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INTRODUCCION
La implementacion de la tecnologia impulsa el control de los inventarios y la mejora en el servicio
al paciente, pues las herramientas digitales a implementar reducen gradualmente los errores
humanos en las capturas de datos, ademas de ahorrar tiempo y dinero, aumentando

considerablemente la productividad.

Otros beneficios que genera la tecnologia es el analisis de la informacién con mayor accesibilidad
y rapidez, ademéas de un desempefio 6ptimo de los procesos operativos y la comunicacién. Pero,
¢Qué es la optimizacion?, Se refiere a hacer las tareas de manera mas sencilla, simplificada y con
mayor eficiencia a través de la implementacion de medios digitales y herramientas de calidad en

los procesos.

Derivado de los beneficios que la tecnologia genera en los procesos, se inicié en la SESAL el
proyecto de implementacion denominado “Sistema de Informacion Logistica de Medicamentos e
Insumos”. El cual contribuye en la gestion de inventarios y de compras automatizados, reduciendo
asi la pérdida de recursos y mejorando el tiempo de analisis de informacion en los inventarios y la

generacion de pedidos.

Para iniciar con el desarrollo del sistema, se presenta el informe de optimizacion con acciones
ejecutadas, el cual contiene todos aquellos procesos por unidad ejecutora que se contemplan para
la gestion de compras y logistica de los medicamentos e insumos de la SESAL. En cada proceso
se presenta la descripcion actual y la optimizacion del proceso, ademas de las adecuaciones
requeridas para la implementacion y desarrollo del sistema “SILMI”. Cada paso agregado,

modificado, o eliminado se encuentra debidamente justificado.

Es importante también mencionar que la optimizacion de los procesos favorecerd la basqueda y el
control de la informacion, la trazabilidad de los datos, pues estos serdn mas accesibles y estaran
disponibles en tiempo real para cada unidad ejecutora.

Como segunda fase se presentaran todos los pasos optimizados del proceso de programacion,

adquisicién, recepcion, devolucion, salidas y control de inventarios. Los procesos seran

diagramados y descritos con mayor detalle en el “Manual de Procesos Nuevos”.




OBJETIVOS

e Definir las actividades del proceso orientado al Sistema de Informacion de Logistica de
Medicamentos e Insumos para asegurar la gestion del cambio 6ptimo a nivel tecnoldgico y

operativo.

e Optimizar las actividades del proceso logistico y de compras para definir la estructura requerida
para el desarrollo del Sistema de Informacion de Logistica de Medicamentos e Insumos.

e Definir un proceso éptimo de logistica y de compras enfocando en las actividades que agregan

valor.




ACRONIMOS

NS N N N N N N N N NN

PAI: Programa Ampliado de Inmunizaciones

UAPS: Unidad de Atencion Primaria en Salud

CIS: Centro Integral de Salud

SESAL.: Secretaria de Salud

SINOVA: Sistema Nominal de Vacunacion

UGI: Unidad de Gestion de la informacion

ULMIE: Unidad Logistica de Medicamentos, Insumos y equipamiento.

ANMI: Almacén Nacional de Medicamentos e Insumos

WMSSM: Sistema de Gestion de Inventarios médicos basados en la Web (por

sus siglas en Ingles)

SILMI: Sistema de Informacién de Logistica de Medicamentos e Insumos

COMISCA: Consejo de ministros de Salud de Centroamérica constituye la instancia
politica del Sistema de la Integracion Centroamericana (SICA), que tiene como propasito
la identificacion y priorizacién de los problemas regionales de salud.

OPS: La Organizacion Panamericana de la Salud es el organismo especializado de salud
del sistema interamericano.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

TI: Departamento encargado de las plataformas tecnolégicas que permiten la comunicacion

de usuarios, servicios, dispositivos y aplicaciones para el intercambio de informacion.




GLOSARIO

v" Honducompras: Sistema de informacién de contratacion y adquisiciones del estado de
Honduras.

v"Unidad Ejecutora/Institucion: Corresponde a los centros piloto seleccionados y responsables
del flujo de informacién de inicio a fin: ULMIE, ANMI, Hospital San Felipe, La Regién y
Centro de Salud Nueva Suyapa

v Fideicomiso: Encargado para la compra de medicamentos e insumos que se maneja entre la
Secretaria de Salud y Banco de Occidente para el abastecimiento de toda la red hospitalaria del
pais.

v Cuadro Basico y Controlado: Medicamentos necesarios para un sistema basico de atencion de
salud. Los controlados son los medicamentos para enfermedades especificas y que son
programados por grupos focales especializados a través del ANMI.

v Dato maestro: Registros que no se modifican constantemente y permiten al usuario trabajar de
forma maés agil. Comprende, por lo tanto, una estructura segmentada de datos en la plataforma
tecnologica.

v' Consolidado Nacional de Solicitudes: Documento oficial para la adquisicion de los
medicamentos e insumos bajo el techo presupuestario otorgado por la Secretaria de Finanzas.

v' Oficio de Lineamientos: Documento donde se definen los parametros para el consolidado
nacional de insumos y medicamentos.

v" Orden de compra: Documento requerido para solicitar medicamentos e insumos al proveedor.

v' Acta de Apertura: Documento que oficializa la apertura de un proceso de licitacion.

v' Acta de Adjudicacion: Documento que confirma el proveedor seleccionado para la licitacién
implementada.

v' Consolidado de citas: Registro por medio del cual se agendaran las citas de recepcion de
medicamentos o insumos del proveedor. Para agendar una cita el proveedor debera contar con
el nimero de la orden de compra.

v" Orden de pedido: Documento emitido para solicitar medicamentos o insumos entre unidades
ejecutoras.

v" Solicitud de cotizacion de compra: Documento que manifiesta las cantidades y el proceso de

seleccidn del proveedor, asi como datos generales de la compra.
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v' Comprobante de recepcion: Documento generado por el sistema después de haber registrado
los medicamentos e insumos recibidos del proveedor. Este puede ser impreso y entregado al
proveedor como respaldo del proceso.

v Etiqueta de caja: Contiene la informacion necesaria para la gestién logistica y trazabilidad en
el sistema.

v/ Etiqueta master: Requerida para facilitar el almacenamiento en unidades de carga como el
pallet. Puede contener mas de dos etiquetas de caja.

v' Reporte de Movimientos “Kardex™: Tarjeta de control que permite de manera organizado o
resumida visualizar las entradas y salidas por requisicion o pedido.

v' Orden de despacho: Documento requerido para la preparacidn/entrega de pedidos de

medicamentos e insumos.

v Orden de remision: Documento requerido para generar la salida de los medicamentos e insumos
del inventario.

v Detalle de rutas: Registro para detallar la logistica de entrega de una orden.

v' Receta digital: Documento de prescripcion de medicamentos.

v Reporte de Inventario: Resumen de la cantidad de medicamentos 0 insumos en existencia

v' Toma de inventario: Documento requerido para la toma fisica y de sistema del inventario

periddico o anual.
v Pedido de devolucién: Documento requerido para gestionar la devolucion de medicamentos o

insumos del almacén a su proveedor.

Simbologia

Nueva actividad del proceso orientada a la
Adicion optimizacion y el uso del sistema de informacion
SILMI.

Actividad de la situacion actual del proceso que
Eliminacion no agrega valor o no es indispensable en el uso
del sistema de informacion SILMI.

Actividad de la situacion actual modificada y
Modificacion orientada al uso del sistema de informacion
SILMI.
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INFORME DE OPTIMIZACION DE PROCESOS

Para el cumplimiento efectivo de la gestion de los inventarios y la busqueda de la informacion en el

sistema SILMI, es necesario contar con dos procesos esenciales conocidos como el alta, baja,

modificacion en el sistema y el movimiento entre los almacenes.

Estos procesos deben ser aplicados en todas las unidades ejecutoras en donde el sistema SILMI sea

utilizado. El objetivo de estos procesos es asegurar los roles y responsabilidades, la trazabilidad, revision,

evaluacion y todas las transacciones que la gestion de inventario requiere.

Alta, Baja y Modificacion de Datos Maestros

Paso | Paso | Accién Responsable Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 Adicién Usuario Solicita por Todo insumo, Solicitud de
correo al area de | medicamento, datos
Tl el alta, baja proveedor, almacény | maestros
y/o modificacion | ubicacién debe ser Imagen 1
del dato maestro | dado de alta, de baja y/ | Imagen 2
con su respectiva | modificado en el Imagen 3
autorizacion sistema para proceder | |magen 4
a la gestion de Imagen 5
almacenes.
2 Adicion TI Valida la Los datos en el sistema
existencia del deben ser registrados y
dato maestro y modificados por
gestiona su alta/ | usuarios autorizados
bajao en cada unidad
modificacion ejecutora.
3 Adicién TI El rea de Tl La comunicacion de
comunica por una accion ejecutada
correo al usuario | es una herramienta que
el alta/ baja o asegura el desempefio
modificacion efectivo
4 Adicién Usuario Valida el alta, Para validar la gestion
baja o solicitada, el usuario
modificacion en | deberd ingresar al
el sistema sistema.
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1. Anexos

Solicitud de Medicamentos o Insumos

Encabezado

Tipo de solicitud (alta, baja, modificacion)
Cadigo en sistema

Cuerpo - Medicamento o Insumo

Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Precio unitario

Tipo de medicamento (rama farmacoldgica)
Temperatura de almacenamiento
Clasificacion ( ABC)

Motivo

Usuario que lo solicita

Autorizado por (Firma)

Imagen 1 Solicitud de Medicamentos e Insumos

Solicitud de Proveedores

Encabezado

Tipo de solicitud (alta, baja, modificacion)
Cadigo en sistema

Cuerpo - Proveedores

Nombre del proveedor
Direccion del proveedor
Persona de contacto
Teléfono

Celular

Motivo

Usuario que lo solicita
Autorizado por (Firma)

Imagen 2 Solicitud de proveedor

Solicitud de Usuario

Encabezado

Tipo de solicitud (alta, baja, modificacion)
Cadigo en sistema

Cuerpo - Usuario

Nombres

Apellidos

Perfil

Teléfono

Celular

Unidad ejecutora a la que pertenece
Motivo

Usuario que lo solicita

Autorizado por (Firma)

Imagen 3 Solicitud de usuario

12

Solicitud de Almacén

Encabezado

Tipo de solicitud (alta, baja, modificacion)
Cadigo en sistema

Cuerpo - Almacén

Nombre

Descripcion

Unidad ejecutora a la que pertenece
Motivo

Usuario que lo solicita

Autorizado por (Firma)

Imagen 4 Solicitud de almacén

Solicitud de Ubicacion en el Almacén

Encabezado

Tipo de solicitud (alta, baja, modificacion)
Cadigo en sistema

Cuerpo - Ubicacion en el Almacén

Pasillo

Estanteria

Nivel de Estanteria
Motivo

Usuario que lo solicita

Autorizado por (Firma)

Imagen 5 Solicitud de ubicacion en el almacén

Solicitud de datos maestros: Documento
fisico requerido para solicitar el alta/ baja o la
modificacion de un dato maestro en el
sistema.

Una vez dado de alta el dato maestro en el
sistema, se generard& un  cAdigo
correspondiente; el cual sera funcional en la
gestion de los procesos de compras y de
logistica.




Movimiento entre almacenes

Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcion | Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 Adicion Usuario de Ingresa al Las cajas y pallets pueden
Almacén sistema para | trasladarse a cualquier
realizar los almacén existente, sin
medicamentos | embargo, su movimiento debe
o insumos al | realizarse tanto fisico como en
almaceén sistema para asegurar su
destino rastreabilidad.
2 Adicion Usuario de Ingresa los Para realizar un movimiento Imagen 7
Almacén datos en sistema debemos contar Pantalla de
referentesen | con la informacion del movimientos
la pantalla de | medicamento/insumo vy el
control de motivo de la accion a ejecutar.
movimientos
en el sistema
3 Adicién Usuario de Ejecutay La confirmacion es requerida | Imagen 6
Almacén confirma el pues no se puede modificar un | Orden de
movimiento movimiento en el sistema. Movimiento
en el sistema | Todo movimiento debe ser
rastreable a través del tiempo
1. Anexos Orden de Movimiento
Encabezado
Pantalla de movimientos Fecha y hora de movimiento
C()digo de etiqueta NUmero de orden de movimiento

Cantidad

requiera)
Motivo
Usuario

Almacén origen
Almacén destino
* Ubicacion ( en caso de que el almacén destino lo

SKU del medicamento o insumo

Fecha y hora del movimiento

Imagen 7 Pantalla de movimientos

Cadigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora

Cadigo y nombre del almacén origen
Cadigo y nombre del almacén destino

Cuerpo

Etiqueta de caja del medicamento
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad

Ubicacion

Pie

Solicitado por

Instrucciones

Imagen 6 Orden de Movimiento

Pantalla de movimientos y orden de movimiento: Campos requeridos y documento
generado para gestionar el movimiento de una caja o pallet de medicamentos o insumos
de un almacen origen a un almacén destino.

13




Unidad de Logistica de Medicamentos,
Insumos y Equipamiento

Unidad encargada de asegurar la compra, distribuciéon adecuada y oportuna a las unidades

ejecutoras mediante planes nacionales de adquisicion, almacenamiento y distribucion.




Programacién de Medicamentos

1. Descripcion actual de la programacion de medicamentos

Responsable Actividad Documento de
Trabajo

1 Técnico de Programacion Realiza el oficio con los lineamientos Oficio de
para cada hospital y region. lineamientos

2 Directora de la ULMIE Firma y sella el oficio.

3 Técnico de Programacion Envia el oficio y la herramienta de Oficio de
programacion de necesidades real a lineamientos
completar por cada unidad ejecutora.

Herramienta de
programacion

4 Unidad Ejecutora Confirma de recibido el oficio. Correo

5 Unidad Ejecutora Realiza la herramienta de programacion | Herramienta de
de medicamentos en conjunto con el programacion
comité de farmacia y el acompafiamiento
de los técnicos de programacion de la
ULMIE.

6 Técnico de Programacion Verifica y da seguimiento a las unidades | Correo, teléfono
ejecutoras para asegurar que la
programacion este dentro del presupuesto
asignado y cumpla con las directrices
definidas.

7 Unidad Ejecutora Envia la herramienta de programaciéna | Notificacién de
la Direccion de la ULMIE. envio de

programacion
La Direccion recibe la notificacion y
confirma la recepcion de cada unidad Herramienta de
ejecutora. programacion
Confirmacion de
entrega de
programacion

8 Teécnico informatico Consolida los datos de las Consolidado
programaciones enviadas por las nacional de
unidades ejecutoras. programacion

9 Técnico de Programacion Valida la consolidacion nacional de
programacién de medicamentos basados
en la herramienta enviada por cada
unidad ejecutora.

10 Directora de la ULMIE Autoriza y firma el consolidado nacional
de programacién de medicamentos.
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2. Propuesta de optimizacién de la programacion de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accidn Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Programacién de medicamentos e insumos
1 Adicién Técnico de Apertura en el Genera el numero Imagen 8
Programacion | sistema el de folio conel que | Consolidado
consolidado la unidad ejecutora | Nacional de
nacional de podré ingresar para | Solicitudes
solicitudes. el llenado
Estado “Abierto”
1 2 Ninguna Técnico de Realiza el oficio Especifica el Imagen 9
Programacion | con los namero de folio, Oficio de
lineamientos para instrucciones y lineamientos
cada hospital y fechas limites de
region. llenado
2 3 Ninguna Directorade | Firmay sellael Inicio oficial del
la ULMIE oficio. proceso
3 4 Modificacion | Técnico de Envia el oficio a Gestion y Correo
Programacion | cada unidad seguimiento del
ejecutora. Consolidado
Nacional de
Solicitudes
4 5 Ninguna Unidad Confirma de Punto de partida Correo
Ejecutora recibido el oficio. previo al llenado del
consolidado.
5 6 Modificacion | Unidad Realiza el llenado Facilidad, rapidezy | Imagen 8
Ejecutora del Consolidado organizacionenel | Consolidado
Nacional de cumplimiento de las | Nacional de
Solicitudes via solicitudes Solicitudes
sistema
Estado “En
proceso”
6 7 Modificacion | Técnico de Verificay da Asegurar que la
Programacion | seguimiento via programacion este
sistema a las dentro del
unidades ejecutoras | presupuesto
Cambia el estado a | asignado y cumpla
“Pre aprobado” o con las directrices
“Realizar ajuste” definidas.
7 8 Modificacion | Unidad Finaliza y guarda Ya no deben
Ejecutora en sistema el mandar ninguna
Consolidado herramienta, al
Nacional de concluir se guarda
Solicitudes la informacién en el
Estado “Finalizado” | sistema SILMI.
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8 Eliminacion | Técnico Consolida los datos | No sera necesario
informatico de las realizar la
programaciones consolidacion por
enviadas por las herramienta, se hara
unidades via sistema SILMI.
ejecutoras.
9 9 Ninguna Técnico de Valida el Verifica que todas Imagen 8
Programacion | Consolidado las unidades Consolidado
Nacional de ejecutoras hayan nacional de
Medicamentos via | cumplido con el solicitudes
sistema. llenado
10 10 Modificacion | Directorade | Autoriza el Oficializa el Imagen 8
la ULMIE Consolidado Consolidado Consolidado
Nacional de Trimestral Nacional | nacional de
Medicamentos. de Solicitudes solicitudes

Consolidado Nacional de Solicitudes
Encabezado
Fecha y hora de creacion
Numerof/folio de consolidado nacional
Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora

3. Anexos

RLFURLACH D TOMDUAY
. * x

SECRETARIA DESALUD

Tegucigalpn, MOL. 17 4o sbril de 202
DFICID No. 48 -Z021-ULMIE

Dectorest Hostlos Estado (abierto, en proceso, pre-aprobado/ realizar
ASUNTE: Rmisite deBorrmint, Linsiesos o stroctvs ajuste, finalizado , aprobado)
de Estimacién y Pragramacite do Necesidades de
Tt ) ot o ST Cuerpo
b p— i SKU del medicamento o insumo (5)

Moy cempetammamene bogo d2 33 conpcimienty gee s extn inicinds of proceso G Extioasidn v Drugren

o T S Nombre del medicamento o insumo ()

Unidad de presentacion

Precio unitario

Precio Total

HOSPITALES

Cantidad solicitada - Especialidades
Cantidad solicitada - Generales
Cantidad solicitada - Basicos
REGIONES

Cantidad solicitada - Especialidades
Cantidad solicitada - Generales
Cantidad solicitada - Bésicos

Pie

Observaciones

para ol process de Estimacidn y Fragromecion du Necesids
gera ol lanac de la Herramiasta de ciicula da Extinacien y Fr
& B B i %

DE MEDICAMENTOS E INSUMOS Yol 2222-3534, 22223514
© Tegucigais M. 0. C, Hoadiwsa C.A.

