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RESUMEN

La presente investigacion se enfoco en el control de existencias para inventarios de la
Bodega del Distrito 17D04 Salud en el Distrito Metropolitano de Quito, observando sus
principales caracteristicas, especialmente la estructura organizacional en la parte de la
Bodega Distrital. Ademas de las herramientas o instrumentos empleadas en el control
de inventarios, por esto se establecieron en principios los conceptos y definiciones
involucradas con la parte de inventarios, que pasos se deberian seguir de acuerdo a
sus caracteristicas. Seguidamente se efectué un analisis en el Distrito 17D04
Puengasi a Itchimbia Salud donde se realizé entrevistas en las cuales se observo
algunas falencias y fortaleces individuales cuyos resultados se presentaron en
cuestionarios. En base a esta informacion se propuso la ejecucién de un Manual de
Procedimientos para el Sistema de Inventarios de la Bodega del Distrito 17D04 Salud
que procura solucionar problemas encontrados en el Distrito 17D04.

Se incorporara el uso del manual sugerido el cual en su implementacion fuese usada
de la mejor manera por parte de la Institucion. Por ultimo se establecieron las
conclusiones y recomendaciones de todo el trabajo efectuado, cuyo objetivo fue
exponer la necesidad de la implementacion del manual. Concluyendo de manera
general que el Distrito 17D04 no cuenta con un control adecuado del manejo de
inventarios, ello permitié desarrollar Manual de Procedimientos para el Sistema de
Inventarios de la Bodega del Distrito 17D04 Salud siguiendo con los protocolos
establecido por el Ministerio de Salud Publica por lo cual se recomienda la aplicacion
del manual presentado.
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SUMMARY

The present investigation focused on the stock control for inventories of the Warehouse
District 17D04 Health in the Metropolitan District of Quito, observing its main
characteristics, especially the organizational structure in the part of the District Cellar.
In addition to the tools or instruments used in inventory control, the concepts and
definitions involved with the inventories part were established in principles, which steps
should be followed according to their characteristics. An analysis was then carried out
in District 17D04 Puengasi at Itchimbia Salud, where interviews were conducted in
which some failures and individual strengths were observed, the results of which were
presented in questionnaires. Based on this information, it was proposed the execution
of a Manual of Procedures for the Inventory System of the District 17D04 Health
Warehouse that seeks to solve problems encountered in District 17D04.

It will incorporate the use of the suggested manual which, in its implementation, would
be used in the best way by the Institution. Finally, the conclusions and
recommendations of all the work carried out were established, whose objective was to
expose the need for the implementation of the manual. Generally concluding that
District 17D04 does not have adequate control of inventory management, this allowed
the development of a Manual of Procedures for the Inventory System of the District
17D04 Health Warehouse, following the protocols established by the Ministry of Public
Health Which is recommended the application of the manual presented.
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SECCION |
1.1 Introduccioén

El Distrito 17D04, estuvo ubicado en el Centro de Salud de la Tola, en el barrio de la
tola en las calles Rios y Chile ubicada en el Centro-Norte de la Ciudad de Quito, no se
ha encontrado registros o datos sobre qué fecha empez6 a funcionar el Centro de
Salud de la Tola.

En afios anteriores el centro de Salud de la Tola funcionaba en las instalaciones del
Colegio Don Bosco en las calles Don Bosco y Vicente Ledn funcionando en este local
todas las instalaciones en condiciones no adecuadas para el funcionamiento de los
diferentes departamentos: Con fecha 29 de abril de 1992 mediante Decreto ejecutivo
No. 3292 fue publico en el Registro Oficial No. 932 del 11 de mayo de este mismo afo

se unen las unidades de salud y se prosigue a asignar funciones de Jefe de Area.

Esta Area de Salud, asi como las Unidades Operativas: Centro de la Tola, Centro de
Salud de la Vicentina, Centro de Salud de Monjas, Centro de Salud de Jardin del
Valle, Subcentro Cipriana Duefias y el Subcentro de salud de Playa Rica conforman
parte de la” Direccion Provincial de Salud de Pichincha” hasta ese entonces nominada
asi en la actualidad es la Coordinacién Zonal 9 y por lo tanto del “Ministerio de Salud
Publica” segun el Art. No. 124 de la Constitucion Politica de la Republica en la cual
dice: “La administracion publica se organizara y desarrollara de manera

descentralizada y Desconcentrada”.

En el afio 2000 El Centro de Salud de la Tola pasa a ser Jefatura de Area llamandose
Area de Salud No. 3 Tola-Vicentina abarcando cinco unidades operativas, luego de
varias gestiones se pudo construir las nuevas instalaciones en las calles Rios Y Chile
donde se construye un local de cuatro plantas y optimas instalaciones para dar un
servicio de calidad con eficacia y eficiencia.

1.2. Mision.- La mision del Distrito 17D04 Puengasi A lichimbia Salud es dar y contar
con un buen servicio de Salud con Calidad y Calidez con respeto responsabilidad

hacia los usuarios externos e internos sin DISCRIMINAR por la condicién social.

1.3. Vision.- El Distrito 17D04 Puengasi A ltchimbia Salud, ha facilitado la
accesibilidad de la poblacion a todas las Unidades Operativas para la prevencion de
enfermedades, garantizando de esta manera la salud integral de toda la poblacién.



1.4. Valores

* Respeto.- Se entiende que toda persona de cualquier clase social merece el mismo
respeto a ser atendidos de la misma forma sin distincion.

* Inclusién.- Se reconoce que todas las personas son diferentes y valoramos sus
opiniones.

* Vocacién de servicio.- “Nuestra labor diaria lo hacemos con amor y sin ninguna clase
de pago a cambio”.

* Compromiso.- “Nos comprometemos a que nuestras capacidades cumplan con todo
aquello que se nos ha confiado”.

* Integridad.- “Tenemos la capacidad para decidir responsablemente sobre nuestro
comportamiento”.

+ Justicia.- Creemos que todas las personas tienen las mismas oportunidades y
trabajamos para ello.

+ Lealtad.- Confianza y defensa de los valores, principios y objetivos de la entidad,

garantizando los derechos individuales y colectivos.”
Los objetivos del Area de Salud son:

- Cumplir con los lineamientos y objetivos de todos los programas que se brinda y
gue se pone en practica con los usuarios obteniendo resultados positivos.

- Disminuir de tiempos de espera entre turno y turno en consulta externa.

- Organizar y Optimizar el recurso Humano.

- Aportar para la implementacion de las politicas publicas en la salud.

- Automatizar el sistema de informacion en todas las Unidades.

1.5. Licenciamiento del Area de Salud no. 3 Tola Vicentina

“El licenciamiento es un procedimiento de caracter obligatorio, por medio del cual la
autoridad sanitaria otorga el certificado de funcionamiento, previa verificacion del
cumplimiento de estandares minimos de las instituciones prestadores de servicios de
salud, segun la capacidad resolutiva en los diferentes niveles de atencion.”

Los componentes del licenciamiento son:
- Normas
- Recursos Humanos

- Equipamiento



- Infraestructura Fisica

1.6. Leyes

- Constitucion Politica de la Republica.

- Ley Organica de Salud.

- LOSEP.

- Codificacion de la ley de Contratacion Publica.
- Ley de Modernizacion del Estado.

- Ley de derechos y amparo de pacientes.
- Ley de Maternidad Gratuita.

- Ley de medicamentos Gratuitos.

1.7. Reglamentos

- Reglamento LOSEP

- Reglamento a la ley de Contratacién Publica.

- Reglamento de Adquisicion de Bienes.

- Reglamento para la Adquisicion de Insumos Médicos.
- Reglamento a la ley de Medicamentos Genéricos.

- Reglamento de Registro Sanitario.

- Reglamento Cadigo de Trabajo.

1.8. Ubicacion del Area de salud No. 3 Tola Vicentina

El Area de Salud No. 3 Tola Vicentina esta ubicada en las calles Rios y Chile su

cobertura geografica hasta el afio 2005 fue:

Norte: Hasta la Rio Coca
Sur: Avenida Pichincha

Este: Parque Metropolitano
Oeste. Avenida 10 de agosto

Segun el sector donde se encuentra el Area de Salud No.3 Tola. Vicentina la mayor
debilidad que esta tiene es la DELINCUENCIA pues este barrio es considerado como
zona roja (Barrio La Tola), la poblacion de influencia es de 300.000 habitantes

distribuido por Unidades Operativas.



En el afo 2009 se conforma el Equipo Basico de Atencién (EBAS). En el mes de
septiembre del 2014 se resuelve con la Districtalizacion al formar el Distrito 17D04
Itchimbia Salud, formado por veinte y dos unidades Operativas.

La poblacion estudio en la ciudad de Quito consta de 2551.969 habitantes poblacion
proyectada para el 2015 segun los datos del INEC y la Coordinacion Zonal 9 que

pertenece al “Ministerio de Salud Publica”, que tiene 9 distritos

1.9. Distrito Administrativo Zonal 9

Distribucion de Distritos Quito

DISTRITO DOMINACION

Distrito 17D01 NANEGAL SALUD

Distrito 17D02 CALDERON-LLANO CHICO-GUAYLLABAMBA
SALUD

Distrito 17D03 CONDADO CALACALI SALUD

Distrito 17D04 PUENGASI A ITCHIMBIA SALUD

Distrito 17D05 LA CONCEPCION ZAMBIZA SALUD

Distrito 17D06 CHILIBULO LLOA SALUD

Distrito 17D07 CHILLOGALLO LA ECUATORIANA SALUD

Distrito 17D08 CONOCOTO LA MERCED SALUD

Distrito 17D09 TUMBACO TABABELA SALUD

Elaborado por: Patricia Sanchez C

Las nuevas instalaciones del Distrito 17D0O4 esta limitado:
Norte: Sector La Vicentina.

Sur: Los dos puentes.

Este: Puengasi.

Oeste: La Cima de la Libertad.

1.10. Unidades operativas que pertenecen al Distrito 17D04
- Centro Histérico.

- Centro de Salud la Tola.

- Centro de Salud la Vicentina.

- Centro de Salud EI Panecillo.

- Centro de Salud El Placer.




- Casa Cuna Gangotena Posse

- Centro de Salud Jardin del Valle.

- Centro de Salud La Basilica.

- Centro de Salud La Ermita.

- Centro de Salud La Libertad.

- Centro de Salud Nueva Aurora.

- Centro de Salud Obrero Independiente.
- Centro de Salud Paluco.

- Centro de Salud Plaza Arenas.

- Centro de Salud Puengasi 1.

