a Unidad de Procesamiento -
de Datos donde se registrardan los consumos.

- Se entender& que las cantidades de medicamentos a reponer -
corresponden a los consumos registrados por medio de las -
prescripciones médicas.

- La Unidad de Procesamiento de Datos emitird "informes de exis-
tencias a reponer" para cada farmacia, éstos serdn enviados
a los almacenes para que procedan a reponer 10s consumos.
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- La reposicidn de medicamentos a las farmacias se hard en for-

ma automdtica y dicha cantidad sera iqgual al consumo que ten-

gan las unidades médicas durante un mes o dos meses . Las far

macias seran abastecidas considerando sus movimientos en for-

ma mensual o bimensual de acuerdo a los siguientes cuadros:

FARMACIAS CON ABASTECIMIENTO MENSUAL

Reg. Occidental

Req. Central

Reg. Oriental

Sonsonate
Acajutla
Santa Ana
Ahuachapdn
Metapan

Centro Médico
Santa Tecla
I1opango

Apopa

12 de Mayo

Santa Anita
Aguilares
Lacatecoluca

San Vicente
Ateos-Zacacoyo
Hospital Psiquiat.
Comalapa

San Jacinto
Laborat. Clinico
Zacamil

Atlacatl

Arsenal Quiridrgico

Usulutéan

Puerto E1 Triunfd
San Miguel

La Unién

Santiago de Marfﬂ
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FARMACIAS CON ABASTECIMIENTO BIMENSUAL

Reg. Occidental - Reg. Central Reg. Orientgl
Juayia Nejapa Moncaqua
Quezaltepeque Berlin
La Libertad Chinameca
Cojutepeque San Francisco -
Chalatenango Gotera
Sensuntepeque San Lorenzo
ITobasco Divisadero
Rayos X
Sanatorio Los Pla-
nes

- Una semana después de haberse recibido los reportes de consumo
(Prescripciones médicas) por parte de las farmacias se les abas-
tecerd la reposicidon correspondiente de los medicamentos.

- Toda prescripcidon médica antes de ser enviada a la Unidad de Pro-
cesamiento de Datos deberd ser ordenadas por grupos de medicamen-

tos y codificadas a la vez, seglin lo establecido en los cuadros
Basicos.

- Los medicamentos que seran abastecidos por medio del "Informe de
existencias a reponer" corresponderan al Cuadro Bdsico. En caso
contrario cuando el producto sea nuevo o que no esté contemplado
en el cuadro bdsico, éste debera ser solicitado por medio de la
requisicion.
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INFORME DE EXISTENCIAS A REPONER A LAS FARMACIAS

El formato por medio del cual se informard las cantidades de exis-
tencias a reponer se presenta en la pagina siguiente y estara for-
mado de las siguientes columnas:

- Cbdigo de Farmacia: aqui se anotara el cddigo que servird para
identificar a la farmacia correspondiente.

- Cbdigo y Descripcion: En este campo se anotaran los nombres de
los medicamentos contenidos en los Cuadros Basicos.

- Unidad de Presentacidn: Aqui se describira la unidad de medida
con la cual es despachado el producto del almacén y que estd con-
tenido en el Cuadro Basico.

- Saldo anterior:; Se anotara el saldo el Gltimo mes en el cual se
hace el cdiculo de reposicion.

- Ingresos: En esta columna se registrara la cantidad de productos
que se despachan de los almacenes de medicina a las farmacias.

- Egresos: Corresponden a los consumos que se reporten en las rece-
tas.

- Nuevo Saldo: Se anotard el resultado de la diferencia entre la
suma del saldo anterior y los ingresos, con los egresos.

- Cantidad a reponer: sera ia cantidad que se consumid durante el
mes que corresponden a las registradas por medio de 1as recetas
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DISTRIBUCION,

Para que los almacenes cumplan con mayor eficiencia la funcibn de
abastecimiento a las Unidades solicitantes de la Institucidn, es
necesario que se programe la distribucion o despacho de sus pro -
ductos, asf como también se calendarice a las unidades médicas,
administrativas y hospitalarias para hacer sus requisiciones de
suministros. Para ello dichas unidades tendran que sujetarse &
ciertas normas que regulan el funcionamiento de 1a distribucién,
haciéndola mds dindmica y eficiente.

1. NORMAS DE DISTRIBUCION

1) Todas las Unidades Médicas y Administrativas de las Zonas
Metropolitana y Central, asi como también los Almacenes re-
gionales de Usulutan y Santa Ana deberan solicitar sus ar-
ticulos solamente a los Almacenes Centrales respectivos, de
acuerdo a los productos que requieran.

2) Los almacenes regionales abasteceran solamente a las unida -
des comprendidas en sus respectivas zonas. Ver esquema de
distribucion de los almacenes centrales a las Unidades soli-
citadas.

3) Todas las Unidades al elaborar sus requisiciones deberén -
hacerlo en las fechas establecidas (ver calendario de recep-
cion de requisiciones). E1 calendario especifica el orden en
que serdan recibidas las solic¢itudes de suministros y no con-
tiene el tipo de articulos a solicitar en dichas fechas.

4) Los Directores de las Unidades M&dicas velaran porque las
regencias de las farmacias y los administradores presenten
sus necesidades con anticipacidn a la fecha en la cual ellos
estan programados para que envien sus requisiciones.
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5) Cuando un pedido sea elaborado fuera de la fecha establecida,
éste serd atendido cuando 1legue su turno de despacho . Esta
norma no contempla a los pedidos urgentes o de extrema necesi-
dad, los cuales deberan ser autorizados por la Jefatura de la
Divisidon médica.

6) E1 despacho de los bedidos a las unidades solicitantes se hard
una semana después de recibida la requisicion.