Imagen 9 Oficio de Lineamientos

Imagen 8 Consolidado Nacional de Medicamentos

Consolidado Nacional de Solicitudes:
Medicamentos solicitados por las unidades
ejecutoras. Documento oficial para la adquisicion
de los medicamentos e insumos bajo el techo
presupuestario otorgado por la Secretaria de
Finanzas.

Oficio de lineamientos: Documento
donde se definen los pardmetros para el
consolidado nacional de insumos y
medicamentos.
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Adquisicion de Medicamentos

1. Descripcion actual de la adquisicion de medicamentos

# | Responsable | Actividad | Documento de Trabajo

Adquisicion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlados

1 Tecnico en Analiza el consolidado nacional de medicamentos, | Correo

adquisicién solicitando al coordinador de monitoreo del
ANMI, las existencias, transitos, las cartas Consolidado Nacional
compromiso correspondientes a las reposiciones
de los proveedores y la capacidad disponible en el
almacen.

2 Técnico en Realiza el requerimiento para realizar la compra,

adquisicién necesitando la aprobacion de la directora de la
ULMIE
3 Directora de Solicita la autorizacion de compra a la ministra de | Correo
la ULMIE salud para enviar el requerimiento de compra al

Fideicomiso.
Recibe aprobacion o realiza ajuste requerido.

4 Fideicomiso Define el mecanismo 6ptimo para la compra de
los medicamentos.

5 Fideicomiso Envia el requerimiento y los mecanismos
establecidos de compra, los cuales pueden ser
locales e internacionales.

6 Fideicomiso Realiza el cronograma de actividades para la Cronograma de

gestion de la compra. evaluacion

7 Técnico en Realiza el seguimiento a cada una de las

adquisicion actividades del cronograma.

8 Fideicomiso Gestiona el proceso de compra. Solicitud de compra
En caso de ser locales, se procede a realizar los
procedimientos: 1. Por catalogo, 2. Abierta
Publica Busqueda de Alternativas.
En caso de ser internacionales, se procede a los
procesos requeridos por COMISCA.
ARSA gestiona el permiso de importacion, en
caso de ser necesario.

9 Fideicomiso Realiza el informe de recomendacion de compra Informe de
recomendacion de
compra

10 Técnico en Verifica que toda la documentacion esta correcta

adquisicion para el envio a la SESAL.
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11 Técnico en Envia la documentacion al comité técnico de la Informe de
adquisicién SESAL e inicia el proceso de ratificacion. Proceso | recomendacion de
en donde se analiza los informes de compra
recomendaciones y requerimientos de compra y se
aprueba y/o ajusta de acuerdo a necesidades
prioritarias y presupuesto.
12 Técnico en Notifica a los hospitales y regiones las cantidades | Correo
adquisicién aprobadas por el comité técnico de la SESAL.
13 Fideicomiso Realiza el contrato y la orden de compra. Contrato
Orden de Compra
14 Técnico Ingresa en el sistema los datos del contrato e
informatico del imprime la orden de compra.
ANMI
15 Técnico en Monitorea los medicamentos recibidos para iniciar
adquisicion con el proceso de liquidacion de presupuestos.
Si es una orden de compra internacional,
monitorea el proceso de embarque.
16 Unidad de Procede a la gestion de liquidacién de la compra
Contabilidad de
SESAL
17 Fideicomiso Realiza la transferencia de fondos al proveedor.

Adquisicion de Medicamentos

para Enfermedades Priorizadas y Planificacion Familiar

18 Técnico en Comunica a OPS/UNFPA las cantidades a Correo
adquisicion solicitar por parte de los puntos focales.

19 OPS/UNFPA Envia el estimado de precios

20 Técnico en Realiza la revision de precios y comunica al
adquisicién fideicomiso

21 Fideicomiso Realiza la transferencia de fondos

22 Técnico en Envia el comprobante de la transferencia de
adquisicion fondos a la OPS/UNFPA

23 OPS/UNFPA Suscribe y envia la orden de compra a la ULMIE
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2. Propuesta de optimizacién de adquisicion de los medicamentos

Paso | Paso | Accién Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Adquisicion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlados

1 1 Modificacion | Técnico en Revisa el Valida que la Imagen 10

Adquisicion | consolidado nacional | informacion y Consolidado
de solicitudes, las orden de compra nacional de
existencias, la que se creara solicitudes
capacidad del concuerde.

ANMI, los transitos
y cartas compromiso
via sistema.

2 2 Ninguna Técnico en Realiza el oficio de | El oficio contiene Oficio de

Adquisicion | lineamientos para los lineamientos de | lineamientos
gestionar la orden de | la orden de compra
compra e iniciar con
el proceso de
adquisicién

3 Adicién Técnico en Apertura en el Asegura el Imagen 12

Adquisicion | sistema una orden de | seguimiento de la | Orden de

compra informacionenun | compra
solo medio

3 4 Modificacion | Directorade | Revisa via sistema la | Valida que se Imagen 12

la ULMIE orden de compra y cumpla con las Orden de
cambia el estado a especificaciones compra
“Pre aprobado” o
“Realizar ajuste”

5 Adicién Ministra de | Revisa via sistema la | Valida que se Imagen 12

Salud orden de compray cumpla con las Orden de
cambia el estado a especificaciones compra
“Aprobado”

6 Adicion Técnicoen | Asigna en la orden Inicia el proceso de | Imagen 12

Adquisicion | de compra el codigo | la gestion de Orden de
del proveedor quien | compra compra
gestionara el proceso
de adquisicion.

4 7 Modificacion | Fideicomiso | Adjunta los Facilidad y Imagen 14
documentos seguimiento Informe de
referentes y define completo del recomendacion
mecanismo de proceso de de compra
compra via sistema | compras. Imagen 13

Cronograma
de evaluacion
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5 Eliminacion | Fideicomiso | Envia el La documentacion
requerimiento y los | se adjuntara en el
mecanismos sistema. Ver paso 7
establecidos de
compra, los cuales
pueden ser locales e
internacionales.
6 Eliminacion | Fideicomiso | Realiza el La documentacion
cronograma de se adjuntara en el
actividades de sistema. Ver paso 7
evaluacion para la
gestion de la
compra.
7 8 Modificacion | Técnico en Revisa los El sistema Imagen 12
Adquisicion | documentos del notificara al Orden de
Fideicomiso. Fideicomiso el compra
Cambia estado a cambio de estado
“Pre aprobado” o
“Realizar ajustes”
8 9 Ninguna Fideicomiso | Gestiona el proceso | El fideicomiso es el
de compras a través | ente encargado para
del sistema propio la gestion
del Fideicomiso actualmente
9 Eliminacion | Fideicomiso | Realiza el informe La documentacion
de recomendacién de | se adjuntara en el
compra sistema. Ver paso 7
10 Eliminacion | Técnico en Verifica que toda la | Se incluye en el
Adquisicion | documentacion esta | paso 8
correcta para el
envio a la SESAL.
11 Eliminacion | Técnico en Envia la La informacion y
adquisicién | documentacion al actualizaciones se
comité técnico de la | podran visualizar
SESAL e inicia el en el sistema.
proceso de
ratificacion.
10 Modificacion | Comité Analiza via sistema | Valida que se Imagen 12
Técnico del | la orden de compray | cumpla con las Orden de
Fideicomiso | cambia el estado a especificaciones compra
“Aprobado o
Realizar ajustes”
12 Eliminacion | Técnico de Notifica a los La informacion y
Adquisicion | hospitales y regiones | actualizaciones se

las cantidades
aprobadas por el
comité.

podran visualizar
en el sistema.
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13 Eliminacion | Fideicomiso | Realiza el contratoy | Se confirma al Imagen 11
la orden de compra | momento de Contrato y
del proveedor adjuntar los orden de

documentos a la pedido al
orden de compra proveedor

14 Eliminacion | Técnico Ingresa en el sistema | El Fideicomiso

informatico | los datos del contrato | ingresaré los datos
del ANMI e imprime la orden referentes al
de compra. proveedor
seleccionado
11 Adicién Fideicomiso | Adjunta via sistema | Requisito para Imagen 11
en la orden de iniciar con el Contrato y
compra el contrato y | proceso de orden de
la orden de compra | recepcion compra del
del proveedor. proveedor
15 12 Modificacion | Técnico en Monitorea el proceso | Asegura que se Imagen 15
Adquisicion | de embarque y finaliza y se cumpla | Consolidado
proceso de recepcion | la entrega de los de citas
en el sistema medicamentos
comprados
16 13 Ninguna Contabilidad | Procede a la gestion | Gestién
de SESAL de liquidacion de la | independiente de la
compra unidad de
contabilidad

17 14 Ninguna Fideicomiso | Realiza la Gestion
transferencia de independiente del
fondos al proveedor. | Fideicomiso

Adquisicion de Medicamentos para Enfermedades Priorizadas y Planificacion Familiar

15 Adicion Puntos Crea la orden de Requisito para iniciar Imagen 16
focales pedido en el con el proceso de Orden de
sistema adquisicion pedido

18 16 Modificacion | Técnico en Apertura en el Asegura el seguimiento | Imagen 12

adquisicion | sistema una orden | de la informacion en un | Orden de
de compra solo medio Compra
17 Adicién Técnico en Asigna en la orden | Inicia el proceso de la Imagen 12
Adquisicion | de compra el gestion de compra Orden de
cddigo del compra
proveedor quien
gestionara el
proceso de
adquisicion.

19 18 Modificacion | OPS/UNFPA | Adjunta a la orden | Facilidad y seguimiento | Imagen 12
compra el completo del proceso Orden de
estimado de de compras. compra
precios
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20 19 Modificacion | Técnico en Revisa los Valida que se cumpla Imagen 12
adquisicién | documentos de con las especificaciones | Orden de
OPS/UNFPA compra
Cambia estado a
“Pre aprobado” o
“Realizar ajustes”
20 Adicion OPS/UNFPA | Gestiona el El fideicomiso es el
proceso de ente encargado para la
compras a través | gestion actualmente
del sistema propio
del Fideicomiso
21 23 Ninguna Fideicomiso | Realiza la Gestion independiente
transferencia de del Fideicomiso
fondos
22 Eliminacion | Técnico de Adjunta en el Una vez que se cumpla
Adquisicién | sistema el con la entrega se
comprobante de la | procedera a la
transferencia de transferencia de fondos
fondos a la
OPS/UNFPA
23 21 Modificacion | OPS/UNFPA | Adjunta via Requisito para iniciar Imagen 11
sistema en la con el proceso de Contrato
orden de compra recepcion Imagen 12
el contrato y la Orden de
orden de compra compra
del proveedor.
22 Adicién Técnico en Monitorea el Asegura que se finaliza | Imagen 15
Adquisicion | proceso de y se cumpla la entrega | Consolidado
embarque y de los medicamentos de citas
proceso de comprados

recepcion en el
sistema




3. Anexos

Consolidado Nacional de Solicitudes
Encabezado
Fecha y hora de creacién
NUmero/folio de consolidado nacional
Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Estado (abierto, en proceso, pre-aprobado/ realizar
ajuste, finalizado , aprobado)
Cuerpo
SKU del medicamento o insumo (s)
Nombre del medicamento o insumo (s)
Unidad de presentacion
Precio unitario
Precio Total
HOSPITALES
Cantidad solicitada - Especialidades
Cantidad solicitada - Generales

Cantidad solicitada - Basicos
REGIONES

Cantidad solicitada - Especialidades

Cantidad solicitada - Generales

Cantidad solicitada - Bésicos

Pie

Observaciones

Imagen 10 Consolidado Nacional de Solicitudes

Consolidado Nacional de Solicitudes:
Consolidado de medicamentos a comprar
bajo el presupuesto otorgado por la
Secretaria de Finanzas.

Imagen 11 Cohtr?]to

Orden de Compra

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Ndmero de orden de compra

Numero de consolidado nacional de solicitudes/ orden de|
pedido

Estado (abierto, pre aprobado, aprobado, realizar ajustes,
entregado)

Gestor de Compras (Fideicomiso/OPS/UNFPA/No aplica)

Direccion fiscal - Solicitante (ULMIE)
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direccion de entrega - ANMI

Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direccion del proveedor - Seleccionado
Cadigo del proveedor

Nombre del proveedor

Direccion del proveedor

Teléfono del proveedor

Ndmero de pedido del proveedor
Mecanismo de compra establecido
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Documentos adjuntos
Observaciones

Imagen 12 Orden de Compra

Orden de compra: Documento requerido
para solicitar medicamentos e insumos al
proveedor.

B

Imagen 13 Cronograma de evaluacion
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Imagen 14 I?)forme de recomendacion de compra

Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Numero o cédigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)

Observaciones

Imagen 15 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de
recepcion de medicamentos o insumos del
proveedor. Para agendar una cita el
proveedor debera contar con el nimero de
la orden de compra.

25

Orden de Pedido

Encabezado

Fecha y hora de creacion
NUmero de orden de pedido

Periodo a reabastecer
Solicitante

Codigo de unidad ejecutora solicitante
Nombre de unidad ejecutora solicitante
Direccion de unidad ejecutora solicitante

Teléfono de unidad ejecutora solicitante
Solicitado - proveedor

Codigo de unidad ejecutora solicitado
Nombre de unidad ejecutora solicitado
Direccién de unidad ejecutora solicitado
Teléfono de unidad ejecutora solicitado

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion
Programacion anual

Programacion trimestral

Saldo al inicio del trimestre anterior
Saldo al final del trimestre
Cantidad solicitada

Cantidad aprobada

Precio unitario

Precio total

Pie

Solicitado por
Departamento
Autorizado por

Instrucciones

Imagen 16 Orden de Pedido

Orden de Pedido: Documento emitido
para solicitar medicamentos o insumos

entre unidades ejecutoras




Almacén Nacional de Medicamentos e
Insumos

Unidad encargada de gestionar la cadena de suministro de medicamentos e insumos,
asegurando el abastecimiento adecuado y oportuno a las unidades ejecutoras.




Recepcidon de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de la recepcion de medicamentos e insumos

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Tecnico de Verifica con el proveedor los criterios de fecha de Formato de cita
Monitoreo vencimiento, espacio, volumen y necesidad de

medicamentos. Carta de

Si no cumplen con la fecha de vencimiento, verifica | Compromiso

las necesidades de medicamento y el proveedor

debe generar la carta de compromiso. Consolidado de

Si cumple con los criterios, verifica la citas

disponibilidad en el consolidado de citas y confirma

la cita al Proveedor.

2 Proveedor Entrega la documentacion y el producto en la fecha | Factura,

de la cita programada. comprobante de
entrega, certificado

En caso de no cumplir con la cita se pagara una de analisis, registro

multa. sanitario, ficha
técnica.

3 Auditor del Banco Revisa la factura de la orden. Factura

4 Asistente Verifica practicas de manufactura vigente, registro | Comprobante de
Farmaceutico sanitario, comprobante de entrega, certificado de entrega, certificado

andlisis, ficha técnica. de andlisis, registro
sanitario, ficha
técnica.

5 Asistente Realiza el conteo fisico de forma aleatoria, Ficha de conteo de
Farmaceutico comparando cantidades con la factura. recepcion
Representantes de Si no hay cuadre completo, no se confirma la
proveedor recepcion hasta que el proveedor corrija la factura.

6 Asistente Coordina con el Colegio Quimico Farmaceutico la
Farmacéutico toma de muestra del producto.

El tiempo puede demorarse hasta dos semanas.