- Centro de Salud Puengasi 2.

- Centro de Salud Puengasi 3.

- Centro de Salud San José de Monjas.
- Centro de Salud San Juan Quito.

- Centro de Salud San Juan Independencia

- Centro de Salud Toctiuco.

El territorio del distrito 17D04, se encuentra conformado por 5 parroquias del centro
surde la ciudad de Quito: San Juan, La Libertad, Puengasi, Centro Historico e
Itchimbia, encontrando que la mayor cantidad de poblacién se encuentra en las
parroquias de San Juan y Puengasi, siendo estos los que con mayor frecuencia
acuden a establecimientos de salud, lo cual se podria explicar posiblemente por la
condicion socio econdmico de la poblacion que habita estos sectores y por la cantidad

de poblacion flotante que existe en estos sectores.

1.11. Tema

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE INVENTARIOS A LA
BODEGA DEL DISTRITO 17D0O4 SALUD”.



1.12. Problema

La ausencia de un Manual para el manejo de inventarios de insumos y materiales
afecta en la gestion de compras, almacenaje y distribucién. Pues no existen un control
adecuado en el proceso de compra almacenaje y distribuciéon, puesto que no se

cuenta con la informacion real de los movimientos a las Unidades del Distrito.

1.13. Objetivo General

Elaborar un “Manual de Procedimientos para el sistema de Inventarios a la Bodega del
Distrito 17D04 Salud”

1.14. Objetivos Especificos:

- Establecer los procesos y procedimientos del area de Bodega del distrito de acuerdo
con los diferentes objetivos a obtener.

- Estructurar los pasos para la elaboracion de un “Manual de Procedimientos para el
Sistema de Inventarios a la Bodega del Distrito 17D04 Salud”.

- Validar el “Manual de Procedimientos para el Sistema de Inventarios a la Bodega del
Distrito 17D04 Salud”.

La elaboracion del presente trabajo se lo realizé y se enfocé en el control de
existencias para inventarios de “Medicamentos e Insumos Médicos y Materiales de la
Bodega Distrital 17D04 Puengasi Itchimbia Salud”. La estructura Organizacional en la
parte de Bodega Distrital no se encuentra delimitadas, las funciones se las realiza

empiricamente, no hay una base en la que se pueda apoyar el personal.

Es de esta forma que en el presente manual se ha establecido conceptos y
definiciones involucrada con la parte de inventarios que pasos de deberian seguir de
acuerdo a sus caracteristicas. Seguidamente se efectu6 un analisis en el Distrito
17D04 Puengasi a ltchimbia Salud donde se realiz6 una encuesta en la cual se

observo algunas falencias y fortalezas individuales cuyos resultados se presentaron.

En base a esta informacion se propuso la ejecucion de un manual de procedimientos
de control de inventarios de Medicamentos e Insumos Médicos y Materiales para
procurar solucionar problemas que hemos percibido en el Distrito 17D04. Se

incorporara el uso del presente manual de la mejor manera por parte de la institucion.



Por ultimo se establecieron las conclusiones y recomendaciones de todo el trabajo
efectuado, cuyo objetivo fue exponer de manera resumida todos los hallazgos de la
investigacion que se recabaron. Concluyendo de manera general que el Distrito 17D04
no cuenta con un “control adecuado” del manejo de inventarios, ello permitié
desarrollar el “Manual de procedimientos de control de inventarios de Medicamentos e
Insumos Médicos y Materiales” siguiendo con los protocolos establecido por el
“Ministerio de Salud Publica” de tal manera se recomienda la aplicacion del manual

presentado.

SECCION Il
2.1.- Antecedentes

El Primer Manual

Segun (Terry, 1993)

“Existen distintas clasificaciones existentes de manuales, las partes que los
componen con una breve descripcion de cada uno de ellos para comprenderlos mejor,
de igual manera, podran analizar y visualizar las ventajas e importancia que tiene el
poseer un manual administrativo en una organizacioén, no sin antes conocer las etapas
que se deben de seguir para su elaboracién de manera minuciosa y comprensible para
las personas que lo van a utilizar, llevandolo de la mano en el entendimiento de la
informacion”.

“Se podra conocer acerca de los origenes de los manuales administrativos, los usos
que se les asignaran, las primeras apariciones que tuvieron como tal, el concepto
basico de lo que es un manual y un manual administrativo desde el punto de vista de
un autor reconocido en ese ambito, asi como el objetivo de su creacién remontada en
anos anteriores. Este documento servird de apoyo y consulta en el manejo de
personal, distribucion. Evitara ineficiencia en productividad, redundancia en la
actividad y funciones que opera la empresa, asi como el que sus empleados tengan
una adecuada comprension del plan general y de sus propios papeles en la

organizacién evitando perder tiempo optimizando este de la mejor manera”

Segun Terry los manuales administrativos:



“El uso de los manuales basados en los registros antiguos, data de los afos de la
Segunda Guerra Mundial en virtud de que en el frente se contaba con personal no

capacitado en estrategias de guerra”. (Terry, 1993)

“Un manual es un documento que dice paso a paso como realizar una actividad, pero
entonces, ;Qué es un manual administrativo? Un autor reconocido en la
administracion sefiala que “...son registros escritos de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleado en una empresa”. (Terry, 1993) “De esta manera reforzando lo que
menciona el autor, son pasos que se debe seguir y que apoyan el funcionamiento de
la institucion; concentran informacion amplia y detallada acerca de las bases juridicas,
atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, grado de autoridad,
responsabilidad, funciones y actividades y estos reflejan a la empresa de manera
general visualizando resultados positivos en un tiempo determinado”.

“Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las
formas de operar de un organismo; estos intentos carecian de un perfil técnico, no

contaban con un formato preestablecido”.

Segun Terry los manuales se clasifican en:

“El Manual de produccion abarca la necesidad de interpretar las instrucciones en base
a los problemas cotidianos para lograr su mejor y pronta solucion. (Terry, 1993)
“Manual de compras define el alcance de las compras y los métodos a utilizar que
afectan sus actividades” (Terry, 1993)

“El Manual de personal es el que contiene una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades responsabilidades y politicas de la direccidén en lo que se
refiere a personal, menciona aspectos como el reclutamiento y seleccién de personal.
Y el Manual especifico de reclutamiento y seleccion se refiere a una parte de un area

especifica (el personal)”.

“Ventajas de contar con manuales administrativos dentro de una empresa muchos
patrones sienten que es importante dar a los empleados informacién con respecto a la
historia de la compania los comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion
actuales”.

Segun (Terry) “Siempre existe un tipo de manual segun las necesidades de la

empresa, ya sea de manera general o especifico, sin embargo, es muy importante
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contar con ellos, porque nos permiten instruir y proporcionar informacion referente a la
organizacién a nuestros empleados de nuevo ingreso en la realizacion de sus

actividades, asi como el evitar la ineficiencia de los mismos”.

“‘Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles en la empresa.” (Terry) Ademas al contar con un
manual de procedimientos las actividades diarias de los empleados se haran mas
descomplicadas utilizando menor tiempo y obteniendo resultados positivos para la

empresa.

Sistematizan la parte inicial, aprobacion y publicacion de las modificaciones en la

organizacién al tener un manual en el cual el personal se guiara

Un manual ayuda a determinar la responsabilidad de cada funcionario y sus funciones

relacionadas con la organizacion y la obligacion que cada empleado tiene.

Todo manual incrementa la coordinacion ejecucion en la realizacién del trabajo.

Al existir funciones descritas, el seguimiento del encargado se realizara con mayor
fluidez.

Segun Terry:

Los manuales sirven como base para la realizacion de estudios de métodos y
sistemas, con la finalidad de lograr la agilizacion, simplificacion, automatizacion o

desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en las dependencias.

2.2.- Conceptualizaciéon Conceptos de Manual.-

Segun: (Ponce & Reyer Ponce, 2013)

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable)
se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un
fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo
humano en la empresa”



Segun: (Terry, 1993)
"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y

pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa".

Segun: Continolo G.

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo".

(Krasuss & Duhalt Krasuss, 1990).
“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”

2.3. Caracteristicas del “Manual de Procedimiento”

El “Manual de Procedimientos” es un instrumento de apoyo en el que se encuentra de
manera sistematica los diferentes pasos a seguir para ejecutar las actividades de un

puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa.

Si un “Manual de Procedimientos” se encarga de describir de forma directa,
enfatizando cada paso de una determinada actividad, entonces dicho documento

adquiere mucha relevancia para las personas que pertenezcan a esta Entidad.

El manual de procedimientos debera estar escrito en un lenguaje sencillo, preciso
comprensible y légico en donde permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y

funciones del trabajador o empleado de la organizacion.

Los manuales deben estar elaborados mediante una metodologia comprensible

conocida con un lenguaje que la persona que la utiliza y lo entienda.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia

para su facil actualizacion y aplicacion.

El manual debe contener datos que una vez conocido por los empleados puedan

utilizar usar y operar en la organizacion.
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Los manuales deben cumplir con la funciéon para la cual fueron creados y se debe
evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes mediante los

resultados obtenidos.

Un “Manual de Procedimientos” es un de apoyo en el que se toma en cuenta los

procedimientos para hacer cumplir las funciones de cada empleado.

2.4. Tipos de Manuales de Procedimientos:

(Valencia & krauss y Rodriguez y Valencia, 2012)

Proponen: “La clasificacion de manuales administrativos, por contenido y por funcion”.
A continuacion describiremos la clasificacion por contenido.

Manual de Historia: “Proporciona informacion referente a la historia de una
organizacioén, desde sus comienzos hasta la actualidad. Brinda un panorama general
sobre la empresa y su tradicion (filosofia), logrando que el personal se sienta parte de
la misma”

Manual de Organizacién: “Su propdsito es mostrar en forma especifica de la
estructura organizacional a través de la descripciéon de objetivos, funciones, autoridad
y responsabilidad de los puestos y funciones”

Manual de Politicas: “Descripcion detallada de los lineamientos a seguir dentro de la
organizacién cuales son las actividades y la toma de decisiones para el logro de los
objetivos y resultados dentro de la organizacion. Este manual proporciona la base
principal sobre el cual se sustentan todas las acciones”

Manual de Procedimientos: “Esta dirigido a los empleados, es una guia de cédmo
realizar el trabajo y las actividades. Sirve como certero en la evaluacion de sistemas y
procedimientos administrativos”.

Manual de Contenido multiple: “Surge cuando la simplicidad de la organizacién y de
lo relacionado a ella, no justifica la elaboracion y uso de distintos manuales. Por lo que
este manual es una combinacion de dos o mas manuales (conceptos), dividido por
secciones.