2. PROGRAMA DE RECEPCION DE REQUISICIONES

A fin de ordenar la distribuci6én de los productos de parte de los
almacenes a las Unidades solicitantes, se ha elaborado un progra-
ma de recepcidon de requisiciones, el cual, para su desarrolio, Se
tomaron en cuenta los siguientes criterios:

a) E1 orden de arribo de las requisiciones a los almacenes se es-
tablecid considerando el grado de consumos de cada unidad.

b) La distribucidon geogrdfica de eThs , cuidando que las rutas de

distribucion no se alteren, a fin de minimizar los gastos por
transporte.

Los medicamentos no estdn contemplados en la calendarizacidn
aqui establecida, porque ellos estdan supeditados a otro tipo
de distribucion como es el de la reposicion automdtica y cuyas
normas se presentan en otro apartado.

A continuacibn se presentan los programas de recepcibn de re-
quisiciones.
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e

C. ESQUEMA DE DISTRIBUCION DE LOS ALMACENES CENTRALES A LAS
UNIDADES SOLICITANTES

San Jacinto Santa Tecla
Atlacatl ITopango
Zacamil Apopa
Santa Anita (15 de - Nejapa
Septiembre) Quezal tepeque
1¢ de Mayo Aguilares
U.M. Central La Libertad
Laboratorio Clinico Zacatecoluca
Psiquidtrico San Vicente
Neumolé6gico Cojutepeque
Ateos, Zacacoyo
Comalapa
Chalatenango
Ilobasco
Sensuntepeque
Centros de 1a Zona Centros de 1a Zona
Metropolita Central
na
PROVEEDURIA
Unidades i
Almacenes Centrales £> Administrati-
Q vas
" P | 3 o Oficinas
maceén Regionai de macén Regional de
SantagAna Usu]utgn Centrales
Unidades Médicas Unidades Médicas
Zona Occidental Zona Oriental
Sonsonate Usulutdn
Acajutla Puerto E1 Triunfo
Juayia San Miguel
Santa Ana La Unidn
Ahuachapan Moncagua
Metapdn Ber1in
Santiago de Maria
Chinameca
Gotera
San Lorenzo
Divisadero




CAPITULO VII
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE PROVEFTURIA
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OBUETIVOS.

1.

Satisfacer las necesidades de bienes y suministros de todas -
las unidades del ISSS, en cantidades adecuadas, calidades, -
oportunidades y al mas bajo costo posible.

. Generar la informacion necesaria que permita decidir en forma

6ptima todo 1o relacionado con las existencias y su reabasteci
miento.

. Producir l1a informacion estadistica y en series cronolfgicas

del consumo de los productos que almacena la Proveedurfa, como
herramienta para el andlisis de control de existenclas en l1a -
estimacion de las demandas futuras.

. Actualizar permanentemente la informacion relativa a los sumi-

nistros en trédnsito para efectos del seguimiento respectivo.

. Minimizar la inversifn en instalaciones y suministros que ga -

rantice el abastecimiento adecuado a las unidades a que sirve.

CicLo DEL 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 dreas criticas del Sistema, en el cual participan las siguien
tes unidades:

ALMACENES: Cuyos reportes de ingreso y egreso de articulos

alimentan a la Unidad de Procesamiento de Datos

PROCESAMIENTO DE Elabora informes de movimiento de existencias -
DATOS:

para efectos de decisibn de compra.

COMPRAS: Ejecuta 1a compra de los suministros que necesi-

ten de reabastecimiento e informa de las compras
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realizadas al almacén y a la Unidad de Proce-
samiento de Datos.

Cada una de estas unidades mantiene una relacion directa con la
sub jefatura de la Proveeduria en cuanto al abastecimiento, polf-
ticas y decisiones de compra.

MECANIZACION DEL SISTEMA.

Ya que por el tipo de servicio que presta la Institucién dentro
del régimen de salud, se requiere de un flujo de abastecimiento
continuo, en el cual el factor escasez tiene que ser minimo, se
hace necesario que los controles de las existencias se vuelvan -
mds estrictos, pero ello exige que dichos controles se mantengan
siempre actualizados. En vista de que la cantidad de productos -
almacenados es muy grande (aproximadamente 25,000) y con un mon-
to de compras de veinte millones de colones anuales, el control
manual se vuelve lento y mantiene informacibn atrasada, trayendo
como consecuencia bases errdneas para la toma de decisiones y una
mala aplicacion de las inversiones a realizar. Es por ello que -
los controles de inventarios y la contabilizacion de existencias
tendrd que hacerse en forma mecanizada.

E1 objeto que se persigue al desarrollar el Sistema de Proveedu-
ria mecanizado, es de dejar sentadas las bases y lineamientos pa-
ra que su implementacibn sea desarrollada con la elaboracidn de -
los programas del tiho de computador que se ha de utilizar.

Es importante hacer ver que el equipo de computacién a utilizar -
serd determinado en base a las necesidades de servicio que se re-
quieran, las cuales se presentan en el apartado D de este capftu-
lo.

E1 sistema de informacidon de 1a proveeduria en lo que se refiere
a los suministros estd orientado a 1a optimizaci6n de 1a inver -
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sion del Instituto en cada uno de los rubros y a mejorar operati
vamente la administracién del abastecimiento en todos los niveles
de la estructura.

E1 sistema estd diseriado para contribuir a proporcionar informa-
cion a la Jefatura del Departamento de Proveeduria, de manera que
esté en condiciones de tomar las decisiones mds aprepiadas sobre
programacion, adquisicibn, manejo de existencias y distribucion.

E1 andlisis de las estadisticas de consumo podran permitir esta-
blecer diferentes politicas de compra y control para determinados
rubros, en base a una clasificacién mds apropiada en relacidn a -
costos, frecuencias de uso, volumen de almacenaje en bodegas, con
trol de vencimiento y adopcibn de medidas sobre qué productos y

en qué épocas, y bajo qué criterios deberdn adquirirse.

(Ver esquema del Ciclo del Sistema en Pag. 191).