7 Representante del Toma muestra del producto. Tabla de cantidad a
Colegio Quimico tomar
Farmacéutico de Realiza el acta de toma de muestra.

Honduras

8 Coordinador de Aplica control de calidad al 100% del pedido.
Recepcion
Representantes del Si hay averias, el proveedor llena una ficha y se
proveedor anota en un libro.

9 Asistente Genera la constancia en bulto y entrega al Constancia en bulto
Farmaceutico Coordinador de Recepcion

10 Técnico informatico | Genera el pre-recibo y entrega a Coordinador de Pre-recibo

Recepcion.

11 Coordinador de Entrega el medicamento a la bodega. Pre-recibo

Recepcion

27




12 Coordinador de Recibe el medicamento y verifica los datos, firmay | Pre-recibo
Bodega sella el recibo de traspaso; entrega el Pre-recibo a
recepcion
13 Técnico informatico | Ingresa al sistema los datos del Pre-recibo de Pre-recibo firmado
traspaso a bodega y sellado
Imprime 3 copias del pre-recibo. Entrega una copia
a recepcion, al Técnico informatico central y
archivan una copia.
14 Tecnico informéatico | Verifica y valida ingreso al sistema WMSSM y
Central actualiza inventario
15 Técnico informatico | Archiva pre — recibo y constancia en bulto.
Central, Recepcion y
Tecnico Informético
2. Propuesta de optimizacion de la recepcion de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accidn Responsable | Descripcion Justificacion Documento de

actual | nuevo trabajo

1 Modificacion | Técnico de Coordina la fecha | Para cumplir con la | Imagen 18
Monitoreo de entrega conel | atencidn y servicio | Consolidado

proveedor al cliente a través de citas
de un calendario de
citas
2 Ninguna Proveedor El proveedor No se puede recibir | Orden de
realiza el pagoal | los medicamentos e | compra,
Colegio Quimico | insumos sin un Factura,
y entrega la documento que comprobante
documentacion respalde la entrega. | de entrega,
correspondiente al certificado de
pedido solicitado. analisis,
registro
sanitario, ficha
técnica.

3 Modificacion | Auditory Revisan la orden Valida que se Imagen 17
encargado de | de compray la cumplan con las Orden de
recepcion factura del especificaciones de | compray

proveedor la orden de compra | factura.

4 Ninguna Asistente Verifica la Valida que se Certificado de
Farmacéutico | documentacién cumplan las analisis,

técnica entregada | especificaciones registro

por el proveedor técnicas de los sanitario, ficha
medicamentos técnica.
recibidos

5 Ninguna Asistente Realiza el conteo | Valida fisicamente | Ficha de
Farmaceéutico | fisicoy la revision | el medicamento, su | conteo de

técnica de los empaque y sus recepcion
medicamentos propiedades
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6 2 Modificacion | Asistente Coordina con el No se puede recibir | Imagen 18
Farmacéutico | Colegio Quimico | los medicamentos | Consolidado
Farmacéutico la sin la inspeccién de citas
inspeccion de administrativa y
medicamentos técnica.
durante la
recepcion
7 8 Ninguna Representante | Realiza la toma de | El acta de muestra | Acta de
del Colegio muestra 'y genera | permitird tomar la | muestra
Quimico el acta referente. decision de aceptar
Farmacéutico la recepcién
completa, parcial o
rechazarla.
8 7 Modificacion | Coordinador | Realiza la Valida que se
de Recepcion | inspeccion de los | cumplan con las
medicamentos caracteristicas y
recibidos especificaciones
técnicas
9 Adicion Coordinador | Confirma de Cuando los Factura,
de Recepcion | recibido o medicamentos no Comprobante
comunica averias | cumplan con las de entrega
en el pedido. especificaciones
técnicas se
comunicara al
proveedor y al
encargado de
compras
9 Eliminacion | Asistente Genera la Una vez capturado
Farmacéutico | constancia en en el sistema se
bulto y entrega al | podra generar el
coordinador de comprobante de
recepcion recepcion
10 Adicién Coordinador | Registra en el Genera el Imagen 19
de Recepcion | sistema los movimiento de Comprobante
medicamentos entrada en el de recepcion
recibidos y genera | inventario
el documento de
recepcion
10 Eliminacion | Técnico Genera el pre- El registro en el Pre-recibo
informatico recibo y entrega al | inventario se debe
coordinador de realizar en su
recepcion totalidad desde su
recepcion
11 11 Modificacion | Coordinador | Entrega el El documento a Imagen 19
de Recepcion | medicamento a la | entregar sera el Comprobante

bodega.

generado por el
sistema. No se

de Recepcion
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entregara el pre-
recibo

12 12 Modificacion | Coordinador | Recibe el La visualizacion se
de Bodega medicamento y podra realizar via
verifica los datos | sistema.
en el sistema
13 Eliminacion | Técnico Ingresa al sistema | El registro de los
informético los datos del Pre- | medicamentos seré
recibo de traspaso | realizado por el
a bodega coordinador de
recepcion,
responsable del
proceso
14 Eliminacion | Técnico Verificay valida | Todo personal
informatico ingreso al sistema | autorizado tendréa la
Central WMSSM y visibilidad de la
actualiza informacion via
inventario sistema
15 13 Modificacion | Administracié | Archiva la La documentacion
n documentacion fisica debe ser
fisica archivada para su
respaldo.
14 Adicién Asistente Genera las Contienentodala | Imagen 20
Operativo/ etiquetas de cajay | informacion Etiqueta de
Coordinador | de palletenel referente a la caja, | caja
de Bodega sistema (etiqueta | medicamento o Imagen 21
master) insumo Etiqueta
maéster
15 Adicion Asistente Asigna los pallets | Facilita la
Operativo en las ubicaciones | aplicacion del
disponibles del método PEPE
almacén “Primero en
expirar, primero en
entregar” en el
proceso de salidas.
16 Adicion Coordinador | Asigna los pallets | Asegura el rastreo | Imagen 21
de Bodega a las ubicaciones | yel ordenenel Etiqueta
en el sistema almacén master

tomando en cuenta
la etiqueta master




3. Anexos

Orden de Compra

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Numero de orden de compra
Direccidn fiscal

Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora

Teléfono de unidad ejecutora
Direccién de entrega

Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direccién del proveedor

Cadigo del proveedor
Nombre del proveedor
Direccion del proveedor
Teléfono del proveedor

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Solicitado por
Departamento
Término de pago
Autorizado por
Instrucciones

Imagen 17 Orden de compra

Orden de compra: Documento requerido
para solicitar medicamentos e insumos al
proveedor.
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Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Codigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

NUmero o cddigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 18 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de recepcion
de medicamentos o insumos del proveedor.
Para agendar una cita el proveedor debera
contar con el numero de la orden de compra.

Comprobante de recepcion
Encabezado
Numero de folio
Cadigo, direccion, nombre del proveedor
Numero de orden de compra
Fecha y hora de recepcion
Nombre de unidad ejecutora
Numero de factura
Numero de registro sanitario
Cuerpo
SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion
Numero de lote(s)
Fecha de vencimiento
Cantidad recibida
Precio total
Nombre de usuario
Numero o codigo de bodega

Imagen 19 Comprobante de recepcion

Comprobante de recepcion: Documento
generado por el sistema después de haber
registrado los medicamentos e insumos
recibidos del proveedor. Este puede ser
impreso y entregado al proveedor como
respaldo del proceso.




Etiqueta de caja

Cuerpo

Codigo de barras de la etiqueta
SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion

Lote

Fecha de vencimiento

Cantidad

Nombre del proveedor

Imagen 20 Etiqueta de caja

Etiqueta de caja: Contiene la informacion necesaria para la gestion logistica y trazabilidad en el
sistema.

Etiqueta master

Cuerpo

Codigo de barras de la etiqueta

SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion

Fecha de vencimiento préxima a vencer
Cantidad de la unidad de carga
Numero de cajas

Imagen 21 Etiqueta mdster

Etiqueta master: Requerida para facilitar el almacenamiento en unidades de carga como el pallet.
Puede contener mas de dos etiquetas de caja.




1. Descripcion actual de la salida de medicamentos e insumos

Salida de Medicamentos e Insumos

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Jefe de Almacen Recibe en Excel el consolidado “Informe trimestral Informe trimestral
S06” via correo con las cantidades solicitadas de los | S06
hospitales y regiones.
2 Técnico de Revisa el informe y completa el campo “cantidad Informe trimestral
Monitoreo de aprobada por el ANMI” la cual es definida revisando | S06
Hospitales y las existencias y medicamentos en transito.
Regiones En caso de no cumplir con las cantidades solicitadas,
se comunica con los hospitales y regiones para
especificar las existencias y el porcentaje de lo que se
enviara.
3 Técnico de Genera el oficio de las cantidades a entregar y lo Oficio de
Monitoreo de envia por correo al jefe de almacén del ANMI para su | cantidades
Hospitales y autorizacion y a los responsables de los hospitalesy | aprobadas
Regiones las regiones para su conocimiento.
4 Jefe de Almacén Autoriza el oficio y o solicita la modificacion
5 Técnico de Envia la documentacion al area de distribucion, quien
Monitoreo de a su vez entrega el oficio con el informe a las
Hospitales y bodegas.
Regiones
6 Auxiliar Kardex Revisa fisicamente los medicamentos del almacén Tarjeta de
por ser enviados y completa el Kardex priorizando Inventario
los lotes y las fechas de vencimiento proximas a
vencer.
7 Coordinador de Genera la orden de remision y la envia al técnico Orden de
logistica informatico. Remisioén
8 Técnico informatico | Descarga en el sistema WMSSM todas las cantidades
de Bodega que se entregaran; para ello, revisa la orden de
suministro, Kardex y el oficio.
9 Técnico informatico | Imprime 3 copias de la orden de remisién Orden de
de Bodega Remision
10 Coordinador de Distribuye a los asistentes operativos las ordenes de
logistica despacho, indicando (descripcion, cantidad, lotes y
fechas de vencimiento) para los pedidos.
11 Coordinador de Coordinan con los representantes de los Hospitalesy | Correo/llamada
logistica La Regidn las fechas de entrega. Actualmente puede
ser entregado en las instituciones o directamente en
el ANML.
12 Asistente Operativo | Preparan y trasladan los pedidos al &rea de despacho.
13 Coordinador de Revisa los despachos preparados, si no esta conforme
Bodega ordena su correccion al Asistente Operativo.
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14

Asistente Operativo/
Coordinador de
Bodega

Proceden a verificar cantidades, lotes y fechas de
vencimiento de los medicamentos e insumos,
colocando un check.

En caso de discrepancia:

1. Sobrante: Devuelve a la estanteria.

2. Faltante: Agrega faltante y/o modifica la remision
en caso de que no haya existencia.

3. Error: Procede al cambio y/o modifica la remision
en caso de que no haya existencia.

4. Si la fecha de vencimiento es menor a 6 meses, se
confirma la aceptacién del lugar destino. Caso
contrario se realiza un cambio y/o modificacion de la
remision en caso de que no haya existencia.

15

Coordinador de
Bodega

Firma la orden de remisién

Orden de
Remision

16

Asistente Operativo
de Despacho

Cierra las cajas, con cinta de embalaje. Luego rétula
las cajas colocando el lugar destino, nimero de cajas
y el nimero de remision.

Operativos suben cajas al vehiculo y se brinda
recomendaciones respecto a: fragilidad de la carga,
cuidados sobre temperatura, humedad e iluminacion
durante el transporte y cuidados de descarga.

Firma las remisiones para su aprobacién

17

Encargado de
entregar

Entrega los medicamentos al responsable del lugar
destino, quien da su conformidad, firmando y
sellando las remisiones.

En caso de que la entrega sea en el ANMI, la unidad
ejecutora debera entregar una copia de su ID y un
oficio de retiro de medicamento firmado por su
director.

El encargado de recibir los medicamentos firma la
orden de remision.

Orden de
Remision

18

Asistente Operativo
de Despacho

Archiva las remisiones firmadas y selladas.




2. Propuesta de optimizacion de salida de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accién Responsable Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 Adicién Hospital o Realiza la orden de | Cada unidad tendrd | Imagen 22
Region pedido via sistema | disponible en Orden de
Estado “Abierto” | sistema el inventario | pedido
del ANMI
1 Eliminacion | Jefe del ANMI | Recibe en Excel el | Al recibir los
consolidado pedidos via sistema
“Informe se gestionaré el
trimestral S06” proceso por este
medio
2 2 Modificacion | Técnico de Verifica las El cambio de Imagen 22
Monitoreo de existencias y estados, asi como el | Orden de
Hospitales y cambia el estado seguimiento via pedido
Regiones del pedido de los | sistema permite una
CIS, UAPSy mejor coordinacion
Policlinico a “Pre
aprobado”
3 Eliminacion | Técnico de Genera el oficio de | La confirmacion de
Monitoreo de las cantidades a la entrega del pedido
Hospitales y entregar y lo envia | se realizara via
Regiones por correo al jefe | sistema
de almacén del
ANMI
3 Adicion Técnico de Completa via El campo “cantidad | Imagen 22
Monitoreo de sistema el campo | a despachar” seguird | Orden de
Hospitales y “cantidad a el método primero pedido
Regiones despachar” y el en expirar primero
tipo de entrega en salir
4 4 Modificacion | Jefe del ANMI | Autoriza las Manifiesta la Imagen 22
ordenes de pedido | conformidad de lo Orden de
via sistema; solicitado. pedido
cambia el estado
del pedido a
“Aprobado” o “No
aprobado”
5 Eliminacion | Técnico de Envia la La informacion
Monitoreo de documentacién al | referente al proceso
Hospitales y area de se podra visualizar
Regiones distribucion, quien | via sistema
a su vez entrega el
oficio con el
informe a las
bodegas.
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6 Eliminacion | Auxiliar Kardex | Toma orden de El sistema podra
pedido y revisa indicar los lotes a
fisicamente los tomar en cuenta para
medicamentos del | la recoleccion
almaceén por ser considerando las
enviados fechas proximas a
vencer
7 Eliminacion | Coordinador de | Genera e imprime | La orden de
logistica la orden de despacho la generara
despacho y la el coordinador de
envia al técnico logistica en el
sistema
8 Eliminacion | Técnico Descarga en el Con la generacion
informético de | sistema WMSSM | de la orden de
Bodega todas las despacho se
cantidades que se | descargaré el
entregaran inventario
9 Eliminacion | Técnico Imprime 3 copias | La informacién
informatico de | de la orden de digital eliminara
Bodega remision impresiones para
archivo
10 Ninguna Coordinador de | Generay Para la recoleccion | Imagen 23
logistica distribuye la orden | éptima de Orden de
de despacho alos | medicamentos e despacho
asistentes insumos en el
operativos almacén
Adicion Coordinador de | Genera el detalle Facilita y optimiza Imagen 25
Logistica de rutas la distribucion de Detalle de
pedidos rutas
11 Ninguna Coordinador de | Coordinan con los | Para cumplir con la | Imagen 24
logistica representantes de | atencion y servicio | Consolidado
los CIS, UAPSy | al cliente a través de | de citas
Policlinicos el un calendario de
mecanismo y citas
fecha de entrega.
12 Ninguna Asistente Preparan y Mayor organizacion
Operativo trasladan los y preparacion de
pedidos al area de | pedidos
despacho.
13 Ninguna Asistente Revisan los Validan las Imagen 23
Operativo despachos especificaciones y Orden de
Coordinador de | preparados modifican la captura | despacho
Bodega verificando del pedido si fuera
cantidades, lotesy | necesario.
fechas de
vencimiento de los
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medicamentos e
insumos
14 Eliminacion | Asistente Proceden a Se unifico la
Operativo verificar actividad con la
Coordinador de | cantidades, lotesy | anterior
Bodega fechas de
vencimiento de los
medicamentos e
inSUMoSs.
10 Adicion Coordinador de | Entrega los Cumplimiento de la
Logistica medicamentos al orden de pedido
solicitante.
11 Adicion Coordinador de | Genera la orden de | Genera el descuento | Imagen 26
Logistica remision y cambia | del inventarioenel | Orden de
el estado del almacén. Remision
pedido de la orden
a “Entregado”
15 12 Modificacion | Hospital/Region | Firma la orden de | Respaldo de la
remision del entrega del
medicamento o medicamento o
insumo recibido insumo
16 Eliminacion | Asistente Cierra las cajas, Las etiquetas de caja
Operativo de con cinta de seran colocadas en
Despacho embalaje. Luego el proceso de
rotula las cajas recepcion
colocando el lugar
destino, numero de
cajas y el nimero
de remision.
13 Adicion Coordinador de | Verificaen el Asegurar la Imagen 27
Bodega sistema los efectividad en los Reporte de
movimientos traspasos y el Movimientos
generados en el inventario “Kardex”
almacén
17 10 Ninguna Coordinador de | Entrega los Cumplimiento de la
Logistica medicamentos al orden de pedido
solicitante.
18 14 Ninguna Asistente Archiva las
Operativo ordenes firmadas y
selladas.
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3. Anexos

Orden de Pedido

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Numero de orden de pedido

Periodo a reabastecer

Estado (abierto, aprobado, no aprobado, entregado)
Tipo de entrega (parcial o total)

Direccion fiscal - Solicitante

Cadigo de unidad ejecutora solicitante
Nombre de unidad ejecutora solicitante
Direccién de unidad ejecutora solicitante
Teléfono de unidad ejecutora solicitante
Direccion del proveedor

Cadigo de unidad ejecutora solicitado
Nombre de unidad ejecutora solicitado
Direccidn de unidad ejecutora solicitado
Teléfono de unidad ejecutora solicitado

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion
Programacién anual

Programacién trimestral

Saldo al inicio del trimestre anterior
Saldo al final del trimestre
Cantidad solicitada

Cantidad aprobada

Precio unitario

Precio total

Pie

Solicitado por
Departamento
Autorizado por
Instrucciones

Imagen 22 Orden de pedido

Orden de pedido: Documento emitido para
solicitar medicamentos 0 insumos entre

unidades ejecutoras

Orden de Despacho

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Numero de orden de despacho
Nombre de la unidad ejecutora
Numero de orden de pedido (0s)
Cuerpo

Ubicacion

Etiquetas de caja

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad

Pie

NUmero o cddigo de bodega

Imagen 23 Orden de despacho

Orden de despacho: Documento requerido
para la preparacion/entrega de pedidos de
medicamentos e insumos.

Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Destino

NUmero de orden a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 24 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de la recepcion
y salidas de los medicamentos o insumos

Detalle de Rutas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Destino

Numero de orden a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Vehiculo

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 25 Detalle de rutas

Detalle de rutas: Registro para detallar la
logistica de entrega de una orden.
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Orden de Remision

Encabezado

Numero de orden de pedido/ requisicion
Fecha y hora de creacion

Numero de orden de remision

Cadigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora

Nombre de almacén origen

Nombre de almacén destino

Cuerpo

Proveedor

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcién del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Cantidad despachada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Vehiculo

Nombre de Jefe de Bodega

Nombre despachador

Nombre que entrega

Nombre receptor

Instrucciones

Imagen 26 Orden de Remision

Orden de remision: Documento requerido para generar la salida de los medicamentos e insumos
del inventario

Reporte de Movimientos ""Kardex""

Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ codigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Numero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Imagen 27 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta de control que permite de manera organizado o
resumida visualizar las entradas y salidas por requisicién o pedido.
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Control de Inventarios

1. Descripcion actual del control de inventarios

# Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Control de Inventarios
1 Coordinador de la | Imprime del sistema el inventario aleatorio a contar.
Bodega Indica al Asistente Administrativo la realizacién del
conteo fisico
2 Asistente Selecciona a los asistentes operativos que realizaran
Administrativo el conteo.
NOTA: Durante el conteo se suspenderan los
despachos, salvo emergencias autorizadas.
3 Asistente Registran el resultado en el formato correspondiente | Formato de Conteo
Operativo
4 Asistente Entrega el formato al Coordinador de la Bodega
Administrativo
5 Coordinador de la | Compara los resultados con el registro del sistema y
Bodega los kardex. Si esta conforme, firmay lo entrega al
Asistente Administrativo. En caso de diferencias se
realiza un segundo conteo.
6 Coordinador de la | En caso de persistir diferencias después del segundo
Bodega conteo. Indica al Asistente Administrativo que en 48
horas revise los ingresos y salidas. Registra
transacciones no registradas, firma el formato y
procede a la regularizacion.
En caso de persistir diferencias, solicita ajuste al
técnico informatico para ajustar el sistema
2. Propuesta de optimizacién de control de inventarios
Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 1 Modificacion | Coordinador Apertura un nuevo El inventario en Imagen 28
de la Bodega | inventario en el tiempo real se Toma de
sistema encuentra en el Inventario
sistema
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Modificacion | Coordinador Imprime y entrega a El asistente Imagen 28
de Bodega los asistentes operativo es quien | Toma de
operativos la toma del | realizara el conteo | inventario
inventario fisico
Ninguna Asistente Registra la existencia | Posterior se Imagen 28
Operativo en el formato “Toma | realizard la Toma de
de inventario” captura en el inventario
sistema
Adicién Coordinador Ingresa en el sistema | Requerido para
de Bodega las cantidades comparar y
registradas en el proceder al ajuste
formato “Toma de de las cantidades
inventario” en caso de ser
necesario
Eliminacion | Asistente Entrega el formato al | Una vez ingresada
Administrativo | Coordinador de la la informacién en
Bodega. el sistema se
puede hacer la
comparacion de
cantidades.
Modificacion | Coordinador Compara las Mantiene el Imagen 28
de Bodega existencias fisicas control del Toma de
versus el sistema. inventario Inventario
Eliminacion | Coordinador En caso de persistir En el paso 5, serd
de Bodega diferencias después necesario realizar
del segundo conteo. el ajuste y/o
Indica al Asistente revision adicional.
Administrativo que en
48 horas revise los
ingresos y salidas.
Adicion Coordinador Finaliza el inventario | Evita Imagen 28
de la Bodega | en el sistema. discrepanciasen | Toma de
el inventario inventario
Adicion Asistente Verifica en el sistema | Validar los ajustes | Imagen 29
Administrativo | el inventario almacén | realizados Reporte de
Movimientos
“Kardex”
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3. Anexos

Toma de Inventario
Encabezado
Fecha y hora
Almacén
Numero de inventario
Desde la ubicacion/medicamento/insumo Toma de inventario: Documento requerido
Hasta la ubicacion/medicamento/insumo para la toma fisica y de sistema del inventario
Tipo de inventario (Periodico/ Anual) periodico o anual.
Estado ( En proceso/ Finalizado)
Cuerpo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Existencia Fisica
Existencia en Sistema
Diferencia
Pie
Solicitado por
Observaciones
Salida por (Pantalla, Impresora)

Imagen 28 Toma de Inventario

Reporte de Movimientos ""Kardex"

Encabezado — Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta
Fecha y hora de revision de control que permite de manera organizado
NUmero/ codigo de almacen o0 resumida visualizar las entradas y salidas por
Cadigo de unidad ejecutora requisicion o pedido.

Nombre de unidad ejecutora

Cuerpo

Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 29 Reporte de Movimiento "Kardex"
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Devolucion de Medicamentos e Insumos

1. Propuesta de optimizacion de la devolucién de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accion | Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Devolucion del ANMI hacia el proveedor
1 Adicion | Jefe de Crea el pedido de la Requisito para iniciar | Imagen 30
Almacén devolucion en el sistema | el proceso de Pedido de
Estado “Abierto” devolucién devolucioén
2 Adicion | ULMIE Comunica el motivo y la | Relacion directa con el | Correo
necesidad de la proveedor durante el
devolucion al proveedor | proceso de adquisicion
3 Adicion | ULMIE Autoriza la devolucién Manifiesta la Imagen 30
de los medicamentos o conformidad del Pedido de
insumos al proveedor proveedor devolucién
4 Adicion | Coordinador | Realiza el traslado de los | Mantiene el control de
de Logistica | medicamentos o insumos | los inventarios en el
a devolver al almacén de | sistema y fisicamente
devolucién
5 Adicion | Técnicode | Gestiona con el Para cumplir con la Imagen 31
Monitoreo proveedor la recogida de | atencion y servicio al Consolidado
los medicamentos o cliente a través de un de citas
insumos calendario de citas
6 Adicion | Coordinador | Genera la nota de Especifica el detalle de | Imagen 32
de Logistica | devoluciény entrega los | los medicamentos e Nota de
medicamentos al insumos devueltos devolucion
proveedor
7 Adicion | Proveedor Inspecciona los Valida que se cumpla
medicamentos e insumos | el motivo que origind
la devolucién
8 Adicion | Proveedor Firma la nota de Respaldo de la entrega | Imagen 32
devolucioén de la devolucion Nota de
devolucion
9 Adicion | Coordinador | Cambia el estado del Genera el movimiento | Imagen 30
de Logistica | pedido de la devolucién | de salida del inventario | Pedido de
a “Entregado” para devolucion
realizar el descuento del
inventario
10 Adicion | Jefe de Envia la nota de Documento requerido
Almacén devolucién a la ULMIE | para anular la factura
para la gestion de crédito | del pedido original
y cobranza.
11 Adicion | Coordinador | Verifica en el sistema los | Asegurar la efectividad | Imagen 33
de Logistica | movimientos generados | en los traspasos y el Reporte de
en el almacén inventario Movimientos
“Kardex”
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2. Anexos

Pedido de devolucion

Encabezado

Nudmero de orden de devolucion

Fecha y hora de creacion

Cadigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor destino
Caodigo y nombre de unidad ejecutora origen
Nudmero de factura o pedido (que se anula)
Motivo de la devolucion

Estado ( abierto, aprobado, no aprobado, entregado/recibido)
Almacén origen

Almacén destino

Cuerpo

Etiquetas de medicamentos/ insumos

SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Ndmero de lote(s)

Fecha de vencimiento

Cantidad a devolver

Precio unitario

Precio total

Nombre de usuario

Observaciones

Imagen 30 Pedido de devolucion

Pedido de devolucion:  Documento
requerido para gestionar la devolucion de
medicamentos o insumos del almacén a su
proveedor.

Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Numero o codigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 31 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de recepcion o
salidas de medicamentos o insumos
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Nota de devolucion

Encabezado

Numero de folio

Cadigo y nombre de unidad ejecutora origen

NuUmero de orden de devolucion

Fecha y hora de creacion

Cadigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor
destino

Numero de factura (que se anula)

Motivo de la devolucion

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad a devolver

Precio total

Imagen 32 Nota de devolucion

Nota de devolucién: Comprobante mediante
el cual se registran los medicamentos o
insumos devueltos por el cliente.

Reporte de Movimientos ""Kardex™
Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ cédigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Nudmero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Imagen 33 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las entradas
y salidas por requisicion o pedido.




Hospital General San Felipe

Unidad encargada de proveer a las personas la atencion médica y hospitalaria. Promover en la
comunidad de la salud y la prevencion de enfermedades.




Compras de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de compra de medicamentos e insumos

Compras con Fondos Nacionales y Recuperados
1 | Jefe de Almacén | Realiza la solicitud de pedido de Solicitud de pedido
insumos/medicamentos
2 | Analista de Ingresa la solicitud de cotizacion de compra de Portal de Honducompras
Compras insumos/medicamentos al portal de Honducompras
3 | Jefe de Compras | Programa la fecha de apertura de licitacion
4 | Proveedores Entrega cotizacion en sobre sellado Cotizacion
5 Departamento Revisa los sobres y selecciona la mejor oferta; envia | Oferta
de Adjudicacion | la oferta al Comité de Precios
6 | Comité de Verifica y cotiza el precio de la oferta seleccionada | Remisidn de Precios
Precios para autorizar
7 | Jefe de Compras | Elabora el formato FO1 en estado de preaprobacion, | FO1 — Pre-aprobado
la orden de compra, el acta de apertura y Acta de Apertura
adjudicacion para el proveedor seleccionado por el | Orden de Compra
comite. Acta de Adjudicacion
8 Proveedor Realiza la entrega del pedido en el almacén del Factura, comprobante de
Hospital San Felipe entregando la facturay entrega
comprobante de entrega. VER PROCESO DE
RECEPCION
9 | Jefe de Almacén | Verifica y recibe el pedido. Firma el comprobante
de entrega
10 | Jefe de Compras | Realiza la remisién de ejecucion de gasto (FO1 en FO1 - Devengado
estado devengado) y lo envia al Administrador del
Hospital San Felipe junto con toda la
documentacion original del proceso de compra
11 | Administrador Fondos nacionales: EI administrador autoriza via Cheque
sistema el FO1 para que se comience la gestion de
pago al proveedor.
Firmay solicita la firma del director para la entrega
del cheque de pago al proveedor
Fondos recuperados: El administrador de la SESAL
autoriza el FO1 via sistema para que la Secretaria de
Finanzas haga la el pago al proveedor.
12 | Secretaria de Fondos recuperados: Procede a la gestion del pago
Finanzas al proveedor.

2. Propuesta de optimizacion de compra de medicamentos e insumos
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Paso | Paso | Accién Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 1 Modificacio | Jefe de Crea la orden de pedido | Requisito para Imagen 34
n Almacén en el sistema iniciar el Orden de
Estado “Abierto” proceso de pedido
compras
2 Adicién Director Revisa la orden y Manifiesta la Imagen 34
cambia el estado conformidad de | Orden de
“Preaprobado” lo solicitado. pedido
3 Adicién Jefe de Realiza via sistema la Necesario para | Imagen 61
Compras solicitud de cotizacién | oficializar el Solicitud de
de compra de proceso de cotizacion de
medicamento 0 insumos | compras compra
4 Adicion Administrador | Autoriza la solicitud de | Manifiesta la
cotizacion de pedido conformidad de
via sistema; cambia el lo solicitado.
estado del pedido a
“Aprobado” o “Realizar
ajuste”
2 5 Ninguna Analista de Ingresa la solicitud de Plataforma Portal de
Compras cotizacion de compra oficial para la Honducompr
de insumos o gestion de as
medicamentos al portal | compras
de Honducompras
3 Eliminacion | Jefe de Programa la fecha de Basdo en el
Compras apertura de licitacion portal
Honducompras
6 Adicién Analista de Apertura en el sistema | Asegura el Imagen 34
Compras una orden de compra seguimiento de | Orden de
la informacion | compra
4 7 Ninguna Proveedores Entrega cotizacion en Para posteriory | Cotizacion
sobre sellado adjudicacion de
compra
8 Adicion Analista de Adjunta a la orden de Facilidad y Imagen 37
Compras compra los precios, seguimiento Orden de
ofertas y cotizaciones completo del compra
recibidas. proceso de
compras.
5 9 Ninguna Comité de Revisa los sobres y Seleccionar la Imagen 36
Adjudicacion | selecciona la mejor mejor oferta Acta de
oferta; envia la oferta al apertura
Comité de Precios.
6 10 Ninguna Comité de Verifica y cotiza el Selecciona la Imagen 37
Precios precio de la oferta mejor oferta Orden de
seleccionada. relacionada con | compra
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Cambia el estado a el precio del
“Aprobado” o “No proveedor
aprobado”
7 11 Ninguna Jefe de Elabora la orden de Documentacion | Imagen 38
Compras compra, el acta de referente al Orden de
adjudicacion para el proceso Compra al
proveedor seleccionado proveedor
por el comite. Imagen 39
Acta de
Adjudicacion
8 Eliminacion | Proveedor Realiza la entrega del Forma parte del | Factura,
pedido en el almacén proceso de comprobante
del Hospital San Felipe | recepcion de entrega
entregando la factura 'y
comprobante de entrega
9 Eliminacion | Jefe de Verifica y recibe el Forma parte del
Almacén pedido. Firma el proceso de
comprobante de entrega | recepcién
12 Adicién Analista de Monitorea el proceso de | Asegura que se | Imagen 40
Compras recepcién y cambia el finaliza la Consolidado
estado de la orden a entrega de los de citas
“Entregado” medicamentos o
insumos.
10 13 Ninguna Jefe de Realiza la remision de | Documentacion | Imagen 41
Compras ejecucion de gasto referente al pago | Remision de
del proveedor Ejecucion de
Gasto
11 Eliminacion | Administrador | Fondos nacionales: EI | Aplica en el
administrador autoriza | proceso de
via sistema el FO1 para | Honducompras
que se comience la
gestién de pago al
proveedor.
Fondos recuperados: El
administrador de la
SESAL autoriza el FO1
via sistema para que la
Secretaria de Finanzas
haga la el pago al
proveedor.
12 14 Ninguna Secretaria de Procede a la gestion de | Cumplimiento
Finanzas la orden de compra del pago al
proveedor
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Orden de Pedido

Encabezado

Fecha y hora de creacién

Numero de orden de pedido

Periodo a reabastecer

Estado (abierto, aprobado, no aprobado, entregado)
Tipo de entrega (parcial o total)
Direccion fiscal - Solicitante

Cadigo de unidad ejecutora solicitante
Nombre de unidad ejecutora solicitante
Direccion de unidad ejecutora solicitante
Teléfono de unidad ejecutora solicitante
Direccién del proveedor

Cadigo de unidad ejecutora solicitado
Nombre de unidad ejecutora solicitado
Direccion de unidad ejecutora solicitado
Teléfono de unidad ejecutora solicitado
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Programacion anual

Programacion trimestral

Saldo al inicio del trimestre anterior
Saldo al final del trimestre

Cantidad solicitada

Cantidad aprobada

Precio unitario

Precio total

Pie

Solicitado por

Departamento

Autorizado por

Instrucciones

Imagen 34 Orden de pedido

Orden de pedido: Orden emitida para
solicitar medicamentos o insumos entre
unidades ejecutoras

Solicitud de Cotizacion de Compra
Encabezado
Fecha y hora de creacion
Unidad Ejecutora
NUmero de solicitud de cotizacion de compra
Estado (abierto, aprobado, realizar ajuste)
Cuerpo
Cadigo de insumos o medicamentos
SKU de insumos o medicamentos
Cantidad
Pie
Observaciones
Solicitado por
Imagen 35 Solicitud de cotizacion de compra

Solicitud de cotizacion de compra:
Documento que manifiesta las cantidades y
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el proceso de seleccion del proveedor, asi
como datos generales de la compra.
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Imagen 36 Acta de apertura
Orden de Compra
Encabezado
Fecha y hora de creacion
Ndmero de orden de compra

Nimero de consolidado nacional de solicitudes/ orden de pedido
Estado (abierto, pre aprobado, aprobado, realizar ajustes, entregado)

Gestor de Compras (Fideicomiso/OPS/UNFPA/No aplica)
Direccion fiscal - Solicitante (ULMIE)

Cddigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora

Teléfono de unidad ejecutora
Direccidn de entrega - ANMI

Cddigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direccion del proveedor - Seleccionado
Cadigo del proveedor

Nombre del proveedor

Direccion del proveedor

Teléfono del proveedor

Nimero de pedido del proveedor
Mecanismo de compra establecido
Cuerpo

Documentos adjuntos
Observaciones

Imagen 37 Orden de compra

Orden de compra: Documento requerido
para solicitar medicamentos e insumos al
proveedor.




Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

NUmero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

NUmero o cédigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)

Observaciones
Imagen 40 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
R del cual se agendaran las citas de recepcién o
Imagen 38 Orden de compra al proveedor salidas de medicamentos 0 insumos

Imagen 39 Acta de adjudicacion
Imagen 41 Ejecucion del gasto




Recepcion de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de la recepcion de medicamentos e insumos

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Recepcion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlado
1 Jefe de Realiza por correo el informe trimestral de Informe trimestral
Almacén medicamentos con firma de direccion. S06
2 Jefe de Envia el informe trimestral de medicamentos al
Almacén ANMI — VER PROCESO DE SALIDAS DEL ANMI
3 Jefe de Coordina el vehiculo y gestiona con el ANMI para | Llamada/correo
Almacén la recepcion de medicamentos.
4 Asistente Recoge en el ANMI el medicamento solicitado, Listado de insumos
Operativo revisando el listado de medicamentos por ser por ser entregados
entregados (orden de remision).
5 Asistente Realiza la inspeccion al azar de las cajas recibidas.
Operativo En caso de no haber recibido de acuerdo a la lista
de insumos entregados, se reporta al ANMI para su
ajuste y correccion.
Firmay sella de recibido.
6 Asistente Etiquetan e ingresan los medicamentos al almacén
Operativo de acuerdo al lote, fecha de vencimiento y tipo de
producto.
Nota: Si la fecha de los medicamentos est4 proxima
a vencer, reciben la notificacion del ANMI para
considerar la carta compromiso, la cual especifica
que el proveedor realizara el cambio.
7 Encargado Archiva la documentacion y actualiza la tarjeta de | Tarjeta de Inventario
del Kardex inventario
8 Jefe de En caso de no haber recibido todos los Oficio de Negativa
Almacen medicamentos solicitados: realiza el oficio de
negativa y envia a la ULMIE para ser aprobadas las
compras por fondos nacionales. VER PROCESO DE
COMPRAS.
9 Jefe de Realiza y envia al ANMI el oficio de solicitud de Oficio de Solicitud
Almacén medicamentos por pedido de emergencia en caso de | Emergencia
faltantes en almacén.
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Recepcion de Medicamentos o Insumos en Farmacia (Externa, Hospitalizacion y Oncologia)
10 Auxiliar de Realiza y entrega con firma del jefe de la farmacia | Requisicion
la Farmacia la requisicién de medicamentos al Almacén General
11 Auxiliar de Recibe los medicamentos y firma la requisicion.
la Farmacia
12 Auxiliar de Recibe la copia de requisicion e ingresa los
la Farmacia medicamentos en la estanteria con el nombre.
En caso de no haber recibido lo que aparece en el
campo “despachado” de la requisicion, se entregara
un oficio de ajuste de entrega al almacén.
13 Auxiliar de Actualiza la tarjeta de inventario Tarjeta de Inventario
la Farmacia Nota: Cada farmacia actualiza los documentos Documentos fisicos
fisicos de registro interno, ejemplo: el libro de
entradas, carpetas de especialidades, dispensacion
de medicamentos por paciente/ unidad.
Recepcion de Insumos (Equipo, Viveres y Materiales)
14 Jefe de Realiza el oficio de pedido con firma del jefe de Oficio de pedido
Sala/Cocina/ cocina, farmacia o jefe de salas respectivamente.
Farmacia.
15 Jefe de Recibe el oficio y genera la solicitud del pedido. Solicitud de pedido
Almacen
16 Jefe de Entrega fisicamente la solicitud del pedido al
Almacén departamento de compras — VER PROCESO DE
COMPRAS
17 Jefe de Recibe el comprobante de entrega y factura del Comprobante de
Almacén proveedor entrega
Factura
18 Jefe de Realiza la inspeccion al azar de las cajas recibidas.
Almaceén/ En caso de no haber recibido de acuerdo a la lista
Asistente de insumos entregados, se reporta al proveedor para
Operativo su ajuste y correccion.
Firma y sella de recibido.
19 Asistente Etiquetan e ingresan los insumos al almacén de
Operativo acuerdo a disponibilidad.
20 Jefe de Archiva la documentacién y actualiza la tarjeta de Tarjeta de Inventario
Almacen inventario
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2. Propuesta de optimizacién de recepcion de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accion Responsable Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Recepcion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlado e Insumos — Proveedor ANMI
1 Eliminacion | Jefe de Almacén | Realiza via sistema | La orden de
la consolidacion de | pedido es el
medicamentos requisito para el
proceso de
recepcion
2 Eliminacion | Jefe de Almacén | Envia el informe La orden de
trimestral de pedido se crea en
medicamentos al el sistema por lo
ANMI que la revision de

la misma se hara
por este medio

3 1 Modificacion | Jefe de Almacén | Coordina el Para cumplir con | Imagen 42
mecanismo y la la atencion y Consolidado
fecha de entrega servicio al cliente | de citas
con el ANMI a través de un

calendario de citas
4 2 Modificacion | Asistente Recibe el Cumplimiento de
Operativo medicamento o la orden de pedido

insumo solicitado generada
en la orden de

pedido
5 3 Modificacion | Asistente Realiza la Valida que se
Operativo inspeccién cumpla con la
completa de las orden de pedido
cajas recibidas
6 4 Modificacion | Jefe de Almacén | Registra en el Genera laentrada | Imagen 44
sistema los de los Comprobante
medicamentos medicamentos en | de recepcion
recibidos el inventario
5 Adicién Asistente Genera las etiquetas | Contienentoda la | Imagen 45
Operativo de cajay de pallet | informacion Etiqueta de
en el sistema referente a la caja, | caja
(etiqueta master) medicamento o Imagen 46
insumo Etiqueta
master
6 Adicion Asistente Asigna los pallets Facilita la
Operativo en las ubicaciones | aplicacién del
disponibles del método PEPE
almacén “Primero en
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expirar, primero
en entregar”

7 Adicion Jefe de Almacén | Asigna los pallets a | Asegura el rastreo | Imagen 46
las ubicacionesen |y el ordenenel Etiqueta
el sistema tomando | almacén master
en cuenta la
etigueta master
7 8 Modificacion | Encargado del Verifica en el Asegura la Imagen 47
Kardex sistema los efectividad en los | Reporte de
movimientos traspasos y el Movimientos
generados en el inventario “Kardex”
almacén
8 Eliminacion | Jefe de Almacén | Realiza la solicitud | La demanda
de negativa satisfecha se
podra visualizar
en el sistema
9 Eliminacion | Jefe de Almacén | Realizay envia el Para solicitar la
oficio de solicitud | aprobacion de una
de medicamentos compra, se debera
por pedido de crear una orden de
emergencia en caso | pedido
de faltantes en
almacen.
Recepcion de Medicamentos o Insumos en Farmacia (Externa, Hospitalizacién y Oncologia)
10 Eliminacion | Auxiliar de la Realiza y entrega La requisicion
Farmacia con firma del jefe digital es
de la farmacia la necesaria para
requisicion de iniciar el proceso
medicamentos al de recepcion
Almacén General
11 9 Modificacion | Auxiliar de la Recibe los Cumplimiento de
Farmacia medicamentos o la requisicién
insumos de la
requisicion
12 10 Modificacion | Auxiliar de la Realiza la Valida que se
Farmacia inspeccidn de las cumpla con la
cajas recibidas requisicion
11 Adicién Auxiliar de la Registraenel Genera laentrada | Imagen 44
Farmacia sistema los de los Comprobante
medicamentos medicamentos en | de recepcion
recibidos el inventario
12 Adicidn Auxiliar de la Asigna los pallets . Facilita la Imagen 45
Farmacia en las ubicaciones | aplicacion del Etiqueta de
disponibles del método PEPE caja

almacén

“Primero en
expirar, primero
en entregar”
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13 13 Modificacion | Auxiliar de la Verificaen el Asegura la Imagen 47
Farmacia sistema los efectividad en los | Reporte de
movimientos traspasos y el Movimientos
generados en el inventario “Kardex”
almacen
Recepcion de Medicamentos del Cuadro Béasico y Controlado e Insumos/Viveres/Equipo y Materiales —
Proveedor externo
14 Eliminacion | Jefe de Realiza el oficio de | La orden de
Sala/Cocina/ pedido con firma pedido es
Farmacia. del jefe de cocina, | necesaria para
farmacia o jefe de iniciar el proceso
salas de recepcion
respectivamente.
15 Eliminacion | Jefe de Almacén | Recibe el oficio y La informacion
genera la solicitud | referente al
del pedido. proceso se
visualizard en el
sistema
16 Eliminacion | Jefe de Almacén | Entrega fisicamente | La orden de
la solicitud del pedido se crea en
pedido al el sistema por lo
departamento de que la revision de
compras la misma se hara
por este medio
14 Adicion Jefe de Almacén | Coordina la fecha Para cumplir con | Imagen 42
(viveres/ de entrega con el la atencion y Consolidado
materiales, proveedor servicio al cliente | de citas
equipo y a través de un
medicamentos) calendario de citas
17 15 Ninguna Jefe de Almacén | Revisan la orden de | Valida los Imagen 43
(viveres/ compra y cotejan la | medicamentos Orden de
materiales, factura entregada recibidos y su compra
equipo y por parte del documentacion
medicamentos) | proveedor Factura
16 Adicién Asistente Recibe el Cumplimiento de
Operativo medicamento la orden de pedido
solicitado en la generada
orden de compra
18 17 Modificacion | Asistente Realiza la Valida que se
Operativo inspeccion de todas | cumpla con la
las cajas las cajas orden de pedido
recibidas
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18 Adicién Jefe de Almacén | Registraen el Genera laentrada | Imagen 44
(viveres/ sistema los de los Comprobante
materiales, medicamentos medicamentos en | de recepcion
equipo y recibidos y genera | el inventario
medicamentos) | el documento de

recepcion
19 Adicion Asistente Genera las etiquetas | Contienen toda la | Imagen 45
Operativo de cajay de pallet | informacion Etiqueta de
en el sistema referente a la caja, | caja
(etiqueta master) medicamento o Imagen 46
insumo Etiqueta
master

20 Adicion Asistente Asigna los pallets Facilita la

Operativo en las ubicaciones | aplicacion del
disponibles del método PEPE
almacén “Primero en
expirar, primero
en entregar”
19 21 Modificacion | Asistente Asigna los pallets a | Asegura el rastreo | Imagen 46
Operativo las ubicacionesen |y el ordenenel Etiqueta
el sistema tomando | almacén master
en cuenta la
etiqueta master
20 22 Modificacion | Encargado del Verificaen el Asegura la Imagen 47
Kardex sistema los efectividad en los | Reporte de
movimientos traspasos y el Movimientos
generados en el inventario “Kardex”

almacén




3. Anexos

Consolidado de citas

Cuerpo

Ndmero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Numero o codigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 42 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de la
recepcion y salidas de los medicamentos o
insumos

Orden de Compra

Encabezado

Fecha y hora de creacién

Numero de orden de compra
Nmero de consolidado nacional de solicitudes/ orden de pedido
Estado (abierto, pre aprobado, aprobado, realizar ajustes,

Gestor de Compras (Fideicomiso/OPS/UNFPA/No aplica)
Direccion fiscal - Solicitante (ULMIE)
Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direccion de entrega - ANMI

Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direcci6n del proveedor - Seleccionado
Codigo del proveedor

Nombre del proveedor

Direccion del proveedor

Teléfono del proveedor

Numero de pedido del proveedor
Mecanismo de compra establecido

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Documentos adjuntos
Observaciones

Imagen 43 Orden de compra

Orden de compra: Documento requerido
para solicitar medicamentos e insumos al
proveedor.

Comprobante de Recepcion

Encabezado

Cadigo del proveedor

NUmero de orden de compra

Fecha y hora de recepcion

Nombre de unidad ejecutora
Ndmero de factura

NUmero de registro sanitario

Tipo de entrega (parcial o completa)
Motivo ( por ajuste de inventario, por devolucion, por pedido)
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Numero de lote(s)

Fecha de vencimiento

Cantidad solicitada

Cantidad recibida

Cantidad no abastecida

Precio total

Nombre de usuario

NUmero o cédigo de bodega
Observaciones

Imagen 44 Comprobante de recepcion

Comprobante de recepcion: Documento
generado por el sistema después de haber
registrado los medicamentos e insumos
recibidos del proveedor. Este puede ser
impreso y entregado al proveedor como
respaldo del proceso.

Etiqueta de caja

Cuerpo

Cadigo de barras de la etiqueta
SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion

Lote

Fecha de vencimiento

Cantidad

Nombre del proveedor

Imagen 45 Etiqueta de caja

Etiqueta de caja: Contiene la informacion
necesaria para la gestion logistica y
trazabilidad en el sistema.

57




Etiqueta master

Cuerpo

Codigo de barras de la etiqueta

SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion

Fecha de vencimiento préxima a vencer
Cantidad de la unidad de carga
Nudmero de cajas

Imagen 46 Etiqueta master

Etiqueta master: Requerida para facilitar el almacenamiento en unidades de carga como el pallet.
Puede contener mas de dos etiquetas de caja.

Reporte de Movimientos ""Kardex"
Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Numero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Imagen 47 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta de control que permite de manera organizado o
resumida visualizar las entradas y salidas por requisicion o pedido.
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Salida de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de la salida de medicamentos e insumos

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Salida de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlados/ Viveres/ Equipo y Materiales.
1 Jefe de Recibe la requisicion del personal con firma del | Requisicion
Almacén jefe de farmacia, jefe de cocina, y/o jefe de salas.
2 Asistente Revisa las existencias fisicamente y prepara los
Operativo pedidos.
3 Jefe de Completa el campo “despachado” y firma la
Almacén requisicion, archiva la original y copia.

Entrega la segunda copia de la requisicion al
personal solicitante.

4 Asistente Entrega los pedidos preparados al personal
Operativo solicitante.

5 Encargado del Actualizan la tarjeta de inventario. Tarjeta de Inventario
Kardex

Salida de Medicamentos e Insumos en Farmacia (Externa, Hospitalizacion y Oncologia)

6 Auxiliar de la Recibe la receta externa o de hospitalizacion por | Receta
Farmacia parte del paciente y/o médico a cargo.

7 Auxiliar de la Prepara los pedidos y entrega los medicamentos
Farmacia de acuerdo a la existencia.

En caso de no tener en existencia se devuelve la
receta y le notifica al paciente regresar en otro
momento o verificar en otra farmacia.