2.5. Objetivos de un Manual de Procedimientos:

- “La reglamentacion y uniformidad de los procedimientos”
- “Instrumentar las politicas de la institucién al establecer un método obligatorio para
realizar las actividades futuras”.

- “Significa el mejor proceso de trabajo”.
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2.6. Concepto de Inventarios:-

Segun la Contraloria General del Estado e inventario de bienes del Estado:

“‘De los paises de tercero y cuarto mundo con alguna excepcion, lamentablemente
parece que no se lleva un inventario de los bienes del sector publico; por esa razén su
economia camina a la deriva, con un déficit presupuestario a cuestas y en la
bancarrota. Esto es: desorganizacion, indisciplina, irresponsabilidad”.

“En la practica, sin necesidad de lo elemental de las ciencias contables, ni de lo
profundo de la economia politica se deduce que la Empresa Privada es mejor
administradora de bienes y servicios que la Empresa Publica. Sencillamente porque la
primera no da un paso sin consultar sus activos y pasivos, a diferencia de la segunda
que marcha sin ningun inventario de bienes, aunque se engafia al pueblo con la

apariencia de que si existe.”

Control de los recursos publicos

Segun el Art. 143 de la Constitucion Politica del Estado, “la Contraloria General seria
el organismo técnico y autébnomo que controlaria los recursos publicos, la
normatividad, la consolidaciéon contable, el control sobre los bienes de propiedad de
las entidades del sector publico, la asesoria y la reglamentacién para conseguir estos
fines, ampliandose su ambito de la accion, hasta la vigilancia de las entidades de
derecho privado que reciban subvencion estatal, para verificar la correcta utilizacion de
los recursos publicos; pero eso no es todo porque asi como conocemos a este
importante del Estado, no constituye ninguna garantia segura para asumir el rol de
fiscalizar y perseguir a los funcionarios publicos depredadores de los bienes y los
fondos del pueblo soberano”.

Ademas de la Contraloria General del Estado, la Constitucion Politica que nos rige en
la seccién IV DE LOS ORGANISMOS DE CONTROL también “considera a la
Superintendencia de Bancos y la Superintendencia de Compafiias como instrumento
de control en cada campo, pero estos organismos tampoco, significan gran cosa para
controlar el espectro de la corrupcién, que se propaga cada vez mas en una sociedad

sin valores morales.”
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2.7. Tipos de Inventarios.

Inventario Perpetuo.- Segun Lovera (1998) es “el que se lleva en un continuo
acuerdo con las existencia en el almacén por medio de un registro detallado que
puede servir también como mayor auxiliar, donde se llevan los importes en unidades

monetarias y las cantidades fisicas”

Inventario Inicial: Segun Redondo (1989) es el que. “Se realiza al dar comienzos a

las operaciones”.

Inventario Fisico.- Segun Chiavenato (2002) es. “el inventario real”. “Es contar pesar
o medir y anotar cada una de las diferentes clases de bienes mercancias, que se

hallen en existencias en la fecha del inventario”.

SECCION il

3.1.- Metodologia

La presente investigacion se desarrollé utilizando los métodos siguientes:

Método Historico:

Permite analizar e investigar hechos pasados relevantes para realizar comparaciones

con el presente.

El Distrito 17D04, estuvo ubicado en el Centro de Salud de la Tola, en el barro de la
tola en las calles Rios y Chile ubicada en el Centro-Norte de la Ciudad de Quito, no se
ha encontrado registros o datos sobre qué fecha empezé a funcionar el Centro de
Salud de la Tola.

En afios anteriores el centro de Salud de la Tola funcionaba en las instalaciones del
Colegio Don Bosco en las calles Don Bosco y Vicente Ledn funcionando en este local
todas las instalaciones en condiciones no adecuadas para el funcionamiento de los
diferentes departamentos: Con fecha 29 de abril de 1992 mediante Decreto ejecutivo
No. 3292 publicado en el Registro Oficial No. 932 del 11 de mayo de este mismo afio

se constituyen las areas de salud y se asignan funciones de Jefe de area.
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Esta Area de Salud, asi como las Unidades Operativas: Centro de la Tola, Centro de
Salud de la Vicentina, Centro de Salud de Monjas, Centro de Salud de Jardin del
Valle, Subcentro Cipriana Duefias y el Subcentro de Salud de Playa Rica forman parte
de la “Direccion Provincial de Salud de Pichincha” y por lo tanto del “Ministerio de
Salud Publica” de acuerdo al Art. No. 124 de la “Constitucion Politica de la Republica”
en la cual dice: “La administracion publica se organizara y desarrollara de manera

descentralizada y desconcentrada”

En el afio 2000 El Centro de Salud de la Tola pasa a ser Jefatura de Area llamandose
Area de Salud No. 3 Tola-Vicentina abarcando cinco unidades operativas, luego de
varias gestiones se pudo construir las nuevas instalaciones en las calles Rios Y Chile
donde se construye un local de cuatro plantas y optimas instalaciones para dar un

servicio de calidad con eficacia y eficiencia.

A partir del 2014, la Direccién Distrital 17D04 recibe los recursos necesarios para su
funcionamiento de la Coordinacion zonal N°9, en funcién de las necesidades del
territorio, las cuales abarcan los insumos médicos y medicamentos necesarios para la

atencion al publico.

Método Analitico

“El Método analitico es aquel método de investigacion que consiste en la
desmembracion de un todo, descomponiéndolo en sus partes o elementos para
observar las causas, la naturaleza y los efectos. El andlisis es la observacion y
examen de un hecho en particular. Es necesario conocer la naturaleza del fenémeno y
objeto que se estudia para comprender su esencia. Este método nos permite conocer
mas del objeto de estudio, con lo cual se puede: explicar, hacer analogias,
comprender mejor su comportamiento y establecer nuevas teorias”.

En el presente Manual se ha encontrado varias soluciones a los problemas que estan

presentes en los inventarios de la Bodega Distrital, con este Manual se va a reducir

estos errores y las falencias encontradas en la Bodega Distrital 17D04.
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Método Deductivo

“El método deductivo es un método cientifico que considera que la conclusién se halla
implicita dentro las premisas. Esto quiere decir que las conclusiones son una
consecuencia necesaria de las premisas: cuando las premisas resultan verdaderas y
el razonamiento deductivo tiene validez, no hay forma de que la conclusién no sea

verdadera.” http://definicion.de/metodo-deductivo/.

Una vez terminado el presente Manual este se validara y se pondra a consideracion de
todo el personal que trabaja en la Bodega Distrital y de los Auxiliares de todas las
Bodegas de acopio de las 22 unidades operativas.

El desconocimiento de politicas y procedimientos es generalizado en el personal de la
Bodega Distrital y por ende su gestion esta propensa a tener varios errores.
El personal de la Bodega Distrital no tiene pleno conocimiento en el manejo de stock

minimos y maximos de Medicamentos, e Insumos Médicos y Materiales.

Al no contar con un manual de procedimientos el trabajo es completamente empirico
es decir realizan sus actividades diarias sin conocimiento y sin aplicar las politicas de

almacenamiento, distribucion.

3.1.1 Técnicas

Una de las técnicas que utilizaremos para ver la necesidad de la elaboracién del

Manual es la entrevista y el cuestionario.

3.1.1.1 Entrevista: “Es una técnica para obtener datos que consisten en un dialogo

entre dos personas:

El entrevistador "investigador" y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener
informacion de parte de este, que es, por lo general una persona entendida en la

materia de la investigacion.

La entrevista es una técnica antigua, pues ha sido utilizada desde hace mucho en
psicologia y, desde su notable desarrollo, en sociologia y en educacion. De hecho, en
estas ciencias, la entrevista constituye una técnica indispensable porque permite

obtener datos que de otro modo serian muy dificiles conseguir.”
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Esta entrevista se direcciona con el personal que esta directamente relacionada con la

Bodega Distrital:

Entrevista No.1 (Gerente Distrital)

1.- ¢ Tiene Usted conocimiento si para adquirir medicamentos e insumos médicos y

materiales se realiza en base a una planificacién anual o mensual?

De acuerdo con las politicas institucionales para adquirir medicamentos e insumos
médicos y materiales se deberia de planificar mensualmente y de esta forma saber
cual es la necesidad que existe segun requerimientos de cada unidad operativa.

2.- i Conoce Usted el procedimiento adecuado para la “recepcion de medicamentos e

insumos médicos y materiales?

Segun la normativa vigente es de conocimiento general el “proceso de recepcion de
medicamentos e insumos médicos y materiales” a lo que se puede mencionar que en
la actualidad la Direccion Distrital 17DO4 no cuenta con un “Manual de procedimientos

para el sistema de inventarios” para la Bodega.

3.- ¢En relacion con la estructura por procesos conoce Usted el manejo de stocks

minimos y maximos?

Tengo un conocimiento general mas no entiendo si en la Bodega Distrital se llevara un

stock minimo o maximo.

4.- GEl sistema actual que se lleva en la Bodega Distrital cumple con los

requerimientos necesarios para un buen registro y control de productos?

El sistema que se lleva en Bodega Distrital para medicamentos se utiliza es SGI y para
Insumos Médicos y Materiales es el Sistema OLIMPO. Los cuales son muy complejos

de llevarlos.

5.-¢;, Conoce Usted de la existencia de un “Manual de almacenamiento de

medicamentos e insumos médicos y materiales?
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En la actualidad en la Direccion Distrital 17DO4 no cuenta con un manual de
procedimientos para el control almacenamiento y dispensacion de medicamentos e
insumos médicos y materiales mismos que serviria para una herramienta para el

mejor manejo de un control interno.

6.- ¢A su entender la planificacion anual para la “Adquisicion de medicamentos e

insumos médicos y materiales” se debe efectuar seguiin datos histéricos?

Se debe realizar en base a datos historicos.

7.- ¢ A su entender la “elaboracién de un manual de procedimientos” permitira tener un

mejor control y dispensacion de medicamentos, insumos médicos y materiales?

Efectivamente la implementacién de un manual de Procedimientos sera de gran ayuda

permitiendo tener de esta forma una guia.

8.- ¢La “elaboracion de un manual de procedimientos” actualizado para el sistema de
inventarios permitird una buena comunicacion entre la Bodega Distrital y las Unidades
Operativas?

Totalmente de acuerdo pues hasta el momento solo se realiza una planificacion de

acuerdo como llegan las necesidades a la Bodega Distrital.