E1 sistema estd disenado para facilitar al personal de nivel ope-
rativo la identificacién inmediata de los aspectos manejados den-
tro de cada actividad, evitar la transcripcibn indiscriminada de -
informacidn y acelerar tareas de tipo rutinario que muchas veces
retrasan todo un proceso de solicitud, recepcibn y despacho de los
suministros que maneja la proveeduria del ISSS.

DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA.

Ver Bloquegrama en la pag. N¢ 194,

1. Unidades interesadas elaboran requisicion (Anexo 3) y 1a remi-
ten a los almacenes respectivos en las fechas establecidas.

2. Los Almacenes (regional o Centrales) verifican las existencias
Si hay , se efectGa la entrega e informa de la salida a la Uni
dad de Procesamiento de Datos para el descargo de las existen-
cias. En caso contrario continda paso 3.

3. La solicitud de compra es elaborada por los almacenes centra-
les y remitida a 1a Seccidon de Compras.
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10.

1.

. La unidad de compra determina la forma de compra a utilizar,

dependiendo del monto de lo pedido.

. Se efectia la compra y se informa cuando fuere necesario a las

unidades respectivas, dependiendo del monto y la procedencia -
del producto. ‘

. Si el producto es adquirido en plaza, se envia copia del Con-

trato de compra (Ver Anexo 7) a: Suministrante, Auditorfa, -
Contabilidad y Almacén.

. Si es importacidn, se envia copia de contrato a: Seccibn de -

Importaciones, Suministrante, Auditoria , Contabilidad.

. Al ingresar los productos a l1os Almacenes ya sea de plaza o -

de importacidn, se levanta un acta de ingreso (Ver Anexo N 8)

. Una copia del acta de ingreso se manda a la Unidad de Procesa-

miento de Datos para actualizar las existencias y lds demas se
distribuyen tal como se muestra en el bloquegrama de funciona-
miento (Ver pag. NS 194)

Procesamiento de Datos registra la informacidon con los repor-
tes de salida y de ingreso de productos de los almacenes, con
esto se mantendran actualizados los saldos de las existencias.

Los productos que 1leguen a su nivel minimo (Ver Anexo N¢ 17)
serdn reportados a la Seccion de Compras para que sean inicia-
dos los trdmites correspondientes e iniciar nuevamente el ciclo
de abastecimiento.

Es importante aclarar que el Sistema de Proveeduria disefiado, para
su implementacidn se necesitara generar un maestro de existencias

inicial, que se logrard con el levantamiento de un inventario fisi

co de las existencias actuales; luego con el procesamiento de di-

cha informacidn se irdn actualizando diariamente los saldos.
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DETERMINACION DE LA CONFIGURACION -DEL EQuiro DE COMPUTACION
A UTILIZAR,

En base a los datos existentes, tales como registros de entrada,

cantidad y variedad de articulos a almacenar (aproximadamente -

25,000), asi como los resultados deseados, y tomando en cuenta -

estandares promedio de empresas distribuidoras de equipos de com-
putacion, se ha llegado a calcular los requerimientos para una -

configuracién de equipo.

Es necesario mencionar que también se ha tomado en cuenta para -
ello las necesidades planteadas por los usuarios, sus objetivos y
politicas, tales como el hecho de que se desea tener un sistema de
1inea, es decir que sea consultable al instante, ademds de poder -
proporcionar reportes de varios tipos.

1. METODOLOGIA

Para llegar a la determinacifn del equipo de computacidn a ne-
cesitar, se 1levd a cabo el siguiente andlisis:

2. Listado de aplicaciones

Inicialmente funcionard solo para el sistema de inventario.

b. Disefio Preliminar

i. Definicion de salidas

Los informes y documentos que se ehborardn son los si -
guientes:

1. Listado de inventario fisico

2. Informe de existencias en cantidades y en valores por
cbdigo de articulos

3. Informe de existencias totales y en trdnsito por ar-
ticulos

4. Listado de articulos por categorfa (Cuadros B&sicos)

5. Informe de faltantes y sobrantes
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ii.

@ N U B W N —
- ] . Ld -

6. Informe de existencias en nivel minimo

7. Informe de consumos de medicamentos por unidad soli-

9.
10.
11,
12.
13.
14,
15.

citante

. Control de recepcion de entregas y seguimiento de las

ordenes de compra

Prondstico de consumos

Resumen de notas de ajuste

Informe proveedores atrasados a la fecha
Informe de consumo por articulo

Control fecha de vencimiento de medicamentos
Indice de proveedores por producto

Maestro de Precios

En los Anexos del 16 al 22 se presentan los formatos de
cada una de las salidas que proporcionard la computadora

Definicidtn de Archivos

N & W N -

. Archivo Maestro

. Archivo de Movimiento
. Archiyo de Pedidos
Archivo de Proveedores
Archivo Scratch

i.Definicidn de entradas

Los documentos de entrada que ocuparén el sistema son los -
siguientes:

. Aviso de compra

Contrato de compra
Solicitud de compras
Devolucidn de mercaderias
Nota de ajuste (Transferencia)
Requisicifn envio de mercaderias
. Recetas despachadas por farmacia
. Facturas

—

BIBLIOTECA CENTRAL|

IV
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C.

9.
10.
11.
12;
13.
14.

En
de

Acta de ingreso de articulos

Préstamo a los pedidos de importacidn

Catdlogo de proveedores

Cambios Cuadros Badsicos de Suministros
Inventario fisico de mercaderias v

Informe de fechas de vencimiento de medicamentos

el anexo N? 23 se presenta el cuadro resumen del volumen
documentos de entrada mensual.

Célculos para determinar la capacidad del equipo a necesitar

i.

ii.

Area de Disco
- Datos para archivo maestro

25,000 articulos x 240 caracteres = 6.0 MB

- Archivo de Pedidos
Se utilizaradn registros de longitud fija 200 pedidos
x 10 1ineas x 100 bytes = 0.20 MB

~ Archivo de Movimiento ( cargo y descargo) 17,500 docu-
mentos x 120 1fneas = 2.1 MB

« Archivo de Proveedores
4,000 proveedores x 100 bytes= 0,40 MB

« Archivo Scratch
Se considerd 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.
Cdlculo de Memoria Central

Debido a que se desea que el sistema sea consultable en
cualquier momento, €ste deberd trabajar en linea.