8 Auxiliar de la Sella y archiva la receta.
Farmacia

9 Auxiliar de la Actualiza la tarjeta de inventario Tarjeta de
Farmacia Inventario

Nota: Cada farmacia actualiza los documentos
fisicos de registro interno, ejemplo: el libro de Documentos fisicos
entradas, carpetas de especialidades,
dispensacién de medicamentos por paciente/
unidad.
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2. Propuesta de optimizacion de salida de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accion Responsable Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Salida de Medicamentos del Cuadro Bésico y Controlados/ Viveres/ Equipo y Materiales.
1 Adicién Personal Genera en el Se asegura el Imagen 48
solicitante sistema la seguimiento y se Requisicion
requisicion analiza la demanda

Estado “Abierto” | insatisfecha

1 2 Modificacion | Jefe de Almacén | Recibe la El cambio de estados, | Imagen 48
(viveres/ requisicion via asi como el Requisicion
materiales, sistema y cambia | seguimiento via
equipo y el estado a “Pre | sistema permite una
medicamentos) | aprobado” mejor coordinacion

2 Eliminacion | Asistente Revisa las El reporte de
Operativo existencias inventario en el

fisicamente y sistema tendra las
prepara los existencias en tiempo
pedidos. real

3 3 Modificacion | Jefe de Almacén | Completa el El campo “cantidad a | Imagen 48
(viveres/ campo “cantidad | despachar” seguird el | Requisicion
materiales, a despachar” método primero en
equipo y ingresando las expirar primero en
medicamentos) | etiquetas salir

sugeridas por el
sistemay el tipo

de entrega

4 Adicion Jefe de Almacén | Autoriza la Manifiesta la Imagen 48
(viveres/ requisicion de conformidad de lo Requisicion
materiales, los solicitado
equipo y medicamentos o
medicamentos) | insumos. Estado

“Aprobado” o
“No aprobado”

5 Adicion Jefe de Almacén | Generay Mayor organizacion y | Imagen 49
(viveres/ distribuye la entrega de los Orden de
materiales, orden de medicamentos despacho
equipoy despacho al solicitados

medicamentos) | asistente
operativo para la
recoleccion de
los
medicamentos en
estanteria
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debera regresar

en caso de que

6 Adicién Asistente Prepara y Los medicamentos se
Operativo traslada los preparan en el area
medicamentos 0 | designada para evitar
insumos a errores
entregar al area
de despacho
4 7 Ninguna Asistente Entrega los Cumplimiento de la
Operativo medicamentos requisicion
preparados al
personal
solicitante.
8 Adicién Personal Realiza la Valida que se cumpla
solicitante inspeccion de los | con la requisicion
medicamentos y
de los insumos
recibidos
9 Adicion Jefe de Almacén | Cambia el estado | Genera el Imagen 48
(viveres/ de la requisicion | movimiento de Requisicion
materiales, a “Entregado” traspaso de
equipo y almacenes
medicamentos)
5 10 Modificacion | Encargado del Verificaen el Asegurar la Reporte de
Kardex sistema los efectividad en los Movimientos
movimientos traspasos y el “Kardex”
generados enel | inventario
almacén
Salida de Medicamentos e Insumos en Farmacia (Externa, Hospitalizacion y Oncologia)

11 Adicion Médico Genera lareceta | Registro de la Imagen 51
digital via demanda Receta
sistema (Estado
pendiente)

6 12 Modificacion | Auxiliar de Ingresa al Llevar un
Farmacia sistema 'y seguimiento y control
verifica la receta | de dispensacion
colocando el
nombre del
paciente
7 13 Modificacion | Auxiliar de Revisa la Asegurar la Imagen 52
Farmacia existencia 'y dispensacion Reporte de
prepara los siguiendo el método | inventario
medicamentos. primero en expirar
El paciente primero en salir
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no haya
existencia

Eliminacion | Auxiliar de Sellay archiva la | El registro digital
Farmacia receta. permite archivar a
través del tiempo
14 Adicion Auxiliar de Capturaen la El campo “cantidad a | Imagen 51
Farmacia receta las despachar” seguira el | Receta
cantidades a método primero en
entregar y el tipo | expirar primero en
de entrega salir
15 Adicién Auxiliar de Entrega los Cumplimiento de la
Farmacia medicamentos receta digital
Eliminacion | Auxiliar de Actualiza la Al generar la orden
Farmacia tarjeta de de remision los
inventario reportes en sistema se
actualizan
16 Adicion Auxiliar de Cambio el estado | Genera el descuento | Imagen 53
Farmacia de la receta a de inventario en el Orden de
“Entregado” y sistema Remision

genera la orden
de remision




3. Anexos

Requisicion

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Ndmero de requisicion

Cddigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Almacén origen

Almacén destino

Estado (abierto, preaprobado, aprobado, entregado/recibido)
Tipo de entrega ( parcial o total )
Cuerpo

Etiqueta de caja del medicamento
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Cantidad despachada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Solicitado por

Autorizado por

Instrucciones

Imagen 48 Requisicion

Requisicion: Solicitud para adquirir
insumos 0 medicamentos de los almacenes.

Orden de Despacho

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Numero de orden de despacho
Nombre de la unidad ejecutora
NUmero de orden de pedido (0s)
Cuerpo

Ubicacion

Etiquetas de caja

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad

Pie

NUmero o codigo de bodega
Imagen 49 Orden de despacho

Orden de despacho: Documento requerido
para la preparacion/entrega de pedidos de
medicamentos e insumos.
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Reporte de Movimientos ""Kardex

Encabezado

Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora

Cuerpo

Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 50 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de Movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las
entradas y salidas por requisicion o pedido.

Receta Digital

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Numero de receta

Nombre del paciente

Nudmero de expediente del paciente
Edad / Sexo del paciente

Nombre de sala/ servicio

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Dosis sugerida

Pie

Instrucciones
Nombre del médico

Imagen 51 Receta digital

Receta digital: Documento de prescripcion
de medicamentos.




Reporte de Inventario

Encabezado
Fecha y hora de creacion
NuUmero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de Presentacion
Cantidad en existencia
Ubicacién
Inventario minimo
Inventario maximo
Imagen 52 Reporte de Inventario

Reporte de inventario: Resumen de la cantidad de medicamentos 0 insumos en existencia
Orden de Remision

Encabezado
Numero de orden de pedido/requisicion
Fecha y hora de creacion
Numero de orden de remision
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Nombre de almacén origen
Nombre de almacén destino
Cuerpo
Proveedor
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcién del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacién
Cantidad solicitada
Cantidad despachada
Precio unitario
Precio Total
Pie
Nombre de quien entrega
Nombre de quien recibe
Instrucciones
Imagen 53 Orden de remision

Orden de remisién: Documento requerido para generar el descuento del inventario de los
medicamentos e insumos en el almacén
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Control de Inventarios

1. Descripcion actual del control de inventario de medicamentos e insumos

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Control de Inventarios de Medicamentos del Cuadro Béasico y Controlados/ Viveres/ Equipo y
Materiales.
1 Asistente Revisa las existencias fisicamente y compara con la tarjeta
Operativo de inventario trimestralmente.
2 Asistente -En caso de que el medicamento este préximo a vencer, se
Operativo solicita la confirmacion de carta de compromiso del
proveedor.
En caso de que el medicamento este dafiado se genera
reporte y se toma evidencia para ser enviada al ANMI
En caso de ajuste en cantidad de tarjeta de inventario se
solicita aprobacion al jefe de almacén
En caso de que se encuentre en buen estado y la cantidad si
corresponda fisicamente, se reporta al jefe de almacén y se
finaliza el proceso.
3 Jefe de Aprueba el ajuste de inventario.
Almacén
4 Encargado del Actualizan la tarjeta de inventario. Tarjeta de
Kardex Inventario
2. Propuesta de optimizacién de control de inventarios de medicamentos e insumos
Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 Adicién Jefe de Apertura un nuevo El inventario en Imagen 54
Almacén/ inventario en el tiempo real se Toma de
Encargada de | sistema encuentra en el inventario
Farmacia sistema
2 Adicion Jefe de Imprime y entrega a El asistente Imagen 54
Almacén/ los asistentes operativo es quien | Toma de
Encargada de | operativos la toma del | realizara el conteo | inventario
Farmacia inventario fisico
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Modificacion | Asistente Registra la existencia | Posterior se Imagen 54
Operativo en el formato “Toma | realizara la captura | Toma de
de inventario” en el sistema inventario
Eliminacion | Asistente En caso de ajuste en El jefe de almacén
Operativo cantidad de tarjeta de | es quien ingresara 'y
inventario se solicita | realizara la
aprobacion al jefe de | comparativa en el
almacén sistema
Adicién Jefe de Ingresa en el sistema | Requerido para
Almacén/ las cantidades comparar y
Encargada de | registradas en el proceder al ajuste
Farmacia formato “Toma de de las cantidades en
inventario” caso de ser
necesario
Adicidn Jefe de Compara las Mantiene el control | Imagen 54
Almacén/ existencias fisicas del inventario Toma de
Encargada de | versus el sistema. inventario
Farmacia
Adicion Jefe de Finaliza el inventario | Evita discrepancias
Almacén/ en el sistema. en el inventario
Encargada de
Farmacia
Modificacion | Encargado Verifica en el sistema | Validar los ajustes | Imagen 55
del Kardex el inventario almacen | realizados Reporte de
Movimientos
“Kardex”
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3. Anexos

Toma de Inventario

Encabezado
Fecha y hora
Almacén Toma de inventario: Documento requerido
para la toma fisica y de sistema del inventario
periddico o anual.

Numero de inventario

Desde la ubicacion/medicamento/insumo
Hasta la ubicacion/medicamento/insumo
Tipo de inventario (Periodico/ Anual)
Estado ( En proceso/ Finalizado)
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Existencia Fisica

Existencia en Sistema

Diferencia

Pie

Solicitado por

Observaciones

Salida por (Pantalla, Impresora)

Imagen 54 Toma de Inventario

Reporte de Movimientos ""Kardex"
Encabezado
Fecha y hora de revision
NUmero/ codigo de almacén

Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta

Cédigo de unidad ejectitora de control que permite de manera organizado
Nombre de unidad ejecutora o resumida visualizar las entradas y salidas por
Cuerpo requisicién o pedido.

Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 55 Reporte de Movimientos "Kardex"
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Devoluciones de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion de la optimizacion de las devoluciones de medicamentos e insumos

“Entregado” para

Paso | Paso | Accion Responsable Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Devolucion del Almacén hacia el Proveedor
1 Adicion | Jefe de Almacén | Crea el pedido de la Requisito para Imagen 56
(viveres/ devolucion en el iniciar el proceso de | Pedido de
materiales, sistema devolucién devolucion
equipo y Estado “Abierto”
medicamentos)
2 Adicion | Compras Comunica el motivoy | Relacion directa Correo
la necesidad de la con el proveedor
devolucion al durante el proceso
proveedor de adquisicion
3 Adicion | Compras Autoriza la Manifiesta la Imagen 56
devolucion de los conformidad del Pedido de
medicamentos 0 proveedor devolucién
insumos al proveedor
4 Adicion | Jefe de Almacén | Realiza el traslado de | Mantiene el control
(viveres/ los medicamentos o de los inventarios
materiales, insumos a devolver al | en el sistemay
equipo y almacén de fisicamente
medicamentos) | devolucion
5 Adicion | Jefe de Almacén | Gestiona con el Para cumplir con la | Imagen 57
(viveres/ proveedor la recogida | atenciony servicio | Consolidado
materiales, de los medicamentos o | al cliente a través de | de citas
equipo y insumos un calendario de
medicamentos) citas
6 Adicion | Jefe de Almacén | Genera la nota de Especifica el detalle | Imagen 58
(viveres/ devoluciény entrega | de los Nota de
materiales, los medicamentos al medicamentos e devolucién
equipoy proveedor insumos devueltos
medicamentos)
7 Adicion | Proveedor Inspecciona los Valida que se
medicamentos e cumpla el motivo
insumos que origind la
devolucién
8 Adicion | Proveedor Firma la nota de Respaldo de la Imagen 58
devolucién entrega de la Nota de
devolucion devolucion
9 Adicion | Jefe de Almacén | Cambia el estado del | Genera el Imagen 56
(viveres/ pedido de la movimiento de Pedido de
materiales, devolucion a salida del inventario | devolucion
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equipo y realizar el descuento
medicamentos) | del inventario

10 Adicion | Jefe de Almacén | Envia la nota de Documento
(viveres/ devolucion a la requerido para
materiales, ULMIE para la anular la factura del
equipo y gestion de crédito y pedido original
medicamentos) | cobranza.

11 Adicion | Encargada del Verifica en el sistema | Asegurar la Imagen 59
Kardex los movimientos efectividad en los Reporte de

generados en el traspasos y el Movimientos
almacén inventario “Kardex”
Devolucion de Farmacia al Almacén de Medicamentos

12 Adicion | Auxiliar de la Crea el pedido de la Requisito para Imagen 56

Farmacia devolucién en el iniciar el proceso de | Pedido de
sistema devolucion devolucion
Estado “Abierto”

13 Adicion | Jefe de Almacén | Autoriza la Manifiesta la Imagen 56
(viveres/ devolucion de los conformidad del Pedido de
materiales, medicamentos 0 proveedor devolucién
equipo y insumos al proveedor
medicamentos)

14 Adicion | Auxiliar de la Realiza el traslado de | Mantiene el control
Farmacia los medicamentos o de los inventarios

insumos a devolver al | en el sistemay
almacén de fisicamente
devolucion

15 Adicion | Auxiliar de la Genera la nota de Especifica el detalle | Imagen 58
Farmacia devolucion y entrega | de los Nota de

los medicamentos al medicamentos e devolucion
proveedor insumos devueltos

16 Adicion | Jefe de Almacén | Inspecciona los Valida que se
(viveres/ medicamentos e cumpla el motivo
materiales, insumos que origind la
equipo y devolucion
medicamentos)

17 Adicion | Jefe de Almacén | Recibe en el sistema Genera el Imagen 56
(viveres/ los medicamentos de | movimiento de Pedido de
materiales, la devolucion, traspaso de devolucién
equipo y cambiando el estado a | almacenes
medicamentos) | “Recibido”

18 Adicion | Jefe de Almacén | Firma la nota de Respaldo de la Imagen 58
(viveres/ devolucion entrega de la Nota de
materiales, devolucion devolucioén
equipo y
medicamentos)
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19 Adicion | Encargada del Verificaen el sistema | Asegurar la Reporte de
Kardex los movimientos efectividad en los Movimientos
generados en el traspasos y el “Kardex”
almacén inventario
Devolucion de la Unidad Ejecutora al ANMI
20 Adicion | Jefe de Almacén | Crea el pedido de la Requisito para Imagen 56
(materiales, devolucion en el iniciar el proceso de | Pedido de
medicamentos) | sistema devolucion devolucion
Estado “Abierto”
21 Adicion | Jefe de almacén | Autoriza la Manifiesta la Imagen 56
del ANMI devolucion de los conformidad del Pedido de la
medicamentos o proveedor devolucién
insumos al proveedor
22 Adicion | Jefe de Almacén | Realiza el traslado de | Mantiene el control
(materiales, los medicamentos o de los inventarios
medicamentos) | insumos a devolver al | en el sistema'y
almaceén de fisicamente
devolucién
23 Adicion | Jefe de Almacén | Gestiona con el Para cumplir con la | Imagen 57
(materiales, proveedor la recogida | atenciony servicio | Consolidado
medicamentos) | de los medicamentos o | al cliente a través de | de citas
insumos un calendario de
citas
24 Adicion | Jefe de Almacén | Genera la nota de Especifica el detalle | Imagen 58
(materiales, devolucion y entrega | de los Nota de
medicamentos) | los medicamentos al medicamentos e devolucion
proveedor insumos devueltos
25 Adicion | Coordinador de | Inspecciona los Valida que se
recepcion del medicamentos e cumpla el motivo
ANMI insumos que origind la
devolucion
26 Adicion | Coordinador de | Recibe en el sistema Genera el Imagen 56
recepcion del los medicamentos de | movimiento de Pedido de
ANMI la devolucion, traspaso de devolucién
cambiando el estado a | almacenes
“Recibido”
27 Adicion | Coordinador de | Firma la nota de Respaldo de la Imagen 58
Recepcion del devolucion entrega de la Nota de
ANMI devolucion devolucion
28 Adicion | Encargada del Verifica en el sistema | Asegurar la Imagen 59
Kardex los movimientos efectividad en los Reporte de
generados en el traspasos y el Movimientos
almacén inventario “Kardex”
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1. Anexos

Pedido de devolucion —
ER— Nota de devolucion
Ndmero de orden de devolucion Encabezado
Fecha y hora de creacion Nimero de folio
Cédigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor destino Cadigo y nombre de unidad ejecutora origen
Cédigo y nombre de unidad ejecutora origen Numero de orden de devolucion
NUmero de factura o pedido (que se anula) Fecha y hora de creacién
Motivo de la devolucion Codigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor|
Estado ( abierto, aprobado, no aprobado, entregado/recibido) destino
Almacen origen Numero de factura (que se anula)
Almacen destino Motivo de la devolucion
SLETE Cuerpo
Etiquetas de medicamentos/ insumos SKU del medicamento o insumo(s)
SKU qel_@dmamnto 0 'nsumo_(s) Descripcién del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s) . o
Uridad de presentacion Unldgd de presentacion
Némero de lote(s) Cant.ldad a devolver
Fecha de vencimiento Precio total
Cantidad a devolver Imagen 58 Nota de devolucién
Precio unitario
Precio total Nota de devolucién: Comprobante mediante
Nombre de usuario el cual se registran los medicamentos o
Observaciones insumos devueltos por el cliente.

Imagen 56 Pedido de devolucion —
Reporte de Movimientos ""Kardex"*

Pedido de devolucion: Documento Encabezado
requerido para gestionar la devolucién de Fecha y hora _de revision
medicamentos o insumos del almacén a su NUmero/ codigo de almacén
proveedor. Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Consolidado de citas Cuerpo _ :
Cuerpo Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 59 Reporte de Movimientos "Kardex"

Numero de referencia de cita
Cadigo del proveedor
Numero de orden de compra a entregar
Fecha de la cita
Hora de la cita
Numero o cddigo de bodega
Andén asignado
Fecha de vencimiento
Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones
Imagen 57 Consolidado de citas

Reporte de movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las entradas

Consolidado de citas: Registro por medio y salidas por requisicion o pedido.
del cual se agendaran las citas de recepcion o
salidas de medicamentos o insumos
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La Region Sanitaria Metropolitana de
Tegucigalpa

Unidad enfocada en brindar servicios de almacenamiento y distribucion de medicamentos,
bioldgicos e insumos a nivel policlinico, centros de salud y UAPS a nivel nacional; garantizando
un adecuado proceso de logistica y suministros.