Entrevista No.2 (Coordinadora Administrativa Financiera)

1.- ¢ Tiene Usted conocimiento si para adquirir medicamentos e insumos médicos y

materiales se realiza en base a una planificacién anual o mensual?
No tengo conocimiento, entiendo que la provision de medicamentos, insumos médicos
y materiales se realiza de acuerdo a la necesidad de los servicios de salud que se da

en cada una de las unidades operativas.

2.- 4 Conoce Usted el procedimiento adecuado para la recepcion de medicamentos e

insumos médicos y materiales?
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La recepcion de “medicamentos e insumos médicos y materiales” se las debe de

realizar segun la orden de compra y al acta entrega recepcion de las mismas.

3.- ¢En relacién con la estructura por procesos conoce Usted el manejo de stocks

minimos y maximos?

No sé cudl es la estructura por procesos que se maneja en stocks minimos vy

maximos.

4.- GEl sistema actual que se lleva en la Bodega Distrital cumple con los

requerimientos necesarios para un buen registro y control de productos?

Tengo entendido que no cumplen con los requerimientos necesarios del registro de

control.

5.- Conoce Usted si existe un manual de almacenamiento y distribucién de

“‘Medicamentos e insumos médicos y materiales”

No conozco que exista en manual

6.- ¢ A su entender la planificacion anual para la provisién de medicamentos e insumos

médicos y materiales se debe efectuar en base a los datos histéricos?

Si ya que esto puede ayudar para realizar una planificacion anual con datos exactos.
7.- ¢ A su entender la elaboracién de un manual de procedimientos permitira tener un
mejor registro control y dispensacion de medicamentos, insumos médicos vy

materiales?

Se deberia ya iniciar con la elaboracion de este manual para que no existan errores en

el control.
8.- ¢ La elaboracion de un manual de procedimientos actualizado para el sistema de

inventarios permitira una buena comunicacion entre la Bodega Distrital y las Unidades

Operativas?
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Si pues con el manual se puede optimizar el tiempo y el trabajo del personal de

Bodega.

Entrevista No- 3 (Coordinadora Técnica Administrativa)

1.- ¢ Tiene Usted conocimiento si la provision de medicamentos e insumos médicos y

materiales se realiza en base a una planificacion anual o mensual?

Si, la planificacidon es un asunto eficiente por el que se hace previsiones y calculos
para la transformacién de una situacién dada, pero lo ideal fuese que nos capaciten a
todos los directores de las unidades operativas para hablar un mismo idioma es decir

que todos conozcamos como debemos realizar la planificacion anual.

2.- 4 Conoce Usted el procedimiento adecuado para la recepcion de medicamentos e

insumos médicos y materiales?
Claro que si, la recepcion es el paso por medio del cual la institucion ejecuta una
comparacion entre lo celebrado con el proveedor, orden de compra contra factura, y lo

creado por la legislacion vigente y la recepcion técnica.

3.- ¢En relacion con la estructura por procesos conoce Usted el manejo de stocks

minimos y maximos?

Desconozco sobre este particular pues existe un equipo técnico.

4.- GEl sistema actual que se lleva en la Bodega Distrital cumple con los

requerimientos necesarios para un buen registro y control de productos?

La alta complejidad de los sistemas ocasiona que se demore la informacion y dificulta

el ingreso y egresos de los materiales y medicamentos de la Bodega Distrital.

5.- 4 Conoce Usted de la existencia de un manual de almacenamiento y dispensacion

de medicamentos e insumos médicos y materiales?

Tengo entendido que si existe un manual en otras instituciones pero en el Distrito no

existe.
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6.- ¢ A su entender la planificacion anual para la provision de medicamentos e insumos

médicos y materiales se debe efectuar en base a los datos histéricos?

Si, porque debemos partir de un algo, de una necesidad, de la realidad que existe en
la unidades operativas. Considerando la necesidad de medicamentos, insumos

meédicos y materiales, estar al tanto del abastecimiento de pedidos.

7.- ¢ A su entender la elaboracién de un manual de procedimientos permitira tener un
mejor registro control y dispensacion de medicamentos, insumos médicos y

materiales?

Al tener un material ayudaria en el proceso de la distribucion, registro de control y
dispensacion que se realiza al entregar los medicamentos y los insumos médicos y

material, por parte de la bodega del Distrito a todas las Unidades Operativas.

8.- ¢La elaboracion de un manual de procedimientos actualizado para el sistema de
inventarios permitira una buena comunicacién entre la Bodega Distrital y las Unidades

Operativas?

Un manual nos serviria para contar con el personal capacitado y calificado y con el

suficiente conocimiento.

Analisis de las entrevistas realizadas

Una vez realizado las entrevistas se pudo detectar o determinar el gran problema que
atraviesa la Bodega Distrital el de no poseer un Manual en el que sirva como guia
para poder controlar las existencias y se pueda realizar inventarios de medicamentos e

insumos médicos y materiales en el Distrito 17DO4.

Los antes mencionados funcionarios del Distrito coinciden que una vez elaborado el
Manual de Procedimientos para el “sistema de inventarios a la Bodega del Distrito se
realizara un modelo de control de existencias para inventarios de medicamentos e
insumos médicos y materiales”, en donde se podra establecer un mejor control y
organizar de mejor manera de medicamentos e insumos médicos y materiales
aplicando las Normas y Leyes aplicadas por la misma Coordinacién Zonal, o a su vez
se podria determinar una nueva politica en la compra y distribucién de los productos,
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se podra organizar de mejor manera, se controlaria, se registraria a en los kardex
aplicando y eligiendo el mejor criterio, esto nos ahorraria tiempo en el despacho,
disminuiria errores en la dispensacion de medicamentos e insumos médicos vy
materiales, se reduciria perdida en el inventario y se aumentaria la gestion de

medicamentos e insumos meédicos y materiales.
La elaboracion de un “Manual de Procedimientos para el sistema de Inventarios a la
Bodega del Distrito 17D0O4 Salud nos ayudaria a un mejor control en medicamentos e

insumos médicos y materiales”. Fechas de caducidad, lotes, control de stocks.

3.1.1.2 Cuestionario

Preguntas VALIDACION 1 | VALIDACION 2 | VALIDACION 3
E B [R|M|[E|B |[R |[M |E|B R [ M
1.- Como califica el tema | x X X

propuesto. “Manual de
Procedimientos para el
Sistema de Inventarios a
la Bodega del Distrito
17D04 Puengasi
Itchimbia Salud”

2.- De qué manera se X X X
cumplen los
procedimientos
desarrollados en el
presente  Manual en
relacion a los objetivos
del Distrito 17D04

3.- ¢Considera Usted | x X X
que el presente manual
de procedimientos sera
de provecho para |la
aplicacion el Distrito
17D04 de manera?

4.- ;El presente manual X X X
de procedimientos se
encuentra elaborado
bajo las disposiciones
legales que rigen al
Sector Publico
Ecuatoriano, sector
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Salud?

Nombre: Sr. Byron Betun

Firma

Tabla No.2. Validacién de Manual

Preguntas

Excelente

Bueno

Malo

Regular

1.- Como califica el tema
propuesto. Manual de
Procedimientos para el
Sistema de Inventarios a la
Bodega del Distrito 17D04

Puengasi ltchimbia Salud?

2.- De qué manera se
cumplen los procedimientos
desarrollados en el
presente Manual en
relacion a los objetivos del
Distrito 17D04

3.- ¢ Considera Usted que el
presente manual de
procedimientos sera de
provecho para la aplicacion
el Distrito 17D04 de
manera?

4.- ;El presente manual de
procedimientos se
encuentra elaborado bajo
las disposiciones legales
que rigen al Sector Publico
Ecuatoriano, sector Salud?

5.- ¢Considera Usted que
con la propuesta del
Manual de Procedimientos
para el Sistema de
Inventarios a la Bodega del
Distrito 17D04 Puengasi
Itchimbia Salud Las
actividades se cumpliran
positivamente?

Nombre: Srta. Valeria Lépez
Firma
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Tabla No.3. Validacion de Manual

Preguntas

Excelente

Bueno

Malo

Regular

1.- ¢Coémo califica el tema
propuesto”.  Manual de
Procedimientos para el
Sistema de Inventarios a la
Bodega del Distrito 17D04
Puengasi Itchimbia Salud?

2.- De qué manera se
cumplen los procedimientos
desarrollados en el
presente Manual en
relacion a los objetivos del
Distrito 17D04

3.- ¢ Considera Usted que el
presente manual de
procedimientos sera de
provecho para la aplicacion
el Distrito 17D04 de
manera?

4.- ;El presente manual de
procedimientos se
encuentra elaborado bajo
las disposiciones legales
que rigen al Sector Publico
Ecuatoriano, sector Salud?

5.- ¢Considera Usted que
con la propuesta del
Manual de Procedimientos
para el Sistema de
Inventarios a la Bodega del
Distrito 17D04 Puengasi
ltchimbia Salud Las
actividades se cumpliran
positivamente?
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Nombre: Sr. Rusbel Campoverde

Firma
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Analisis de los cuestionarios realizados

Una vez realizado los cuestionarios se pudo detectar o determinar el gran problema
que atraviesa la Bodega Distrital el de no poseer un Manual en el que sirva como guia
para poder controlar las existencias y se pueda realizar inventarios de medicamentos e

insumos médicos y materiales en el Distrito 17D04.

Una vez elaborado el Manual de Procedimientos para el “sistema de inventarios a la
Bodega del Distrito se realizara un modelo de control de existencias para inventarios
de medicamentos e insumos médicos y materiales”, en donde se podra establecer un
mejor control y organizar de mejor manera de medicamentos e insumos médicos y
materiales aplicando las Normas y Leyes aplicadas por la misma Coordinacion Zonal,
0 a su vez se podria determinar una nueva politica en la compra y distribucién de los
productos, se podra organizar de mejor manera, se controlaria, se registraria a en los
kardex aplicando y eligiendo el mejor criterio, esto nos ahorraria tiempo en el
despacho, disminuiria errores en la dispensacion de medicamentos e insumos
meédicos y materiales, se reduciria perdida en el inventario y se aumentaria la gestion

de medicamentos e insumos médicos y materiales.

La elaboracion de un “Manual de Procedimientos para el sistema de Inventarios a la
Bodega del Distrito 17D0O4 Salud nos ayudaria a un mejor control en medicamentos e

insumos médicos y materiales”. Fechas de caducidad, lotes, control de stocks.