Para el caso del equipo Basic Four se establece:
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32 K para el sistema operativo
8 K 1libres de memoria adicional por cada terminal

iii. C&alculo de necesidades de Impresor

Volumen de articulos 25,000

Se consideran 2 lineas/articulo
o sea 50,000 1ineas (1 1fnea = 132 caracteres)

Eficiencia real del impresor: 70%.
Luego:

50,000/0.70 = 71.428 1ineas

trabajando 7 horas/dia se tiene:

71,428 lineas/ 420 min = 170

Se necesita un impresor de 170 Tineas por minuto {LPM)
sin embargo; esta capacidad solo es utilizada una o dos
veces al mes, por lo que el impresor de (50 LPM que es
el de menor capacidad seria suficiente para el inicio.

. EQUIPO MINIMO A RECOMENDAR

En base al andlisis y cdlculos antes efectuados, se considera

que el equipo a recomendar deberd 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 1inea), con capacidad de hacer labor de inconsis~
tencia.

- Un impresor de 150 a 200 LPM

- Como medio de comunicacién con el equipo central del ISSS, una




199

unidad de cinta magnética de doble densidad (600 a 800 bpi).

E1 equipo deberd ser modular en su crecimiento

Capacidad de multiprogramacidn

Capacidad de comunicacidn directa a put on con el equipc del
ISSS.

Capaz de manejar teleproceso

. CONSIDERACIONES SOBRE LA CAPACIDAD DEL EQUIPO

Para el afio de 1981 se tendrd un incremento del 70% en el creci-
miento de la poblacidn beneficiaria, por 1o que también se expe-
rimentard un crecimiento en los movimientos del 70%, lo cual im-
plica que para esa fecha deberd tenerse lo siguiente:

7 Mb més de disco adicionales

16 K de memoria adicionales

2 Unidades de entrada de datos (CRT)

1 E1 mismo impresor si se escoge de 200 LPM inicialmente

Si el incremento del 70% no se ha dado para 1981, deberd 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 VDT (CRT) 3,840.00

1 Impresor 150 LPM 3,600.00
Sub total $ 38,440.00

b) Unidad de Cinta Magnética $ 19,000.00
TOTAL $ 57,440.00

Lo aue encarece al equipo es la unidad de cinta magnética cuyo
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fin es la comunicacion directa con el equipo central del ISSS,
sin eiibargo, el equipo realmente necesario es el descrito en
(a), el cual costaria aproximadamente $ 40,000.00

5. MANTENIMIENTO

E1 mantenimiento mensual de este equipo costard aproximadamente
$ 500,00 , el cual deberd ser preventivo y correctivo.
6. CONCLUSIONES

Se recomienda el equipo de acuerdo a las caracteristicas mencio-
nadas inicialmente. Los incrementos de capacidad del equipo se
irdn adquiriendo a medida que se necesitan,

7. PERSONAL NECESARIO

1 Jefe de Centro: quien desempefiard las funciones de analista,
programador y jefe de produccidn del centro.

1 Programador Adicional: dependiendo del lenguaje que se use

2 Operadores: uno para cada terminal

1 Operador adicional en caso de ser equipo complicado de operar
1 Encargado de control de calidad de los documentos de entrada




CAPITULO VIII

DETERMINACION DE COSTOS Y DE INVERSION DEL DISERO
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DeTermInacION DE CosTos E INVERSIONES

La Gltima y mds importante etapa de disefio de cualquier Yndole, es
1a evaluacion de los costos y de las inversiones que se hayan pro-
yectado. ‘

Para el presente analisis se han considerado los costos con que ac

tualmente incurre la Proveeduria asi como también los costos del -

disefio estableciendo una comparacidn entre ambas; la diferencia re

sultante logrard su justificacidn con la mejora que tendrén los -

servicios que presta la Proveeduria a las unidades solicitantes, es
decir que el beneficio final serd en provecho de los derechohabien-
tes.

Es necesario considerar que el tipo de costos obtenidos representa
una estructura de costos fijos, ya que la evaluacibn de estos no -
estd referenciada a un volumen productivo, sino a una asignacién -
presupuestaria anual que se determina en base al crecimiento de la
poblacién cotizante del Régimen de Salud.

A continuacidn se presenta el Cuadro de los Costos y de Inversidn
en que incurrird el disefio. (Ver cuadro en siguiente pagina)

La inversibn que sera necesario realizar para la implementacién -
del Proyecto representa un incremento del 19% sobre los costos ac
tuales de operacién o sea £ 201,000.00.

la justificacion de dicha inversibn se basa primordialmente en la
eficiencia con que el Instituto atenderd a sus asegurados en el -
Régimen de Salud, asi como también en la reduccion de los costos
de adquisicidn en 1o referente a que se hardn compras mis racicna-
les basadas en la técnica del lote econtmico de compra, con &sto -
se obtendrd ademds menores gastos indirectos como fletes, seguros,
gastos_aduaneros y otros.
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CUADRO DE COSTOS E INVERSIONES

Rubros Costos Ac- [Costos del |Diferen -

‘ tuales 1/ Disefio cia
Sueldos y Salarios 693,270.00 | 862,950.00]169,680.00
Prestaciones al Personal 96,334.00 | 112,183.00| 15,849.00
Cotizaciones ISSS,FSV 81,084.00 | 103,566.00| 22,488.00
[Comunicacidn y Publicidad 26,340.00 30,300.00f 3,960.00
Utiles de Oficina y Papeleria 31,740.00 45,500.00{ 13,760.00
Primas de Seguros 33,509.00 44,680.00| 11,171.00
Mantenimiento de Equipo Cémputo 15,000.00| 15,000.00

antenimiento Equipo de Imprenta 9,566.00 11,000.00f 1,434.00

antenimiento Vehiculos 5,640.00 6,490.00 850.00
Depreciacion de Edificio 20,381.00 20,045.00| ( 336.00)
Depreciacién Mobiliario y Equipo
de Oficina 33,642.00 | 33,221.00( ( 421.00)
Combustible y lubricantes 8,488.00 10,200.00f 1,712.00
Alquiler de equipo eléctrico 15,025.00 16,500.00f 1,475.00
TOTAL 1,055,019.00(1,311,635.00| 256,616.00
INVERSIONES