Compras de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de compras de medicamentos e insumos

# Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Compra de Medicamentos
1 Coordinador Realiza el oficio de negativa con los medicamentos no Oficio de
de Logistica recibidos. negativa
2 Director Firma la solicitud de negativa
3 Coordinador Envia la solicitud de negativa al almacén de La Region Correo
de Logistica Metropolitana
4 Jefe de Verifica la solicitud de negativa y confirma la
Almacén disponibilidad del inventario por medicamento
5 Jefe de Realiza la solicitud de cotizacion de compra de Solicitud de
Compras medicamento autorizado en el oficio de negativa cotizacion de
Compra
6 Administrador Autoriza y firma la solicitud de cotizacién de compra de
medicamento
7 Analista de Ingresa la solicitud de cotizacion de compra de Portal de
Compras medicamentos al portal de Honducompras Honducompras
8 Proveedores Entrega cotizacién en sobre sellado Cotizacion
9 Comité de Revisa los sobres y selecciona la mejor oferta; elabora el Oferta
Adjudicacion acta de apertura y envia la oferta al Comité de Precios Acta de
Apertura
10 Comité de Verifica y cotiza el precio de la oferta seleccionada para Remisién de
Precios autorizar Precios
11 Jefe de Elabora la orden de compra, el acta de adjudicacion para el | Orden de
Compras proveedor seleccionado por el comité. Compra
Acta de
Adjudicacion
12 Proveedor Realiza la entrega del medicamento en el almacén de La Recibo,
Region Metropolitana entregando el recibo, factura y factura,
comprobante de entrega. VER PROCESO DE RECEPCION comprobante
de entrega
13 Jefe de Verifica y recibe el medicamento. Realiza y firma el acta Acta de
Almacén de recepcion. Recepcidn
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14 Jefe de Solicita al proveedor, director y administrador que firmen | Acta de
Almacén el Acta de Recepcion Recepcion
15 Jefe de Realiza la remision de ejecucion de gasto y lo envia a la Remisién de
Compras Secretaria de Finanzas junto con toda la documentacion Ejecucion de
original del proceso de compra Gasto
16 Secretaria de Revisa documentacion para proceder a la gestion del pago
Finanzas al proveedor
Compra de Insumos
1 Jefe de Realiza la solicitud de cotizacidén de compra de Solicitud de
Compras medicamento autorizado cotizacion de
compra
2 Administrador Autoriza y firma la solicitud de cotizacion de compra de
medicamento
3 Analista de Ingresa la solicitud de cotizacion de compra de Portal de
Compras medicamentos al portal de Honducompras Honducompras
4 Proveedores Entrega cotizacion en sobre sellado Cotizacion
5 Comité de Revisa los sobres y selecciona la mejor oferta; elabora el Oferta
Adjudicacion acta de apertura y envia la oferta al Comité de Precios Acta de
adjudicacion
6 Comité de Verifica y cotiza el precio de la oferta seleccionada para Remision de
Precios autorizar Precios
7 Jefe de Elabora la orden de compra, el acta de adjudicacion para el | Orden de
Compras proveedor seleccionado por el comité. Compra
Acta de
Adjudicacion
8 Proveedor Realiza la entrega del insumo en el almacén de La Regidén | Recibo,
Metropolitana. VER PROCESO DE RECEPCION factura,
comprobante
de entrega
9 Jefe de Verifica y recibe el medicamento. Realiza y firma el acta Acta de
Almaceén de recepcion. Recepcidn
10 Jefe de Solicita a el proveedor, director y administrador que firmen | Acta de
Almaceén el Acta de Recepcion Recepcidn
11 Jefe de Realiza la remision de ejecucion de gasto y lo envia a la Remision de
Compras Secretaria de Finanzas junto con toda la documentacion Ejecucion de
original del proceso de compra Gasto
12 Secretaria de Revisa documentacion para proceder a la gestion del pago
Finanzas al proveedor
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2. Descripcion de la optimizacion de compras de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcién Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 1 Modificacion | Personal Crea la orden de Requisito para Imagen 60
solicitante pedido en el sistema iniciar el proceso | Orden de
Estado “Abierto” de compras pedido
2 2 Modificacion | Director Revisa la ordeny Manifiesta la Imagen 60
cambia el estado conformidad de | Orden de
“Preaprobado” lo solicitado. pedido
3 Eliminacion | Coordinador | Envia la solicitud de Las solicitudes
de Logistica | negativa al almacén de | de negativa se
La Region gestionaréan a
Metropolitana través de una
orden de pedido
4 Eliminacion | Jefe de Verifica la solicitud de | La revision del
Almaceén negativa y confirma la | inventario se
disponibilidad del realizara via
inventario por sistema.
medicamento
5 3 Modificacion | Jefe de Realiza via sistema la | Necesario para Imagen 61
Compras solicitud de cotizacion | oficializar el Solicitud de
de compra de proceso de cotizacion de
medicamento o compras compra
insumos
6 4 Modificacion | Administrador | Autoriza la solicitud Manifiesta la
de cotizacion de conformidad de
pedido via sistema; lo solicitado.
cambia el estado del
pedido a “Aprobado”
0 “Realizar ajuste”
7 5 Ninguna Analista de Ingresa la solicitud de | Plataforma Portal de
Compras cotizacion de compra | oficial para la Honducompras
de insumos o gestion de
medicamentos al compras
portal de
Honducompras
6 Adicién Analista de Apertura en el sistema | Asegura el Imagen 60
Compras una orden de compra | seguimiento de | Orden de
la informacion compra
8 7 Ninguna Proveedores | Entrega cotizacion en | Para posteriory | Cotizacion
sobre sellado adjudicacion de
compra
8 Adicién Analista de Adjunta a la orden de | Facilidad y Imagen 60
Compras compra los precios, seguimiento Orden de
ofertas y cotizaciones | completo del compra
recibidas.
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proceso de
compras.
9 9 Ninguna Comité de Revisa los sobres y Seleccionar la Imagen 62
Adjudicacion | selecciona la mejor mejor oferta Acta de
oferta; envia la oferta apertura
al Comité de Precios.
10 10 Ninguna Comité de Verifica y cotiza el Selecciona la Imagen 60
Precios precio de la oferta mejor oferta Orden de
seleccionada. relacionada con | compra
Cambia el estado a el precio del
“Aprobado” o “No proveedor
aprobado”
11 11 Ninguna Jefe de Elabora la orden de Documentacion | Imagen 64
Compras compra, el acta de referente al Orden de
adjudicacion para el proceso Compra al
proveedor proveedor
seleccionado por el Imagen 65
comité. Acta de
Adjudicacion
12 Eliminacion | Proveedor Realiza la entrega del | Forma parte del
medicamento en el proceso de
almacén de La Region | recepcion
Metropolitana
entregando el recibo,
factura y comprobante
de entrega.
13 Eliminacion | Jefe de Verifica y recibe el Forma parte del
Almacén medicamento. Realiza | proceso de
y firma el acta de recepcion
recepcion.
14 Eliminacion | Jefe de Solicita al proveedor, | Forma parte del
Almaceén director y proceso de
administrador que recepcion
firmen el Acta de
Recepcion
12 Modificacion | Analista de Monitorea el proceso | Asegura que se | Imagen 66
Compras de recepciéon y cambia | finaliza la Consolidado
el estado de la orden a | entrega de los de citas
“Entregado” medicamentos o
iNSUMOoS.
15 13 Ninguna Jefe de Realiza la remision de | Documentacion | Imagen 67
Compras ejecucion de gasto referente al pago | Remision de
del proveedor Ejecucion de
Gasto
16 14 Ninguna Secretaria de | Proceso de liquidacion | Cumplimiento
Finanzas de la compra del proceso de
compra
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3. Anexos

Orden de Pedido

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Numero de orden de pedido

Periodo a reabastecer

Estado (abierto, aprobado, no aprobado, entregado)
Tipo de entrega (parcial o total)
Direccion fiscal - Solicitante

Cadigo de unidad ejecutora solicitante
Nombre de unidad ejecutora solicitante
Direccion de unidad ejecutora solicitante
Teléfono de unidad ejecutora solicitante
Direcci6n del proveedor

Cadigo de unidad ejecutora solicitado
Nombre de unidad ejecutora solicitado
Direccion de unidad ejecutora solicitado
Teléfono de unidad ejecutora solicitado
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Programacion anual

Programacion trimestral

Saldo al inicio del trimestre anterior
Saldo al final del trimestre

Cantidad solicitada

Cantidad aprobada

Precio unitario

Precio total

Pie

Solicitado por

Departamento

Autorizado por

Instrucciones

Imagen 60 Orden de pedido

Orden de pedido: Orden emitida para
solicitar medicamentos 0 insumos entre
unidades ejecutoras

Solicitud de Cotizacion de Compra
Encabezado
Fecha y hora de creacion
Unidad Ejecutora
Numero de solicitud de cotizacion de compra
Estado (abierto, aprobado, realizar ajuste)
Cuerpo
Cadigo de insumos o0 medicamentos
SKU de insumos o medicamentos
Cantidad
Pie
Observaciones
Solicitado por
Imagen 61 Solicitud de cotizacion de compra
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Solicitud de cotizacion de compra:
Documento que manifiesta las cantidades y
el proceso de seleccion del proveedor, asi
como datos generales de la compra.

UE/GA 47 43 Region Metropolitana de Tegueigalpy
[ T P

Cuscatfcuson

lueves, 28 de octubre de 2021

Imagen 62 Acta de apertura

Orden de Compra

Encabezado

Fecha y hora de creacion

NUmero de orden de compra
Numero de consolidado nacional de solicitudes/ orden de pedido
Estado (abierto, pre aprobado, aprobado, realizar ajustes,
Gestor de Compras (Fideicomiso/OPS/UNFPA/No aplica)
Direccion fiscal - Solicitante (ULMIE)
Cadigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora

Direccion de entrega - ANMI

Cadigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora

Direccion del proveedor - Seleccionado
Cadigo del proveedor

Nombre del proveedor

Direccion del proveedor

Teléfono del proveedor

Numero de pedido del proveedor
Mecanismo de compra establecido
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Documentos adjuntos

Observaciones

Imagen 63 Orden de compra

Orden de compra: Documento requerido
para solicitar medicamentos e insumos al
proveedor.




Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

NUmero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

NUmero o cédigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)

Observaciones
Imagen 66 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
R del cual se agendaran las citas de recepcién o
Imagen 64 Orden de compra al proveedor salidas de medicamentos o insumos

Imagen 65 Acta de adjudicacion
Imagen 67 Ejecucion del gasto




Recepcidon de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de la recepcion de medicamentos e insumos

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Recepcién de Medicamentos e Insumos — Proveedor ANMI
1 Coordinador Envia trimestralmente un correo para solicitar a los Informe
de Logistica UAPS/CIS y policlinico que envien el informe de solicitud | trimestral S06
trimestral SO6
2 Coordinador Recibe trimestralmente el informe de solicitud trimestral Informe
de Logistica S06 de los UAPS, CIS y policlinico con firma y sello del trimestral S06
encargado y el director de cada unidad ejecutora.
Nota: En caso de requerir medicamento fuera de
presupuesto puede solicitarlo mensualmente mediante un
oficio de emergencia.
3 Coordinador Realiza y envia por correo el consolidado de solicitudes Informe
de Logistica trimestralmente para recibir la aprobacion del director. trimestral S06
4 Coordinador Envia el consolidado de la solicitud trimestral al ANMI. Informe
de Logistica trimestral S06
5 Técnico Ingresa en el sistema WMSSM el listado de medicamentos | Listado de
Informatico por ser entregados a La Regién Metropolitana medicamentos
del ANMI VER PROCESO DE SALIDAS DEL ANMI por ser
entregados
6 Jefe de Coordina con el ANMI para la recepcién de medicamentos.
Almacén
7 Jefe de Recoge en el ANMI el medicamento solicitado con la Orden de
Almacén orden de suministros y el listado de medicamentos por ser | Suministros
entregados. Listado de
Firmay sella de recibido. medicamentos
por ser
entregados
8 Jefe de Realiza la inspeccion al azar de las cajas recibidas
Almaceén
9 Jefe de Ingresa los medicamentos al almacén o a la bodega de
Almaceén acuerdo a la necesidad y espacio.
10 Jefe de Ingresa al sistema WMSSM para confirmar de recibido
Almacén
11 Jefe de Archiva la documentacion e ingresa en el libro de Libro de
Almacén existencias el ingreso de medicamentos clasificados por existencia
programa.
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12 Jefe de Entrega el consolidado de entradas al departamento de Libro de
Almacén logistica existencia
13 Coordinador Realiza el oficio de medicamentos no recibidos y envia a la | Oficio
de Logistica ULMIE para ser aprobadas las compras nacionales y/o por | Negativa
fondos propios.
VER PROCESO DE COMPRAS DE LA REGION
METROPOLITANA
14 Encargado del Actualiza la tarjeta de inventario Tarjeta de
Kardex Inventario
Recepcion de Medicamentos e Insumos Fondos Propios/ Nacionales
15 Jefe de Coordina por llamada con el proveedor la recepcion de
Almacén medicamentos 0 insumos.
16 Jefe de Fondos Nacionales: Recibe el comprobante de entrega y la | Comprobante
Almacén cotizacion. de Entrega
Cotizacion
Fondos Propios: Recibe el comprobante de entrega, orden | Orden de
de compra y factura. Compra
Factura (Ver
listado de
insumos)
17 Jefe de Realiza la inspeccion al azar de las cajas recibidas. Firmay
Almacén sella de recibido en caso de estar de acuerdo.
En caso de no recibir el pedido completo, notifica al
proveedor y no firma hasta estar completo.
18 Jefe de Ingresa los medicamentos a la bodega de acuerdo a la
Almaceén necesidad y espacio.
19 Coordinador Si el receptor no esta ingresado en el sistema, procede a
de Logistica realizar el alta en el sistema WMSSM
20 Jefe de Ingresa al sistema WMSSM para confirmar de recibido
Almacen
21 Jefe de Archiva la documentacion e ingresa en libro de existencias | Libro de
Almacén el ingreso de medicamentos clasificados por programa. existencia
22 Jefe de Entrega el consolidado de entradas al departamento de Libro de
Almacén logistica existencia
23 Encargado del Actualiza la tarjeta de inventario Tarjeta de
Kardex Inventario