3.2.- Propuesta

Elaborar un Manual de Procedimientos para el sistema de Inventarios a la Bodega del
Distrito 17D0O4 Salud.
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17D04 SALUD

a.-INTRODUCCION

El presente manual indicard como asignar funciones, resultados y requerimientos en el
“sistema de inventarios a la Bodega Distrital 17D04”. Contar con un “Manual de
procedimientos para el sistema de Inventarios” el cual es necesario para alcanzar los
objetivos dentro de la Bodega del Distrito 17D04 y solucionar los problemas que se
han encontrado en la Bodega Distrital. Ademas la realizacion del “Manual de
Procedimientos” se sabra a ciencia cierta las funciones que deben realizar los

empleados de la bodega distrital.

Los resultados se mediran mediante el desempefio de los funcionarios de la bodega a
través de matrices con las cuales se verificara el correcto funcionamiento del proceso
y el desempefio en las actividades diarias de cada uno de las personas que laboran

en la bodega distrital.

El ambito de aplicacién se dara a las veinte y dos unidades que conforman la

Direccion Distrital 17D04 Puengasi ltchimbia Salud.

Estas unidades que brindan atencién primaria en salud deben estar abastecidas tanto
en medicamentos como en insumos médicos y materiales por la bodega distrital quien

no posee “un manual de procedimientos, un sistema de control de inventarios’

adecuados a las necesidades institucionales.

Con la implementacién de este “Sistema de control de medicamentos e insumos
médicos y materiales” se pretende ahorrar tiempo, asegurando ademas que el control

sea eficiente y medible.
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La bodega distrital debera empezar por tener un organigrama, ademas se debe definir
las funciones de los involucrados tanto en bodega de insumos médicos y materiales

como de medicamentos.

El personal debera ser calificado y recibir entrenamiento continuo en cuanto a la
forma de almacenamiento, distribucion y transportacion de los insumos vy

medicamentos.

Deben definirse mediante procedimientos todas las tareas que directa o
indirectamente pueden dafiar la calidad de los productos o la distribucion a las veinte y

dos unidades

b.- Objetivo

Optimizar la gestion de medicamentos e insumos médicos y materiales, estableciendo

procesos agiles y eficientes; que seran socializados en la bodega distrital.

c.- Alcance

e Se aplica un control de inventarios a la bodega de la direccion distrital 17D04
Salud.

¢ Los Procedimientos aqui descritos se aplicaran a la bodega distrital.

e Los funcionarios de la Bodega Distrital deben cumplir con los procesos aqui
estipulados en las diferentes actividades para obtener los resultados esperados

en el presente manual
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d.- Definiciones

SISTEMA SGI.- Segun: Ministerio de Salud Publica, Sistema de Gestion Integral

“La gestion integrada no es mas que una nueva forma de enfocar las actividades de
una organizacién para gestionar integralmente las diferentes variables que son
de interés para la organizacién, teniendo como propédsito el logro de
una politica integrada de gestion. Es una forma de responder a las nuevas exigencias

en los mercados nacionales e internacionales”.

Sﬁ Ministerio
de Salud Puablica

Digite los datos solicitados para ingresar

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Ingreso al sistema

Usuario

Contrasena

INGRESAR

©Derechos reservados 2012
Ministerio de Salud Publica del Ecuador
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SISTEMA OLYMPO.- Segun Ministerio de Salud Publica

“ El sistema contable financiero OLYMPO ha sido concebido como un sistema
innovador, desarrollado con la tecnologia mas avanzada y de alta calidad, de facil
manejo y control eficaz, basado en normas y principios de contabilidad generalmente
aceptados, para uso en empresas y organizaciones de distintos sectores comerciales
aplicando”

“un disefio modular e integrado, con una funcionalidad y operatividad altamente
eficiente y de uso facil, que incorpora un plan de mantenimiento y mejoramiento
continuo y permanente, que se refleja en las nuevas versiones que se incorporan en
espacios de tiempo cortos, en donde se utilizan nuevas técnicas y herramientas de

desarrollo”.

Olympo

ProtelCotelsa s.a. V6.00

Telf. (02) 243-0992 (09)838-5067
emal: protel@uio. satnet net

Empresa:
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Sistema de Inventarios.- Se define como sistema de inventarios al conjunto de
normas, métodos y procedimientos aplicados de manera sistematica para planificar

y controlar los materiales y productos que se emplean en una empresa.

“Este sistema de inventarios puede ser manual o automatizado. Para el control de
los costos, movimientos de productos, elemento clave de la administracion de
cualquier empresa, existen sistemas que permiten estimar los costos de las

mercancias que son adquiridas y luego procesadas o vendidas’.

El sistema de Inventario representa:

- Los productos que se adquieren para vender a los clientes.

- Los productos terminados que la empresa adquiere normalmente para la
distribucion de la misma.

Objetivo:

Los objetivos de los inventarios son los siguientes:

- Stock de seguridad de productos mediante el kardex, para evitar un

desabastecimiento de productos o un sobre estoqueo de los mismos.

Procedimientos.- Operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para

obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.
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2.1. Procedimiento: Ingresos de Medicamentos.
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Ingreso de Medicamentos

La primera actividad que se realizara en la bodega distrital es la comunicacién que

existira directamente entre el guardalmacén de la bodega distrital y el proveedor quien

informara al guardalmacén de la compra realizada por el departamento de compras

publicas.

Un profesional Doctor bioquimico sera quien hara la verificacion de los errores
y la necesidad de cada Unidad Operativa.

El guardalmacén junto con el auxiliar de bodega verificara guias de remision,
facturas, 6rdenes de compra, contratos, garantias.

Una vez verificada esta informacion se realizara el conteo de caja por cada
medicamento, verificando nimero de lote, fecha de caducidad, blister y cajas
en buen estado.

Se realizard la ficha técnica, por el bioquimico del distrito.

Gestion de medicamentos distrital, enviara a servicios institucionales del
distrito la solicitud de medicamentos para la compra por cuatrimestre, previa
aprobacion del comité de farmacoterapia.

Servicios institucionales, debera enviar un informe de todas las compras
realizadas por catalogo electronico e infima cuantia a gestién de medicamentos
distrital con copia para el departamento de bodega, con la finalidad que tengan
conocimiento de qué medicamentos se encuentran por llegar a la bodega y
poder verificar los espacios disponibles y ubicar el producto en el lugar mas
conveniente.

Revisar formulario de temperatura.
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Para medicamentos adquiridos, segun catalogo electrénico:

Copia del convenio marco actualizado.

Copia del certificado de registro sanitario de cada medicamento.

Copia del certificado sanitario de provisién de medicamentos.

Copia del certificado de analisis de control de calidad del fabricante de cada
lote de el / los medicamento(s) entregados.

“El certificado de analisis de control de calidad debera tener la siguiente
informacion: Numero de analisis (opcional), nombre del producto, principio
activo y concentracion, forma farmacéutica, presentacién, niumero de lote,
fecha de anadlisis, fecha de elaboracion, fecha de vencimiento,
especificaciones de las pruebas fisico-quimicas y microbioldgicas
correspondientes al medicamento, resultados de las pruebas fisico-quimicas y
microbioldgicas, firma del analista de control de calidad, firma del jefe de
control de calidad, resultado final aprobado”.

Si no coincidieran numeros de lotes, fechas de caducidad, con los datos de las
facturas no se recibirda el medicamento y se informara al bioquimico y al
departamento financiero para el correspondiente reclamo.

Se entregara un original del comprobante de ingreso y la factura, asi como
todos los documentos del proceso y estos se entregaran al departamento
financiero para proceder al pago.

Se conservara una copia del ingreso de bodega y una copia de la factura, los
cuales reposaran en el archivo de la bodega distrital.

Se enviara los saldos correspondientes a los sefiores bioquimicos para que
estos realicen la distribucion a cada unidad operativa y se procedera a la

distribucion de la misma.
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e Para proceder a la distribuciéon de “medicamentos e insumos médicos y
materiales” se debera contar con un cronograma de actividades programada
por el guardalmaceén y la solicitud del vehiculo para el traslado de los mismos.

EJEMPLO DE INGRESOS DE BODEGA EN ESL SISTEMA SGI DE MEDICACION
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2.2. Marco Legal

2.3.

Considerando: qué, la “Constitucion de la Republica del Ecuador, ordena en
el articulo 363 numeral 7: Garantizar la disponibilidad y acceso a
medicamentos de calidad, seguros y eficaces, regular su comercializacién y
promover la produccion nacional y la utilizacion de medicamentos genéricos
que respondan a las necesidades epidemiolégicas de la poblacion”.

“Que el reglamento para la adquisicion de farmacos, insumos médicos y
material quirdrgico por parte del Ministerio de Salud Publica, expedido
mediante decreto ejecutivo No. 388, publicado en el registro oficial No. 83 del
23 de mayo del 2000, tiene como ambito de aplicacion los casos de
adquisiciones de medicamentos constantes en las excepciones al articulo 6
de la ley de produccién, importacion, comercializacion y expendio de
medicamentos genéricos de uso humano”;

“Qué el articulo 6 numeral 20 de la ley organica de salud dispone como
responsabilidad del Ministerio de Salud Publica”, “Formular politicas vy
desarrollar estrategias y programas para garantizar el acceso y la
disponibilidad de medicamentos de calidad, al menor costo para la poblacion
con énfasis en programas de medicamentos genéricos”.

Qué el articulo 2 (Art. 2 LOSNCP “Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica) determina que los contratos de adquisicion de insumos
meédicos, farmacos y material quirdrgico que celebren las entidades del
sector publico”.

Marco legal ley organica de salud Ley N° 2006-67 (RO 423: 22-dic- 2006)
Capitulo Il Art. Del 153 al 163.

Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Politicas Generales.-

Servicios institucionales se encargara de aprobar las cantidades de los
pedidos enviados por las unidades operativas teniendo como respaldo la
informacion de los stocks y saldos enviados por la bodega distrital.

Los pedidos se recibiran hasta el 5 de cada mes.
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Politicas de Operacion:

Cada responsable de medicamentos, de las veinte y dos unidades
operativas sera el responsable de pedir en la bodega distrital los
Medicamentos al guardalmacén distrital

Al momento de realizar la entrega de medicamentos, se debera constatar
entre el guardalmaceén y el funcionario responsable que todo esté cuadrado
de acuerdo al requerimiento de las unidades operativas y realizar las actas
de entrega recepcion al igual que los egresos de bodega

Al momento de realizar la entrega de medicamentos, el guardalmacén y el
funcionario responsable de cada unidad operativa debe revisar cantidades,

lotes y fechas de caducidad de todos los materiales que esta recibiendo.

Politica Interna:

El procedimiento que se da en la Bodega Distrital sera distribuir y dispensar
a tiempo los medicamentos e insumos médicos.