Mobiliario y Equipo 2/
Equipo de Computacién 3/

101,000.00
100,000.00

201,000.00

1/ FUENTE: Departamento de Administracidon Financiera
2/ FUENTE: Departamento Organizacidn y Métodos del ISSS (Ver Anexo 24)
3/ Ver descripcibn del Equipo en Capitulo VII
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e

Asimismo, con el establecimiento de un Sistema de Control de Exis
tencias mas estricto se reducird al minimo la escasez imprevista,
las fugas en los inventarios y pérdidas en los productos por 0bso
lescencia.

Respecto a los costos en que incurrird el Disefio con el incremento
de ¢ 256,616 (267) anuales, se deben primeramente a la asignacidn
presupuestaria que tienen las compras de veinte millones de colo-
nes, habiéndose incrementado con respecto al afio anterior (79) en
un 33% y segundo, a los gastos de operacion, los cuales ascienden
a g 1,311.635.00; basicamente el aumento se debe a la nueva estruc
tura organizativa, la cual necesitara personal especializado para
el funcionamiento del sistema, redundando dicho aumento en el ru-

bro de sueldos y salarios, los cuales representan el 65% de los -
costos totales.

E1 resto de los costos, tales como mantenimiento de equipo, mobi-
liario, maquinaria etc, depreciacion, comunicaciones, alquileres
y otros se mantienen con un comportamiento constante, incrementan-
dose anualmente en un 20%.

En sintesis, la justificaci6n de la inversion en el Equipo de Com
putacidén se da con las ventajas que se tienen, de acuerdo a 1o -
descrito anteriormente (control de existencias mds estricto, lo-
tes economicos de compra, etc); pero también se tiene que conside-
rar que en el equipo a utilizarse, el control de inventarics es -
solamente una aplicacidn que utilizara la mdquina, ya que en el -
futuro, seglin las necesidades vayan aumentando, podrén incorporar-
se otras aplicaciones hasta que el Sistema de Proveeduria se vuel-
va todo un Sistema de Aprovisionamiento bajo el cual pueden con-
trolarse todo 1o referente a la Contabilidad Patrimonial del Ins-
tituto.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A fin de adaptar la dinamica de trabajo existente en el Departamen
to de Proveeduria al sistema aqui disefiado, 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 gestibn administrativa 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 niveles adecuados para asi, poder abastecer en cualquier momento
las necesidades de suministros de las Unidades soiicitantes, para ello
ha sido necesario desarrollar un mecanismo de reaprovisionamiento efi-
ciente, mediante la aplicacion practica de las técnicas de decisiones
de inventario, las cuales determinan las cantidades econdmicas de com-
pra, ademds de que se han establecido niveles 6ptimos de Inventario, -
regulando asi los niveles de Inversidn que la Institucion tenga que -
efectuar.

También se han establecidc mecanismos de Control de Existencias en
las farmacias de la Institucidn, ya que por ser ellas las que estando
en relacion mds directa con los derechohabientes, es i16gico que sufran
roturas en sus stocks; ademds dicha relacidon es la que determina que la

imagen que puedan tener los asegurados del Seguro Social sea satisfacto
ria.

Dicho mecanismo servira para que 1o consumido mensual de medica-
mentos se reponga automdticamente, con esto se asegurara que las farma-
cias siempre tengan las existencias maximas y minimas mas econdmicas.

Se ha formulado un Sistema de Normatizacion que facilite reconocer
e identificar los bienes adquiridos por la Institucidén y se ha propues-
to un nuevo tipo de codificacidn, buscando con ello que la Institucién
reduzca al minimo las malas adquisiciones por desconocimiento del qué
comprar, también para el personal involucrado con el uso de los produc
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tos les serd md: prdcticoe trabajar, puesto que existird un lenguaje -
comin al referirse a cada uno de los suministros o sea que sabrédn el
"qué"comprar, solicitar o registrar.

Asimismo, se hizo necesario agilizar los métodos de compra y para
ello se establecieron normas y procedimientos, tratando de que los bie

nes requeridos por todas las unidades del ISSS se obtuvieran en las -
cantidades, calidades y momentos apropiados al miasbajo costo posible.
Pero no solamente estableciendo las normas y procedimientos ya mencio-
nados, influirian en la agilizacidon si no que hubo necesidad de rees -
tructurar a la Unidad de Compras, mediante la separacidn de las compras
locales con las del Exterior y se cred la Unidad de Importaciones, la
cual asumid la responsabilidad de las tramitaciones aduaneras para co-
locar finalmente los productos en los almacenes de 1a Proveeduria.

Los almacenes tendran que cumplir eficientemente con la funcidn -
de abastecimiento a las unidades solicitantes, por 1o que se ha reque-
rido de una calendarizacidon que incluya a dichas unidades para el reci
bo y atencion de las requisiciones, con &sto se logrard balancear las
cargas de trabajo de los almacenes y se darda una reduccidn en los cos-
tos de transporte mediante la programacidon de rutas para la distribu -
cidn de los productos.

La importancia que el Sistema de Proveeduria tiene,estriba funda-
mentalmente en la introduccidn de métodos mecanizados que permitan agi-
lizar el control de existencias y por ende, la toma de decisiones para
inventarios serd mds oportuna y efectiva puesto que se hara sobre in -

formaci6n actualizada y abarcard las dreas de compras, almacenamiento y
distribucidn,

Considerando que dentro de los medicamentos existen productos que
tienen que estar a temperaturas adecuadas y constantes y que su ausen-
cia pone en peligro el buen estado de dichos productos, es necesario -
prever tal situacion para evitar pérdidas en Tlas existencias por lo que
se recomienda dotar al Departamento de Proveeduria de una planta auxi -
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liar de Energia Eléctrica, que funcionaria en casos de emergencia.