El producto que ingrese a las Bodegas deben ser revisados caja por caja,
envases en buen estado, blister completos.

Fecha de vencimiento.

La recepcion de los productos se la realizara segun el cronograma
coordinado con la bodega.

Es obligatoria la presencia del representante de la empresa para firmas de
actas de entrega-recepciéon de “medicamentos e insumos médicos y
materiales” que ingresen a las bodegas.

Es obligatoria la recepcion técnica de medicamentos e insumos médicos en
general.

Al momento de que los productos lleguen a la bodega el auxiliar de bodega
debe tener a la mano la orden de compra para de esta forma verificar lo que

se adquirido.
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2.4. Descripcion de Actividades

Guardalmacén Actividades.-

El jefe o representante de la bodega es quien debe el tener control de las

funciones, responsabilidades de los productos que se encuentren reposando en

la bodega, es quien deberia estar pendiente de las labores de las personas a su

cargo, los cuales deberan poder informar en cualquier momento las existencias y

saldos por medio de kardex, y en qué lugar exacto donde se encuentran,

rotulados por fechas de caducidad. Lotes etc.

Debe velar que la bodega cumpla con las debidas formas de almacenamiento.

Deber tener un control de kardex de los productos que reposan en la Bodega

Quién recibe (proveedores) y quién entrega (responsables) los productos.

Firmas de despacho quien recibe y quien entrega.

Auxiliar de Bodega Actividades.-

e Control y manejo de inventarios.

o Recepcion de productos provenientes de los diferentes proveedores.

e Despacho de productos a las deferente unidades operativas que
conforman el distrito.

e Mantener el orden y el aseo de la bodega distrital.

o La bodega debe estar organizada y perchada por lotes, fechas de

caducidad.
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3.- Procedimiento. Egresos de Medicamentos.
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Egresos de Medicamentos.

Cuando se realiza un egreso de medicinas desde la bodega se realizara un
(egreso del SGI) debidamente autorizado.

La distribucion se realizara segun el cronograma establecido,

Cada responsable del sector realizara la necesidad de medicamentos, que sera
en forma mensual.

Existe un formulario en el cual debe constar la cantidad se detallara los
medicamentos y su requerimiento en cantidades, esto sera autorizado por el
bioquimico distrital.

El bioquimico distrital evalua este formulario y sumilla para que el bodeguero
distrital junto con el auxiliar de bodega entregue los medicamentos de acuerdo
a su programacion a las veinte y dos unidades operativas, en quince dias,
contando desde el dia que fueron entregados los pedidos autorizados vy
firmados.

El jefe de bodega debera realizar un cronograma estableciendo fechas de
entrega de medicamentos y ser aprobado por el bioquimico farmacéutico

responsable y enviar a las Unidades Operativas.
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3.1. Marco Legal

Marco legal ley organica de salud Ley N° 2006-67 (RO 423: 22-dic- 2006).
Capitulo 11l Art.153 al 163.

e Ley organica de salud. Art.6.

e “Reglamento de la Ley de Medicamentos genéricos de uso humano”.
e “Reglamento para la adquisicion de medicamentos del cuadro nacional de
medicamentos basicos”.
e “Registro de proveedores calificados del consejo nacional de salud y del
Ministerio de Salud Publica”.
3.2.Politica
o Controlar y supervisar las condiciones en las que se realiza el despacho, la
distribucion el embalaje de medicamentos para asegurar que a su llegada
estos productos lleguen en buenas condiciones.
o Los medicamentos que lleguen en mal estado podran ser devueltos
inmediatamente al constatar su estado.
e Al verificar estado de medicamentos los responsables de cada unidad
operativa, deben verificar cantidades, lotes, fechas de caducidad.
3.3.Descripcion de Actividades
e El auxiliar de bodega distrital de medicamentos reportard los stocks al
bioquimico distrital para la distribucion a las veinte y dos unidades
operativas.
e El auxiliar de bodega se encarga del despacho, verificando lotes
cantidades, buen estado de envases para liquidos, blister completos sin
deterioro, fechas de caducidad, y proceder a realizar el egreso de bodega

en el sistema SGl.
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4.- Procedimiento: Ingresos de Insumos Médicos.
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Ingreso de Insumos Médicos

El responsable de la bodega distrital junto con el guardalmacén de bodega de

insumos médicos y materiales deben saber:

El departamento de adquisiciones y servicios institucionales se encargan de la
adquisicion de los insumos médicos, y la posterior informacién de compra al
departamento de bodega distrital.
El departamento financiero se encarga de la administracion general del
presupuesto de la entidad, el cual tiene que tomar decisiones para asignar los
recursos disponibles para cada departamento del distrito.
Una vez realizadas las compras, ya sea estas por compras por catalogo, por
infima cuantia se realiza la cita para entrega de productos entre el proveedor y
el guardalmacén para concertar fecha dia y hora.
Una vez el proveedor en la bodega y el auxiliar de insumos médicos;
constatan las facturas y guias de remisién en donde se observan las
siguientes caracteristicas:

a. Cantidades.

b. Numero de lotes,

c. Fechas de caducidad que el tiempo sea mayor de un afo, o si es de

suma urgencia el producto mayor de seis meses.

d. Que los envases se encuentran en buen estado, no rotos.
Una vez revisado todos los productos, se procede al ingreso de la factura en el
sistema OLYMPO, y se envia una origina de factura y el ingreso hasta al

departamento financiero y a copia reposa en la Bodega Distrital.
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* TRicio A BODEGA DIRECCION ...  [RILFERIEENIGZEa eI ) Documentot - Micros... _M*gg 16122
3 L L

@@ BEwE 0 O @ ctrlperecho

SISTEMA OLYMPO PROCEDIMIENTO INGRESO DE INSUMOS MEDICOS
PRODUCTOS

WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox = 8 ®m 1t ) mié20de
V2B ODEGA DIRECGION IDISTRITALA 7004 PUENGAS| AT CHIMBIASALLID
@ Inicialzaciones  Transacciones Procesos Reportes Modulos Ventanas Ayuda

o |12

¥ Bodega: [INSUMOS MEDICOS =~ Fecha: [27707/2015

T Uso: [Consumo <] Tipo Transaccién: [Compra <]

UNIDAD Costo U.C: 25200 7

- Costo. x lor  Total Otros.
Cédigo Descripein | nitario | SOl 5 | Desc. | Factura  Costos | 1O

00120 TERMOMETROS DIGITALES 19000 25200 35280 000 000 35280 000 352.80

Con Iva: 352 an %Desc:[ |—
Sinlva:[ 000 i
SubTotal: ]—“‘352 80 eCargo;

Modificar | Asiento | Grabar

02002121701010214 | AREA DE SALUD 3, LA TOLA - VICENTINA [
(24) Junio/2015 'MARCO [C\OLYMPOV6\2INV2015 | INVENTARIOS

TTRICIo A BODEGA DIRECCION QLR S ORI ] Documentol - Micros. . B0 1626
Q@@ @0 @ @ ctrlperecho
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4.2.

Marco Legal
“Reglamento para la Adquisicion de Farmacos, Insumos Médicos y Material”.

Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Politica

El bioquimico distrital pide stocks disponibles a la bodega distrital para analizar
las cantidades pedidas por las unidades, si no se dispone de suficiente
cantidad en la bodega el bioquimico distrital realiza el requerimiento de compra
y envia al departamento de compras publicas para realizar la compra.

Al momento de realizar las entregas de las compras de insumos médicos.

Se procede a concertar cita con el guardalmacén y el auxiliar de insumos
meédicos para la entrega de estos productos.

Una vez en la bodega distrital se revisa cantidades, lotes y fechas de
caducidad que estén en las 6rdenes de compra el cual debe coincidir y si no es
asi sera devuelto en forma inmediata al proveedor.

De darse esta situacibn que no coincida un solo item se notificara al
departamento financiero para aplicar la multa correspondiente.

Si se encuentra la recepcion sin ninguna novedad se procede a realizar las
actas de entrega recepcion firmada por las dos partes.

Se procede a realizar el ingreso de bodega en el sistema OLYMPO vy se
entrega una copia del ingreso al financiero y la otra reposa en la bodega
distrital.
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4.3. Descripcion de Actividades

El jefe o representante de la bodega es quien debe el tener control de las
funciones, responsabilidades y el expendio de los materiales que se encuentren en
la bodega, es quien deberia estar pendiente de las labores del personal que se
encuentra a su cargo, saber en cualquier momento las existencias por medio de
kardex en la bodega de todos los productos a su custodia y en qué lugar exacto de
bodega se encuentran, rotulados por fechas de caducidad, lotes etc.

Debe velar que el local cumpla y reuna las condiciones oOptimas de
almacenamiento.

Debe llevar un control del kardex de los productos.

El guardalmacén de la bodega o el auxiliar de insumos médicos es quien recibe a
(proveedores) y quien entrega (responsables) los productos.

Una vez que todo se encuentre en orden se firman las actas de entrega recepcion.
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5.- Procedimiento: Egresos de Insumos Médicos
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Egresos de Insumos Médicos

Cuando se realiza una salida de un pedido de Insumos Médicos se realiza el
(egreso en el sistema OLYMPO).

La dispensacion se realizar de acuerdo a los productos primero en entrar
primero en salir, respetando el sistema FIFO (PEPS), segun corresponda.
Cada bioquimico farmaceéutico responsable de su sector realizara la requisicion
periodica de Insumos Médicos, que sera en forma mensual.

En el formulario de pedido que dispone el distrito debera constar la cantidad
que se debe despachar, se detallara los insumos médicos y su requerimiento
en cantidades, esto sera autorizado por el bioquimico distrital.

El Bioquimico Distrital evalua esta solicitud de pedido y junto con el auxiliar de
insumos médicos se entrega los pedidos de acuerdo a su programacion a las
veinte y dos unidades operativas, en un tiempo de quince dias empezando por
las unidades de mayor complejidad.

El jefe de bodega debera realizar un cronograma estableciendo fechas de
entrega de medicamentos y ser aprobado por el bioquimico farmacéutico
responsable y enviar a las unidades operativas.
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WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBo

¥ Bodega: [INSUMOS MEDICOS
Egreso N*. | 7 Use [Consume
Dotos Generales | Productos |

Eml LCDA KATTY PERA ENFERMERIA TOLA Oms s24212m221
17004 1TCHIMBIA
L) _I Qi

CONSUMO INTERNO - LCDA. KATTY PERA ENFERMERIA TOLA. DESTINADO A DIRECCION
Detalle: DISTRITAL 17004 PUENGAS! ITCHIMBIA.