Actualmente los Almacenes Centrales de la Proveeduria no cuentan ccn
un sistema adecuado de ventilacion interior de sus locales, por lo que
en las horas en las cuales las temperaturas oscilan entre 25°C y 30°C,
las condiciones ambientales se vuelven incomodas, es por ello que se -
hace necesario instalar extractores de aire para que lo hagan circular
y sea purificado en el interior de los Almacenes.

Es necesario revisar constantemente los Reglamentos de la Institu
cion en 1o referente al Sistema de Aprovisionamiento, especificamente
en los niveles de autorizacidon 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.
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ANEXDO N° 1

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
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ANEXO N°2

Fig. 5240

EJEMPLO DE TLUSTRACION PARA CUADRO BASICO
DE INSTRUMENTAL ORTOPEDICO.

Fig. 5300
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ANEXO  NY 4

CALCULO DE LOTE ECONOMICO Y NIVELES DE INVENTARIO
PARA EL ARTICULO 10-0139-8

a) Lote Econdmico (Qe)

Q, - 2KD _ | 2 x 200.35 x 30.000 _ 14 cga s
pA 0.29 x 0.37

K= ¢ 200.35

D = 30,000 unidades
p=1¢0.37

A = 29%

Qe= 10,585 unidades

b) Stock de proteccién : Fp x C
1 x 2,500 = 2,500 unidades

c) Stock minimo : Fa x C
3 x 2,500 = 7,500 unidades
d) Punto de pedido: Sp + Sm

Pp = 2,500 + 7,500 = 10,000 unidades

e) Nivel méximo: Sp + Qe

N. =2,500+ 10,585 = 13,085 unidades
max
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Requisicion No.

Aviso de Compra No.

ANEXO N5

Inatituts Saloadoreis del Seguns Sacial

Fechea:

DEPARTAMENTC DE PROVEEDURIA

CUADRO DE ANALISIS DE OFERTA

t104a

“

Dependencia Solicitante:

EXCLUSIVO PARA PRODUCTOS DE CONSUMO

Exutencia actua-

Pendiente de Ingreso

Concurse  Ne. de Fecha: Nivel minimo de Aimacén- Promedioc mensual de Consumo:

No. de INornbu del Producto: Presentacién Centidad

Chdhgo: l Requerida:

No. de Nombre del Oferente y Presemta- | Cantidad PRECIC Forma de Entrega "P‘.'.- de| Precio
NOMBRE COMERCIAL Afio

Oferts Casa Fabricante cén  |Ofrecida | Uniwrio Total y Plmos ofrecides Origen | Antsnior

44
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ANEXO N° 6

INSTITUTO SALVADURERNO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

FORMULARIO DE ENTREGA DE AVISO DE ADJUDICACION Y PARA FIRMA DE CON_
TRATO POR EL SUMINISTRANTE

AVISO DE ADJUDICACI

ON N°

PUBLICO N°
CONCURSO  ppyyapo N©

Nombre del Oferente

NS Con-
trato

Firma y Sello

Fecha

San Salvador,

de




ANEXO 7-A A

INSTITUTO SAILVADOREND DEL SCGURO SOCIAL
GEPAHTAMENIO DE PHOVEEDURIA

COMPRA—-VENTA EN PiI nLA

DEPENDENCIA SGLICITANTE - . AVISO DE ADJUDICACION No
REQUISICON Na. RESERVA  Na

CONCUIS0O  No. CUNTRATO No,

FlaNZA _ . MONTO

EL INSTITUTO SALVADORENG UEL SEGURO SOCIAL Y
., QUIEN ACTUA EN SU CARACTEHR DE REPRESENTANTE LEGAL DE

AGENTE REPRESENTANTE O DISTRIBUIDOR DE
, AGEMTE DEPEMDIENTE CON MANDATQ EXPRESO
, QUE EN EL. TEXTO DE ESTE INSTRUMINIT(O SE

FACTOR DE __

DE
DENOMINARAN “EL INSTITUTO" Y "LA SUMINISTRANTE", respectvaments, CONVIENEN EN CELEBRAR EL PHESEN-

TE CONTRATO DBE COMPRAVENTA CONFORME LAS ESTIPULACIONES 510t TES:

I -~ LA SUMINISTRANTE VENDE AL INSTITUTO POR EL PRECIO DE
v LA MERCADERIA QUE A CONTINUACION SE DETALLA:

Lorrss | CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA MERCADERIA . UHITAERIO F  TGTAL
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.
ANEXO No. 7B N

INSTITUTO SALVADOREND DEL SEGURD SOCIAL

CONTRATO UE wUuMPRA

No.

del representants

EL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Y - _— .

. Tap de pes Ty

qQue en ¢ texto de este instrumanto s demominarén reapectivaments “Instituto” y ' Suministrante’, convienen sn celebrar ol presenie contraln de scuerdo
ton Jas tdrming y condicdonss que s estipulan a continuacién

£] Suminlstrante vende al (nstituto por sl pricio de

i E ., la mercaderia exprosady en el tiguienis pedido:

PEDIDO No. ____ APROBADO P
Pedida a: ' . |~ Gobiemo de Ei Salvader, C.A.
Por orden: 1.5.5.5. lnstituto Seivadorefia del Sequro Soclal
Cuenta y Rieigo del maministranta. DOCUMENTOS DE _EMBARQUE
Para despacho pos: . .
[0 6 Facturai Comarciales, 2 visadas
Tiempo de despacha: dias despuds de
frmado el contrato, D 6 Conocimientos de Embarque, 2visados”
Soqro: O 6 Guiax sérems
Fianga. D 2 Tiquetes pastales
Pago. O 2 Certificadoy de Sequio o Constancia ds Poliza
Flolante.
Rva. d¢ Crédito No. i AL i oy .
Concurso Piblico Na ——_ Avito ds Adjudicacibn Nao. D 3 Lstar de Empaque, detall .
Acuearda ded Honorable Consejo Directivo del ISS5 No, NOTA: Una copla de cada documento debe-3 anviaria
Contenido en Acta Na __ de fecha directs @ inmediatamente al 1.5.3.5.
CODIGO CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LAS MEHCADERIAS PRECIO UNIT. PRECIO TOTAL




ACTA DE APERTURA, REVISION Y PRIRRATEOC DE PEDIDO DE 'WMPORTACION

INSTITUTO SALVADORE!O DEL SEGURD SOCIAL

Promatzs fo. _____ w

ACTA No. PEDIDOS) Mot DE FECHA(S) EXPORTAINOR €oDIGO,
CAATA DE CSEDITO
REPRESENTANTE VALOR PACTADG CLASE OF PEOIDO | CONTRA {NTAEZGA DE DOC. (]
: DIRECTOS ] Z

5
>

GENERAL [m] o
D0 BSTE EL DIA SERALACO PARA . REPRESENTAMTE
IEN socro DE MEDICINAS D AMPARADO(S) POR FACTURA(S) COMERCIAL(ES) Nos. PROCEDIMOS A LLLO
LA APEATURA DE LTOMYY OE REPUESTQS [w} e~ ra \A DEs
QUE SE RECIBE(N] EN EL ALMACEN DE MAT. E INSTR. QUIR. OO ¥ POLIZA(S} DE IMPORTACION Now DE ADUANA SOLICITANTE o y
\
e ! - j}
SECCION DE CONTROL E. INSPECCION DE MERCADERIA DE IMPORTACION (PROVEEDURIA)} I[cmha Elsboracion ] CONTABILIDAD DE COSTOS ri Recinidy ol
T
CANTIDAD PED. POR CARTA CRED. VALORES C1F GASTOS — costo
cobica DESCRIPCION DE LA MERCADERIA LOCALES TOTAL NITARID
PEDIOA RECI81DA ! YALOR FACT. | GASTOS BCO. DOLARES COLONES
I
|
H
;
1
€
\_
4 . : . ) A
En fo da conformidad, firmamos ta presente en o intituto Ssivadorefio del Seguro Social, a las horas , dal dia
UNIBAO CONTROA T INSP. MERC. IMPORATAL,| CASA SUMINISTRANTE O AUDITORLA 553 | JEFL ALMACEN DY REPRESENTANTE DEPTO. O MANTEMIM. AEPREMENTANTE CIA. DE STQUROS
0 — n 0 n o
Berara Nombre Nomare
\_ ; — == z /

9oN Oxsuy

" 1

——

AT s s




ANEXO N2 9
SEGUIMIENTO DE COMPRAS

612

CONCURSO N°¢ Fecha de Apertura de Ofertas
Codigo Descrip- Resol. de Adj. Suministran- cantidad Valor Cont. I/PL Ped. P Fechas
cion UM  Fecha N°¢ te adjudic. Unit. Tot. N¢ N?T T de Ent.
I= Importacion P = Entregas Parciales UM = Unidad de Medida
P1 = Plaza T = Entrega total




ANEXO N2 10

CONTROL DE ENTREGAS
(Seg. de Compras )

CONCURSO NT

Codigo Descripcion

UM  Cant. Valor
Adj. Unit. Tot.

Suministrante

Recibo Saldo
Fecha Cant. Entrega

Cont. N°¢

Saldo
Compra

UM = Unidad de Medida

0¢¢



ANEXO N2 11
REPORTE DE INCUMPLIMIENTO DE SUMINISTRANTES

Codigo Descripcion Suministrante Pedido N? Retraso % al to- Fecha en-
Unidades Dias tal de ca trega -
da codigo real

1ée



222

DISENO DE ESTANTERIAS

ANEXO N° 12

STORACK FRICK GALLAGHER
FARMA INTERNATIONAL

96"

[~

FG 120 84
Cap. 1919 1b 2.000

84"

+-

T"
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ANEXO N° 73

=
o
s

= ] DISERO DE TARIMAS A
\ / - UTILIZAR

REMOLQUE DE PLATAFORMA CON
CAPACIDAD DE 6000 1bs,

CARRETILLA MONTACARGA
DE MANO ELECTRICA

PARA TRANSPORTAR CARGAS
ENTARIMADAS.




224

B i e e T e LTI B

ANEXO N¢ 14
CALCULOS DEL ESPACIO UTILIZADO POR ¢ 100,000
DE INVENTARIO

a) Articulos Generales:

¢ 1,875,000 = 7,733 m>  915.433

100.000

11
>

x = 412.43 m

48,823 ¢

b) Medicamentos
¢ 3,750,000 ocupan 2325 m>
100,000 X

X = 62.0 m3

xg = 7 339.56 = ¢ 7.340

d) Material Equipo e Instrumental Médico Quirirgico y Odontolégico

1,250,000 3

2640 m
100,000

X

t

X 211.2

i

Xg 25,001.86

~ ¢ 25,002




27

e) Herramientas y Repuestos

1,000.000 = 611
100.000 = x
X = 61.1
x =@ 7,233.02
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a) 1980.

b) 1981

c) 1982

d) 1983

CALCULO DE NECESIDANFS D ESPACIO

£ 100,000 ocupan 412,43 m

1,875,000
x = 17,725 m3

g 915,433

£100,000 -
2,250,000 -

9279.68

x
i

¢ 1.098.528

b3
1l

gi100,000 -
2,700.000 =

11.135.6

>
]

£ 1,318.234

= 13,363 m°

x
|

1.581.880

ANEXO NT 15

3

X

7,733 m3

412.43 m°

X

9.280 m°

412.43

X

11.136 m3
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e) 1984

f) 1985

16,035.27 - 16,035 m°

£ 1,898 256.