Tipo Documento: [£GRESO 0€ BODEGA = N | 7 Fechal24/0772015
Autorizado Por: [SANTAMARIA CONSUELD -l

S E e ] oo

3, LA TOLA - VICENTINA
1S mn.m\zlmmls

- INVENTARIOS
¥ ""HT" ,l(mnnm Tl ) vcumento - Mcros... | S 8 O 1627
- B0/P@m0 G ©ar Derecho

SISTEMA OLYMPO PROCEDIMIENTO DE EGRESOS PRODUCTOS DE INSUMOS
MEDICOS

WINDOWS[C iendo] - Oracle VM VirtualBo:

YEIBONEGA DIRECGION IDISTRITASI FD04 PUENGAS] A7 CHIMBIR SAILID
WYNWMMWWWAM

44

¥ Bodega: [INSUMDS MEDICOS Fecha: [24707/2015 I FF

7 Uso: [consumo _]“w Transaccién: [CoNsSUMO INTERIO v

N
[

*100uND  Costo P.P:
Marca: [ Stock: —V

Apicmmu Reemplazo: EEEE—— Q.Egr 469.00

Costo | Costo  Fecha
Unitario | Total | Caducidad

27120 277
12000
12.40

XDsto:[ oo [ oo Totak [ 1.816.86
Recargo:[

-
55 I
2
a
ER

o | s ||

[¢ [MAR
TURICIo BTN TIda I | 2 BODEGA DIRECCION ... m*’ 9 1627
BOoBE@ 0 @ @ ctrlDerecho
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5.1. Marco Legal

5.2

Reglamento para la Adquisicion de Farmacos, Insumos Médicos y Material.
Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Politica

Controlar y supervisar las condiciones en las que se realiza el despacho, la
distribucion el embalaje de insumos médicos para asegurar que a su llegada
estos productos lleguen en buenas condiciones.

Los insumos médicos que lleguen en mal estado podran ser devueltos
inmediatamente al constatar su estado.

Al verificar estado de insumos médicos los responsables de cada unidad
operativa, deben verificar cantidades, lotes, fechas de caducidad.

Respetar el cronograma propuesto por el guardalmacén y solicitar vehiculo

para la distribucién.

5.3.Descripcion de Actividades

e El auxiliar de bodega distrital de insumos médicos reportara los stocks al
bioquimico distrital para la distribucién a las veinte y dos unidades
operativas.

e El dependiente de la bodega verifica la existencia de stock de los Insumos
Médicos para el despacho.

e Una vez con los pedidos ya autorizados por el bioquimico distrital el
auxiliar de insumos médicos prepara los despachos de acuerdo a
cantidades aprobadas y se pone de acuerdo con los responsables de
insumos médicos de cada unidad operativa ara la distribucion de los

mismos Yy se solicita el vehiculo.
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6.- Procedimiento Ingresos de Materiales de Aseo.
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Ingresos de Materiales de Aseo y Limpieza

El guardalmacén de la bodega distrital junto con el auxiliar de la bodega de

materiales de aseo y limpieza debe tomar en cuenta:

El departamento de adquisiciones y servicios institucionales se encarga de la
adquisicion de los materiales de aseo y limpieza, y la posterior informacién de
compra al departamento de bodega distrital.
El departamento financiero se encarga de la administracion general de los
recursos econémicos de la entidad, el cual tiene que tomar decisiones para
asignar los recursos disponibles para cada departamento del Distrito.
Una vez realizadas las compras, ya sea estas por compras por catalogo, por
infima cuantia se realiza la cita para entrega de productos entre el proveedor y
el guardalmacén para concertar fecha dia y hora.
Una vez el proveedor en la bodega distrital junto con el guardalmacén vy el
auxiliar de materiales de aseo y limpieza; constatan las facturas y guias de
remision en donde se observan las siguientes caracteristicas:

a.- Cantidades,

b.- Nimero de lotes,

c.- Fechas de caducidad que el tiempo sea mayor de un afio, o si es de

suma urgencia el producto mayor de seis meses.

d.- Que los envases se encuentran en buen estado, no rotos.

Una vez revisado todos los productos, se procede al ingreso de la factura en el
sistema OLYMPO, y se envia un original de factura y el ingreso hasta al
departamento financiero y una copia reposa en el archivo de la Bodega
Distrital.
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WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox

I
ol e e 150 I 6 S TR 0 EEX
Inicializaciones Transacciones Procesos Reportes Modulos Ventanas Ayuda

m—

piesosGomprgs
¥ Bodega: [MATERIAL DE ASED Y LIMPIEZA hd Fecha: [21707/2015
Ingreso NE: [ T Uso: [Consumo ] Tipo Transaccin: [compra
Datos Generales | Productos |

Recibido de: [PLASTILIMPIO S.A _~| Otros: | 1792082108001

Destinado a: [BODEGA DE LA DIREECION DISTRITAL 17D04 |

COMPRA A PLASTILIMPIO S.A. DESTINADO A BODEGA DE LA DIREECION DISTRITAL
Detalle: 17D04.- segun factura n. 15147

Tipo Documento: [FACTURA - NE: 0010010015147 Fecha:[21707/2015

Autorizado Por: [SANTAMARIA CONSUELOD

Asiento

02002121701010214 | AREA DE SALUD 3, LA TOLA - VICENTINA
SRS (24) Junio/2015 'MARCO |C:\OLYMPOVG)\2INV2015
= iRl e

w TIRICIo A BODEGA DIRECCION ...  [BULHEe s 2o e e T
; ! |

Op@Pd@ 0 @ @ culperecho

SISTEMA OLYMPO PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DE PRODUCTOS
MATERIALES DE ASEO Y LIMPIEZA

WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox = & ™ t 4) mié20deenc16:26 L £03
3 IBODFGA DIRECCION DJSTRITASI P03 PUENGAS] A ITCHIMATR SALLD
Inicializaciones  Transacciones Procesos Reportes Modulos Ventanas Ayuda

414

¥ Bodega: [MATEHIAL DE ASEOD Y LIMPIEZA _ﬂ Fecha: [21707/2015 ™ FF

Ingreso N%: | T Uso: [Coneumo | Tipo Transaccién: [compra ]

Datos Generales | P

0.5225DYPIRITO 17D02
Costoconlva I”
0Q.a Recibi] 1359

Costo.
Unitario

Valor | Total | Oos

x
SUBIORA! oo, Deso. | Factura | Costos

Total

FUNDAS NEGRA 23328 420, 03713 15595 000 000 15595 155.95
FUNDAS NEGRA INDUSTRAIL 30X36 07511 126.18 126.18 126.18
FUNDAS ROJA INDUSTRIAL 30X36 10653 299.35 0. .00 29935
FUNDAS ROJAS23X28 05185 25407 0. 254.07

®
-
.
@)
L
(]

Con lva: 83555 %Desc:[ (1 000
Sin Iva: =

0.00
SubTotal: 83555 fecnyc )

Modificar Asiento | Grabar

Erniselect

@ |C\OLYMPY v: INVENTARIOS

)| ooocaomeccon .. TR e T ) oocunenio -racos... ) Sy 1 O 1620

O p@Ea 0 O @ctrDerecho

L]
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6.1. Marco Legal.

Plan Anual de Contrataciones (PAC).

6.2. Politica.

El responsable de servicios institucionales distrital solicita stocks disponibles a
la bodega distrital para analizar las cantidades pedidas por las unidades, luego
de realizar el analisis estos pedidos en el tiempo establecido es entregado a
bodega al Auxiliar de materiales de aseo y limpieza para el posterior
despacho.

Departamento de bodega se encarga de realizar los despachos de acuerdo a
los pedidos que realizan las 22 unidades operativas del distrito.

Cada responsable de materiales de aseo y limpieza, de las veinte y dos
unidades operativas seran los responsables de pedir a servicios institucionales
su requerimiento y este a su vez ordenar a la bodega la distribucion de los
materiales de aseo y limpieza.

Al momento de realizar la entrega de materiales de aseo y limpieza, se debera
constatar entre el guardalmaceén auxiliar de materiales de aseo y limpieza y el
funcionario responsable de materiales de aseo y limpieza que todo este
cuadrado de acuerdo al requerimiento de las unidades operativas y realizar las
actas de entrega recepcion al igual que los egresos de bodega.

Se realiza la distribucion inmediata y se solicita vehiculo.
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6.3.Descripcion de Actividades

El jefe o representante de la bodega es quien debe el tener control de todas las
actividades, responsabilidades y el control de la calidad de los productos que se
encuentren en la bodega, es quien deberia estar pendiente de las labores del
personal que se encuentra a su cargo, saber en cualquier momento las existencias
por medio de kardex en la bodega de todos y cada uno de los productos a su
cargo y en qué lugar exacto de la bodega se encuentran, rotulados por fechas de
caducidad, lotes, etc.

Debe velar que el local cumpla y reuna las condiciones Optimas de
almacenamiento.

Debe llevar un control de kardex de los productos.

Efectuar el cuadre de productos con base en los registros contables.

Informar y remitir copia de stocks a jefes de las unidades operativas.

Colaborar en el procedimiento de adquisicién de productos, utilizando para el

efecto el Plan Anual de Adquisiciones.
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6.4.-FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMEINTO DE INGRESOS DE MATERIALES DE
ASEO Y LIMPIEZA
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7.- Procedimiento Egresos de Materiales de Aseo y Limpieza
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Egresos de Materiales de Aseo y Limpieza

Cuando se realiza una salida de un pedido de materiales de aseo y limpieza se
realizara un (egreso en el sistema OLYMPO).

La distribucion se efectuara estableciendo un sistema que asegure la
adecuada rotacion de los productos, respetando el sistema FIFO (PEPS),
segun corresponda.

Cada responsable de las unidades operativas realizardan la requisicion
periédica de materiales de aseo y limpieza, que sera en forma mensual.

Se debera llenar el formulario de pedido y su requerimiento se detallara los
materiales de aseo y limpieza, esto sera autorizado por el responsable de
servicios institucionales distrital.

El responsable de servicios institucionales distrital evalia este documento y
autoriza para que el responsable de bodega distrital y el auxiliar de materiales
de aseo y limpieza entregue los productos de acuerdo a su programacion a las
veinte y dos unidades operativas, en un plazo de quince dias empezando por
las unidades de mayor complejidad.

El guardalmacén de la bodega debera realizar un cronograma estableciendo
fechas de entrega de materiales de aseo y limpieza y ser aprobado por

servicios institucionales y enviar a las Unidades Operativas.
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WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox

I
ol e e 150 I 6 S TR 0 EEX
Inicializaciones Transacciones Procesos Reportes Modulos Ventanas Ayuda

m—

[V Bodega: [MATERIAL DE ASEO Y LIMPIEZA ~] Fecha: [21707/2015 I FF

Egreso N*: [ 1 Uso: [Consumo _v|Tipo Transaccién: [consumo mTERI0
Datos Generales | Productos |
r

Entregado a: [MARCELO FALCON | Otros: | 6588844
Destinatario: [DIRECCION DISTRITAL 17D04 PUENGASI ITCHIMBIA |
Objeto: | =

CONSUMO INTERNO.- MARCELO FALCON, DESTINADO A DIRECCION DISTRITAL 17D04
Detalle: |PUENGASI ITCHIMBIA;

T Docimentor lEGREsO OE BODEGA' j N | 1 Fecha:[21/07/2015
Autorizado Por: [SANTAMARIA CONSUELO

02002121701010214 | AREA DE SALUD 3, LA TOLA - VICENTINA
SRS (24) Junio/2015 'MARCO |C:\OLYMPOVG)\2INV2015
= iRl e

w TIRICIo A BODEGA DIRECCION ...  [BULHEe s 2o e e T
; ! |

Op@d@ 0 @ @ ctlperecho

SISTEMA OLYMPO PROCEDIMIENTO DE EGRESOS DE PRODUCTOS
MATERIALES DE ASEO Y LIMPIEZA

WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox = & ™ t 4) mié20deenc16:26 L £03
3 IBODFGA DIRECCION DJSTRITASI P03 PUENGAS] A ITCHIMATR SALLD
Inicializaciones  Transacciones Procesos Reportes Modulos Ventanas Ayuda

414

¥ Bodega: [MATEHIAL DE ASEOD Y LIMPIEZA _ﬂ Fecha: [21707/2015 ™ FF

Ingreso N%: | T Uso: [Coneumo | Tipo Transaccién: [compra ]

Datos Generales | P

0.5225DYPIRITO 17D02
Costoconlva I”
0Q.a Recibi] 1359

Costo.
Unitario

Valor | Total | Oos

x
SUBIORA! oo, Deso. | Factura | Costos

Total

FUNDAS NEGRA 23328 420, 03713 15595 000 000 15595 155.95
FUNDAS NEGRA INDUSTRAIL 30X36 07511 126.18 126.18 126.18
FUNDAS ROJA INDUSTRIAL 30X36 10653 299.35 0. .00 29935
FUNDAS ROJAS23X28 05185 25407 0. 254.07

®
-
.
@)
L
(]

Con lva: 83555 %Desc:[ (1 000
Sin Iva: =

0.00
SubTotal: 83555 fecnyc )

Modificar Asiento | Grabar

Erniselect

@ |C\OLYMPY v: INVENTARIOS

)| ooocaomeccon .. TR e T ) oocunenio -racos... ) Sy 1 O 1620

O p@Ea 0 O @ctrDerecho

L]

67




P

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS AREA DE BODEGA

PARA EL SISTEMA ENERO 2016

Ministerio DE INVENTARIOS | PAGINA |43 |DE 50

de Salud Publica DE LA BODEGA DEL

DISTRITO 17D04
SALUD

7.1. Marco Legal

Plan Anual de Contrataciones (PAC).

7.2. Politica

Controlar y supervisar las condiciones en las que se realiza el despacho, la
distribucion el embalaje de materiales de aseo y limpieza para asegurar que a
su llegada estos productos lleguen en buenas condiciones.

Los materiales de aseo y limpieza que lleguen en mal estado podran ser
devueltos inmediatamente al constatar su estado.

Al verificar estado de los materiales de aseo y limpieza los responsables de

cada unidad operativa, deben verificar cantidades, lotes, fechas de caducidad.

7.3. Descripcion de Actividades

El auxiliar de bodega distrital de materiales de aseo y limpieza reportara los
stocks al responsable de servicios institucionales para la distribucion a las
veinte y dos unidades operativas.

Ubicar en la zona de despacho.

Separar y revisar los productos que van a ser dispensados en las veinte y dos
unidades operativas

Chequear que esta despachado correctamente

Asegurar el registro oportuno generados por el movimiento de materiales de

aseo y limpieza en la Bodega Distrital
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7.4.-FLUJOGRAMA DEL EGRESOS DE MATERIALES SE ASEO Y LIMPIEZA
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8.- Procedimiento Devoluciones en Medicamentos e Insumos Médicos.
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8. Devolucion de Medicamentos e Insumos Médicos.

La devolucion de Insumos Médicos y Medicamentos distrital, se presentara el
justificativo demostrando con hechos tal situacion.

Se evaluarad el motivo de la devolucién en el cual debe tener el tiempo
necesario para para proceder a la devolucion para ser recibido para su
custodia.

El responsable de Bodega no debera recibir medicamentos e insumos médicos
que no tengan las caracteristicas minimas para ser devueltas ejemplo el tiempo
minimo es 4 meses.

Los medicamentos y los insumos médicos que fueron adquiridos en el nivel
central o local, se debe proceder de acuerdo a lo dispuesto en:

“Art. 175 de la ley Organica de Salud que establece un plazo minimo de 60
dias de anticipacion para iniciar la gestion de devolucién, considerando las
distancias y los tramites que requiere cada proceso se sugiere conveniente
iniciar el proceso con 90 dias de anticipacion a fin de cumplir con el plazo
antes sefialado ante el proveedor”.

Cuando llegan reclamos, quejas o devoluciones, de medicamentos o insumos
meédicos la persona encargada auxiliares de “medicamentos e insumos
médicos” de la bodega procede a:

Verificar si el producto que sera devuelto corresponde al despachado por la
bodega, revisando en el egreso del Sistema de Gestion de inventarios SGI y el

sistema OLYMPO, verificando fecha de caducidad, nimero de lote

71




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS AREA DE BODEGA
Sb‘ PARA EL SISTEMA ENERO 2016
Ministerio DE INVENTARIOS [PAGINA |47 |DE 150
de Salud Publica DE LA BODEGA DEL

DISTRITO 17D04
SALUD

o Este tramite se lo realiza via quipux

WINDOWS [Corriendo] - Oracle VM VirtualBox
5 . Qupu - de x Y Q) mc x) ) msp<czorrmomom20ieo x Y
cC N file: ///C: /Documents % 20and% 20Settings/DAVIDG/Mis % 20documentos /DownloadsMSP-CZ91 7D04MDM-2016-0010-M9%6 20( 1) pdf

MSP-CZ917D04MDM-2016-0010-M (1) pdf

ﬁ % ek Plbkca

Direccién Distrital 17004- PUENGASI A TCHIMBIA

M et Crapmn tn e

Memorando Nro. MSP-CZ917DO4MDM-2016-0010-M
Quito, D.M., 08 de encro de 2016
Srta Ing. Cristina Fernanda Heredia Zambrano
Responsable Administrative Financiero

St. Byron Mauricio Betun Pilataxi
Asistente de Guardalmacen (E)

ASUNTO: Devolucion suturas a Distrito 17 D06

DEN A<M e

De mis consaderaciones,

Conforme a lo dispucsto por Dr. Ivar Gonzalez Astudillo, director distrital Distrito 17
D04 mediante documento MSP-CZ917D04DIR-2016-0054-M del 07 de encro de 2016,
solicito se realice la devolucion a Distrito 17 D06 de los dispositivos médicos que s
detallan en el ancxo.

Ly 1 Y Acecoecaomeccion ... | 34 B00EGADIRECTION ... | @ PIOTNOR1065-6... ﬁ Quiusc- Satems ...
N

=

8.1. Marco Legal
o “Reglamento para la Adquisicion de Farmacos, Insumos Médicos y Material”.
e Plan Anual de Contrataciones (PAC).
8.2 Politica
o Los medicamentos e insumos médicos que van a ser devueltos el
guardalmacén se pondra de acuerdo con las diferentes unidades operativas
para ver quien de ellas puede ayudar a sacar el producto que va a caducar,
esto se lo hace a las unidades de mayor complejidad.
e La devolucion debe tener minimos 90 dias, bodega debera informar al quimico
farmacéutico o al proveedor para continuar con el tramite respectivo, enviando

una con copia de la factura correspondiente.
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8.3. Descripcién de Actividades.

Para realizar las devoluciones se informa al bioquimico sobre el particular para
que se proceda a contactarse con el proveedor para la devolucion,
internamente el bioquimico realiza un quipux, informando que esta realizado el
tramite y que este ya esta autorizado por el jefe distrital.

En el area de bodega se encuentran correctamente perchados los productos,
alguna razon, claramente identificados para ser entregados al proveedor en el
instante que este se acerque a ser su retiro.

Se debe realizar el ingreso de los productos que estan siendo devueltos tanto
en el sistema SGI para medicamentos y en el sistema OLYMPO para insumos
médicos.

Los datos de la devolucién al sistema de gestion de inventarios a fin de que se
incluyan en el inventario general y se emite el ingreso a bodega y de esta
forma aumentara nuestro stock.

Cada reclamo debe dar lugar a un documento o registro que permita realizar

un informe donde figure la razén por la que va a ser devuelto el producto.
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8.5.- FLUJOGRAMA DE DEVOLUCIONES DE INSUMOS MEDICOS.
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SECCION IV

4.1 Conclusiones

Con la elaboracién de un manual de procedimientos para la bodega distrital
establecera los procedimientos que garantice la eficiencia de sus operaciones y

facilitara ademas una correcta ejecucion de los procesos.

Al no tener un manual de procedimientos no se ha podido estructurar el

sistema de inventarios para la bodega distrital.

Validar el “Manual de Procedimientos para el Sistema de Inventarios a la Bodega del
Distrito 17D04 Salud”.
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4.2 Recomendaciones

* Una vez emitido o elaborado este manual es de vital importancia socializar a todo el
personal encargado de “Medicamentos e Insumos Médicos y Materiales de las veinte y
dos Unidades Operativas del Distrito 17D004 Itchimbia Salud”

+ Se recomienda la aplicacion del presente manual en el Distrito 17DO4 Puengasi
Itchimbia Salud y las 22 unidades operativas

+ Se informara al personal de Distrito 17D0O4 Puengasi Itchimbia Salud y los 22 centros
de salud de la existencia y validacién de este manual.

Después del estudio de varias alternativas y de haber palpado la necesidad de
Elaborar un Manual de Procedimientos para el sistema de Inventarios a la Bodega del

Distrito 17D04, se adjunta el siguiente manual
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