19.242.33 = 19.242 m3

£ 2.277.908.




ANEXO N2 16

INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL

CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACENES Pag. N?
Coédigo Descripcion Unidad Comprobante Precio Entradas Salidas Saldos
Médida unit.
Se produce por: Almacén
Periodicidad: Semanal
Distribucion: Almacenes, Archivo

82¢




Codigo

ANEXO N2 17
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

INFORME DE EXISTENCIAS EN NIVEL MINIMO

PAG.

Descripcion UM Consumo Existencia .
Promedio actual N. Mn Lote Optimo
Mensual
Se produce por: Almacén
Periodicidad: Se consultara diariamente en la mdquina
Distribucion: Almacenes. Seccidn de compra Archivo

Cantidad a
pedir




ANEXO N° 18

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

LISTADO DE SALDQOS EN EXISTENCIAS

Al de

Pag.

de 19

Codigo Descripcidn

NOTA: Describirlos por grupos y calcular
subtotales por grupos

Se produce :
Periodicidad:

Clasificacion:

Sub totales:
Totales:
Distribucibn:

YUnidades Saldo Precio Precio
Unit. total

Por almacén

Mensual

Por grupos

Por grupo

Suma de los subtotales de Tos grupos
Almacenes proveedor seccion de Compras

0£2



CUADRO N?

Codigo

ANEXO N2 19
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
CONTROL DE VARIACIONES DE INVENTARIO FISICO

.. Existen- Fecha Existencia
Descripcion Um . - . - -
P cia fisi- rea1; informada
ca zacion

Diferencia

Pag.

Precio
unit.

Precic
tota’

LEZ



ANEXO N2 20

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

INFORME DE CONSUMOS POR UNIDAD SOLICITANTE

Mes de Codigo
Unidad solicitante
Codigo Descripcion UM Envio/Req. Cantidad Cantidad Consumo en colones
N¢ solicit. despach.

Se produce por:
Periodicidad:
Totales

Distribucion:

Almacén y por codigo de solicitante
Mensual

Por codigo de solicitante
Almacen y consolidado

Almacén solicitante proveedor, Seccion Compra,
Archivo.

Pag. N?

A4




Cddigo

ANEXO N? 21
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

INFORME CONSUMO POR ARTICULO Pag.
Descripcion M Consumo Reg. N°? Fecha Codige Total
solicit.
Se produce por: Almacén
Periodicidad: Mensual
Totales: Por codigo de articulo
Distribucion: Almacén proveedor seccion compras archivo

g€l



ANEXO N°. 22
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
INFORME DE VENCIMIENTO DE MEDICAMENTOS

Codigo Descripcion UM 33?20 Saldo Actlal Total Consumo Desecnos Eg?;l
Pro  a vencer a vencer a vencer Un.(g) mensual /
9- 30 dias 90 dias mds de - promedio
90 dias
Se produce por: Almacén
Periodicidad: Mensual

Distribuciodn:

Proveedor Jefe de SeccioOn
Almacenes Jefe de Almacén de Medicinas

Y S

ves



CUADRO RESUMEN DOCUMENTOS DE ENTRADA

ANEXO N° 23

Documento Movimientos/mes por Almacér Total ? !glgTen
Medic. | Art. Gr| M.EIMQ| H y R doc- | o
1. Recetas 8,769 - - - 8,769 3,768
2. Reguisiciones 155.3 84.6 36.9 60 337 8,083
3. Aviso de Compra 78 46 27 29 4.4 180 2,592
4. Contrato de Compra 120 78 26 24 2.8 248 694 4
5. Actas de Importacion 92 44 41 31 1.0 208 ; 208
6. Facturas 181 131 46 54 2.0 412 | g24
7. Notas de transferencia 3 2 - - 1.0 5 5
8. Préstamo a los ped./imp. V4 1 - - 1.0 3 3
9. Vale entrada de articulos 450 150 - - 1.0 600 600
10. Devolucion de mercaderia 2 3 2 i 1.0 8 g
21 79

B e e

14
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ANEXO N°T 24
REQUERIMIENTOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Frecio

’ Detalle Cantidad Unitario Total
Escritorio tipo Ejecutivo 1 g 420 g 420
Escritorio tipo Secretaria 4 373 1,492
Si116n tipo Ejecutivo 1 315 315
Silla tipo Secretaria 4 230 920
Archivador metdlico de 4 gavetas 4 365 1,460
Libreras metalicas 1 460 460
Mesa para teléfono 2 90 180
Mesa mecanografica 1 150 150
Sillas tipo Espera sin brazo 16 110 1,760
Calculadora 4 400 1,600
Maquina de escribir carro de 17" 1 1,500 1,500
Ventilador de pedestal 5 352 1,760
Kardex met&lico de 16 gavetas 6 785 4,710
Enfriador de aqua tipo botelldn
una valvula 2 523 1,046
Locker metalico 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 conferencia para seis
personas rectangular 1 480 480
Sistema telefbnico tipo secre-
tarial 1 6,000 6,000
Furgon de 6 a 8 toneladas 1 45,000 45,000
Carretillas tipo 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
Estanteria 129 175 . . 22,575

cuerpos —_—

Sub total 99,000
Imprevistos 2% 2,000

TOTAL _-101.000_

i
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ANEXO N7 25
SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbolo para indicar el principio o

( = _’) fin de los diagramas de procedimiento

Para indicar una operacidn del proce-
dimiento

Utilizado para establecer varias al-
ternativas de decisidn, cada una de
sus esquinas genera una decisifn aso-
ciada a ella.

Indica un documento dentro del pro-
cedimiento

Utilizado para indicar el archivo
de documentos

Representard en cada uno de los dia-

gramas de procedimiento la numeracién
de cada operacion, estarda ubicado por
1o general en la esquina superior iz-

quierda.

\\v// Simbolo para establecer una canexién
de pdgina a pédgina.
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