2. Descripcion de la optimizacion de la recepcion de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcién Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Recepcion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlado e Insumos — Proveedor ANMI
1 Eliminacion | Coordinador | Envia trimestralmente un | Para solicitar
de Logistica | correo para solicitar a los | medicamentos
UAPS/CIS y policlinico se debe de crear
que desarrollen el una orden de
consolidado nacional de pedido en el
solicitudes sistema
2 Eliminacion | Coordinador | Recibe trimestralmente el | Las ordenes de
de Logistica | informe de solicitud pedido creadas
trimestral SO6 de los se podran
UAPS, CIS y policlinico | visualizar en el
sistema
3 Eliminacion | Coordinador | Realiza y envia por correo | Las
de Logistica | el consolidado de aprobaciones se
solicitudes ejecutaran via
trimestralmente para sistema
recibir la aprobacion del
director.
4 Eliminacion | Coordinador | Envia el consolidado de la | La orden de
de Logistica | solicitud trimestral al pedido se
ANMI. generara en el
sistema
5 Eliminacion | Técnico Verifica en sistema el La orden de
Informéatico | listado de medicamentos | pedido tendra el
del ANMI por ser entregados a La campo
Region Metropolitana “cantidad a
despachar”
6 1 Modificacion | Coordinador | Coordina el mecanismo de | Para cumplir Imagen 68
de Logistica | entrega con el ANMI con la atencion | Consolidado
y servicio al de citas
cliente a través
de un
calendario de
citas
7 2 Modificacion | Jefe de Recibe el medicamento o | Cumplimiento
Almacén insumo solicitado en la de la orden de
orden de pedido pedido
generada
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8 Ninguna Jefe de Realiza la inspeccion total | Valida que se
Almacén de las cajas recibidas. cumpla con la
orden del
pedido
9 Modificacion | Jefe de Registra en el sistema los | Genera la Imagen 70
Almacén medicamentos recibidos | entrada de los | Comprobante
medicamentos | de recepcién
en el inventario
Adicién Asistente Genera las etiquetas de Contienen toda | Imagen 71
Operativo cajay de pallet en el la informacion | Etiqueta de
sistema (etiqueta master) | referente a la caja
caja, Imagen 72
medicamento 0 | Etiqueta
Insumo maéster
Adicién Asistente Asigna los pallets en las Facilita la
Operativo ubicaciones disponibles aplicacion del
del almacén método PEPE
“Primero en
expirar, primero
en entregar’”
Adicién Jefe de Asigna los pallets a las Asegura el Imagen 72
Almacén ubicaciones en el sistema | rastreo y el Etiqueta
tomando en cuenta la orden en el master
etiqueta master almacén
10 Eliminacion | Jefe de Ingresa al sistema El encargado
Almacen WMSSM para confirmar | del proceso
de recibido podra validar
11 Eliminacion | Jefe de Archiva la documentacién | La informacién
Almacén e ingresa en el libro de referente al
existencias el ingreso de proceso se
medicamentos encontrara en el
clasificados por programa. | sistema
12 Eliminacion | Jefe de Entrega el consolidado de | La informacion
Almaceén entradas al departamento | referente al
de logistica proceso se
encontraré en el
sistema
13 Eliminacion | Coordinador | Realiza la solicitud de La cantidad no
de Logistica | negativa de medicamentos | satisfecha se
no recibidos y enviaala | visualizara en el
ULMIE para ser sistema
aprobadas las compras
nacionales y/o por fondos
propios.
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14 8 Modificacion | Encargado Verifica en el sistema los | Asegura la Imagen 73
del Kardex movimientos generados efectividaden | Reporte de
en el almacén los traspasosy | Movimientos
el inventario “Kardex”
Recepcion de Medicamentos e Insumos — Proveedor externo
15 9 Ninguna Coordinador | Coordina la fecha de Para cumplir Imagen 68
de Logistica | entrega con el proveedor | con la atencion | Consolidado
y servicio al de citas
cliente a través
de un
calendario de
citas
16 10 Modificacion | Jefe de Revisan la orden de Valida que la
Almacen compra y cotejan con la documentacion | comprobante
documentacién entregada | contenga lo de entrega,
por parte del proveedor recibido cotizacion,
orden de
compray
factura
17 12 Modificacion | Jefe de Realiza la inspeccion total | Valida que se
Almacen de las cajas recibidas. cumplacon la
orden del
pedido
18 11 Modificacion | Asistente Recibe el medicamento o | Cumplimiento
operativo insumo solicitado en la de la orden de
orden de pedido pedido
generada
13 Adicion Jefe de Registra en el sistema los | Genera la Imagen 70
Almacen medicamentos recibidos y | entrada de los | Comprobante
genera el documento de medicamentos | de recepcién
recepcion en el inventario
14 Adicién Asistente Genera las etiquetas de Contienentoda | Imagen 71
Operativo cajay de palleten el la informacion | Etiqueta de
sistema (etiqueta master) | referente a la caja
caja, Imagen 72
medicamento 0 | Etiqueta
Insumo master
15 Adicion Asistente Asigna los pallets en las Facilita la
Operativo ubicaciones disponibles aplicacion del
del almacén método PEPE
“Primero en
expirar, primero
en entregar”
16 Adicién Jefe de Asigna los pallets a las Asegura el Imagen 72
Almacén ubicaciones en el sistema | rastreo y el Etiqueta
maéster
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tomando en cuenta la orden en el
etiqueta master almacen
19 Eliminacion | Coordinador | Si el receptor no esta Aplica al
de Logistica | ingresado en el sistema, proceso de alta
procede arealizar el alta | y baja de datos
en el sistema WMSSM maestros
20 Eliminacion | Jefe de Ingresa al sistema El encargado
Almacén WMSSM para confirmar | del proceso
de recibido podré validar
21 Eliminacion | Jefe de Archiva la documentacion | La informacion
Almacén e ingresa en libro de referente al
existencias el ingreso de proceso se
medicamentos encontrara en el
clasificados por programa | sistema
22 Eliminacion | Jefe de Entrega el consolidado de | La informacion
Almaceén entradas al departamento | referente al
de logistica proceso se
encontraré en el
sistema
23 17 Modificacion | Encargado Verifica en el sistema los | Asegura la Imagen 73
del Kardex movimientos generados efectividaden | Reporte de
en el almacén los traspasosy | Movimientos

el inventario

“Kardex”




3. Anexos

Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Codigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Numero o codigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 68 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de la
recepcion y salidas de los medicamentos o
insumos

Orden de Compra

Encabezado

Fecha y hora de creacién
Numero de orden de compra

Orden de compra: Documento requerido
para solicitar medicamentos e insumos al

proveedor.

Comprobante de Recepcion

Encabezado

Cadigo del proveedor

NUmero de orden de compra

Fecha y hora de recepcion

Nombre de unidad ejecutora
Ndmero de factura

NUmero de registro sanitario

Tipo de entrega (parcial o completa)

Motivo ( por ajuste de inventario, por devolucion, por pedido)

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Numero de lote(s)

Fecha de vencimiento

Cantidad solicitada

Cantidad recibida

Cantidad no abastecida

Precio total

Nombre de usuario

NUmero o cédigo de bodega
Observaciones

Imagen 70 Comprobante de recepcion

Comprobante de recepcion: Documento
generado por el sistema después de haber
registrado los medicamentos e insumos
recibidos del proveedor. Este puede ser
impreso y entregado al proveedor como

Numero de consolidado nacional de solicitudes/ orden de pedido
Estado (abierto, pre aprobado, aprobado, realizar ajustes,
Gestor de Compras (Fideicomiso/OPS/UNFPA/No aplica)
Direccion fiscal - Solicitante (ULMIE)

Cadigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora

Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direcci6n de entrega - ANMI

Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Direccion de unidad ejecutora
Teléfono de unidad ejecutora
Direccién del proveedor - Seleccionado
Codigo del proveedor

Nombre del proveedor

Direccion del proveedor
Teléfono del proveedor

Numero de pedido del proveedor
Mecanismo de compra establecido

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Documentos adjuntos
Observaciones

Imagen 69 Orden de compra

respaldo del proceso.

Etiqueta de caja

Cuerpo

Cadigo de barras de la etiqueta
SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion

Lote

Fecha de vencimiento

Cantidad

Nombre del proveedor

Imagen 71 Etiqueta de caja

Etiqueta de caja: Contiene la informacion
logistica y

necesaria para la gestion
trazabilidad en el sistema.
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Etiqueta master

Cuerpo

Codigo de barras de la etiqueta

SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion

Fecha de vencimiento préxima a vencer
Cantidad de la unidad de carga
Nudmero de cajas

Imagen 72 Etiqueta master

Etiqueta master: Requerida para facilitar el almacenamiento en unidades de carga como el pallet.
Puede contener mas de dos etiquetas de caja.

Reporte de Movimientos ""Kardex"
Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Numero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Imagen 73 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta de control que permite de manera organizado o
resumida visualizar las entradas y salidas por requisicién o pedido.
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Salida de Medicamentos e Insumos

1. Descripcion actual de la salida de medicamentos e insumos

# Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Salida de Medicamentos e Insumos
1 Coordinador de Recibe el informe trimestral del CIS, UAPS y Informe
Logistica Policlinicos y revisa las existencias del almacén en el | trimestral SO6
sistema WMSSM.
2 Coordinador de Prepara trimestralmente la distribucion de Distribucion de
Logistica medicamentos de cada unidad ejecutora y envia el medicamentos
listado a la jefe de almacén
3 Jefe de Revisa las existencias de La Region Metropolitana e | Distribucion de
Almacén ingresa las listas de distribucion de medicamentosa | medicamentos
cada unidad ejecutora en el sistema WMSSM.
4 Jefe de Envia el programa de entrega de medicamentos a Correo
Almacén cada CIS, UAPS y Policlinicos.
5 Encargada del Visita las bodegas de La Region Metropolitana con la | Orden de
CIS orden de suministros que contenga la firmay sello Suministros
del administrador y director de la unidad ejecutora.
Nota: Las visitas se realizan de acuerdo al programa de
entregas.
6 Coordinador de Firma la orden de suministros para la aprobacion de
Logistica despacho. En caso de que algin medicamento no
corresponda a la unidad ejecutora, lo aprobara
parcialmente.
7 Jefe de Almacén Entrega los medicamentos de la lista de distribucion.
En caso de que sean entregas no trimestrales, revisa
la orden de suministros y las existencias para la
entrega de medicamentos e insumos. En caso de no
contar con toda la existencia colocaré en
observaciones gue no se entregara.
8 Jefe de Almacen Entrega los medicamentos, la copia de la orden de
suministros y el listado de insumos por ser
entregados con firma y sello.
9 Jefe de Almacén Confirma la entrega de medicamentos en el
WMSSM.
10 Jefe de Almacén Archiva la documentacion e ingresa en libro de Libro de
existencias la salida de medicamentos clasificados existencia
por programa.
11 Jefe de Almacen Entrega el consolidado diario de entradas al Libro de
departamento de logistica existencia
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12 Encargado del Kardex | Actualiza la tarjeta de inventario de medicamentos Tarjeta de
entregados por CIS, UAPS y Policlinico (uno por Inventario
medicamento).

Salida de Biologicos

13 Técnica de la Red de | Crea el programa de entregas de bioldgicos a los CIS, | Programa de

Frio UAPS y Policlinicos. Entregas
Envia agenda a las unidades por correo.
14 Jefe de Enfermeria de | Asiste al Almacén de Biologicos Regional con la Formulario de
los CIS solicitud mensual. solicitud de
vacunas y
jeringas
(Formulario F8)

15 Enlace PAI Revisa la documentacién y aprueba con firma la
entrega de lo solicitado

16 Técnica coordinadora | Prepara vacunas solicitadas mas el stock de seguridad
correspondiente para la unidad

17 Técnica de la Red de | Genera la factura de despacho de las vacunas. Firma | Factura de

Frio y sella la solicitud y la factura. Despacho

18 Técnicode lared de | Actualizan las tarjetas de inventario y el sistema PAl | Tarjeta de

frio con las existencias Inventario




2. Descripcion de la optimizacion de la salida de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 1 Modificacion | CIS, UAPS, | Realiza la orden de Cada unidad tendra | Imagen 74
Policlinico pedido via sistema disponible en Orden de
Estado “Abierto” sistema el inventario | pedido
de la Region
Metropolitana
2 Eliminacion | Coordinador | Prepara Al recibir los
de Logistica | trimestralmente la pedidos via sistema
distribucion de solo se debera
medicamentos de completar el campo
cada unidad ejecutora | “cantidad a
y envia el listado a la | despachar”
jefe de almacén
3 2 Modificacion | Jefe de Verifica las El cambio de Imagen 74
Almacén existencias y cambia | estados, asi como el | Orden de
el estado del pedido | seguimiento via pedido
de los CIS, UAPSy | sistema permite una
Policlinico a “Pre mejor coordinacion
aprobado”
4 Eliminacion | Jefe de Envia el programa de | No sera necesario
Almaceén entrega de enviar la
medicamentos a cada | documentacion, en el
CIS, UAPSy sistema se podra
Policlinicos. observar el estado de
las 6rdenes.
3 Adicion Jefe de Completa via sistema | El campo “cantidad | Imagen 74
Almacén el campo “cantidad a | a despachar” seguira | Orden de
despachar” y el tipo | el método primero pedido
de entrega en expirar primero
en salir
6 4 Modificacion | Coordinador | Autoriza las érdenes | Manifiesta la Imagen 74
de Logistica | de pedido via conformidad de lo Orden de
sistema; cambia el solicitado. pedido
estado del pedido a
“Aprobado” o “No
aprobado”
5 Adicion Jefe de Genera y distribuye Para la recoleccion Imagen 75
Almacén la orden de despacho | 6ptima de Orden de
a los asistentes medicamentos e despacho
operativos insumos en el
almacén
6 Adicion Coordinador | Coordinan con los Para cumplir conla | Imagen 77
de logistica | representantes de los | atencion y servicio al | Consolidado
CIS, UAPS y cliente a través de un | de citas
Policlinicos el calendario de citas
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mecanismo Yy fecha
de entrega.

7 Ninguna Asistente Preparan y trasladan | Mayor organizacion
Operativo los pedidos al area de | y preparacion de
despacho. pedidos
7 8 Modificacion | Jefe de Entrega los Cumplimiento de la
Almaceén medicamentos al orden de pedido
solicitante.
5 9 Modificacion | CIS, UAPS, | Realiza la inspeccion | Valida que cumpla
Policlinico de los medicamentos | con las
y de los insumos especificaciones
recibidos
10 Adicion Jefe de Genera la orden de Genera el descuento | Imagen 76
Almacén remision y cambia el | del inventarioenel | Orden de
estado del pedido de | almacén. remision
la orden a
“Entregado”
8 11 Modificacion | CIS, UAPS, | Firma la orden de Respaldo de la
Policlinico remision del entrega del
medicamento o medicamento o
insumo recibido insumo
9 12 Modificacion | Encargada Verifica en el sistema | Asegurar la Imagen 78
del Kardex | los movimientos efectividad en los Reporte de
generados en el traspasos y el Movimientos
almacén inventario “Kardex”
10 13 Ninguna Jefe de Archiva las 6rdenes | Respaldo de la
Almacen firmadas documentacion
11 Eliminacion | Jefe de Entrega el Los reportes en el
Almacén consolidado diario de | sistema reflejaran
entradas al todos los
departamento de movimientos de
logistica entrada y de salida
12 Eliminacion | Encargado Actualiza la tarjeta de | Al generar la orden
del Kardex inventario de de remisién o el

medicamentos
entregados por CIS,
UAPS y Policlinico
(uno por
medicamento).

comprobante de
entrega se genera los
movimientos de
almacén en el
sistema




3. Anexos

Orden de Despacho

Encabezado

Orden de Pedido

Fecha y hora de creacion

Encabezado

Numero de orden de despacho

Fecha y hora de creacion

NUmero de orden de pedido

Periodo a reabastecer

Estado (abierto, aprobado, no aprobado, entregado)
Tipo de entrega (parcial o total)

Direccion fiscal - Solicitante

Cadigo de unidad ejecutora solicitante
Nombre de unidad ejecutora solicitante
Direccion de unidad ejecutora solicitante
Teléfono de unidad ejecutora solicitante
Direccién del proveedor

Cddigo de unidad ejecutora solicitado
Nombre de unidad ejecutora solicitado
Direccion de unidad ejecutora solicitado
Teléfono de unidad ejecutora solicitado

Nombre de la unidad ejecutora
Numero de orden de pedido (0s)
Cuerpo

Ubicacion

Etiquetas de caja

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad

Pie

Numero o cddigo de bodega

Imagen 75 Orden de despacho

Orden de despacho: Documento requerido
para la preparacion/entrega de pedidos de
medicamentos e insumos.

Cuerpo

Orden de Remision

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion
Programacion anual

Programacion trimestral

Saldo al inicio del trimestre anterior
Saldo al final del trimestre

Cantidad solicitada

Encabezado

Numero de orden de pedido/ requisicion
Fecha y hora de creacién

Numero de orden de remision

Cadigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora

Nombre de almacén origen

Nombre de almacén destino

Cuerpo
Cantidad aprobada Proveedor
Precio unitario Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
Precio total SKU del medicamento o insumo(s)
Pie Descripcion del medicamento o insumo(s)
Solicitado por Unldgd de pre_sentamon
Cantidad solicitada
Depalftamento Cantidad despachada
Autorizado por Precio unitario
Instrucciones Precio Total
Imagen 74 Orden de Pedido Pie
] . Vehiculo
Orden de pedido: Orden emitida para Nombre de Jefe de Bodega

solicitar medicamentos 0 insumos entre

unidades ejecutoras

Nombre despachador
Nombre que entrega
Nombre receptor
Instrucciones

Imagen 76 Orden de remision

Orden de remisién: Documento requerido
para generar el descuento del inventario de
los medicamentos e insumos en el almacén.
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Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Destino

Numero de orden a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 77 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio del cual se agendaran las citas de la recepcion y
salidas de los medicamentos o insumos

Reporte de Movimientos ""Kardex"
Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Numero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Imagen 78 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta de control que permite de manera organizado o
resumida visualizar las entradas y salidas por requisicién o pedido.




1. Descripcion de la optimizacion del control de inventarios

Control de Inventarios

Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
1 Adicién Jefe de Apertura un nuevo El inventario en Imagen 79
Almacén inventario en el tiempo real se Toma de
sistema encuentra en el inventario
sistema
2 Adicién Jefe de Imprime y entrega a El asistente Imagen 79
Almacén los asistentes operativo es quien | Toma de
operativos la toma del | realizara el conteo | inventario
inventario fisico
3 Adicién Asistente Registra la existencia | Posterior se Imagen 79
Operativo en el formato “Toma | realizard la captura | Toma de
de inventario en el sistema inventario
4 Adicion Jefe de Ingresa en el sistema | Requerido para
Almaceén las cantidades comparar y
registradas en el proceder al ajuste
formato “Toma de de las cantidades en
inventario” caso de ser
necesario
5 Adicién Jefe de Compara las Mantiene el control | Imagen 79
Almacén existencias fisicas del inventario Toma de
versus el sistema. inventario
6 Adicion Jefe de Finaliza el inventario | Evita discrepancias
Almaceén en el sistema. en el inventario
7 Adicion Coordinador | Verificaen el sistema | Validar los ajustes | Imagen 80
de Logistica | el inventario almacén | realizados Reporte de
Movimientos

“Kardex”




2. Anexos

Toma de Inventario
Encabezado
Fecha y hora
Almacén
Ndmero de inventario
Desde la ubicacion/medicamento/insumo

Hasta la ubicacion/medicamento/insumo Toma de inventario: Documento requerido
Tipo de inventario (Periodico/ Anual) para la toma fisica y de sistema del inventario
Estado ( En proceso/ Finalizado) periddico o anual.

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Existencia Fisica

Existencia en Sistema

Diferencia

Pie

Solicitado por

Observaciones

Salida por (Pantalla, Impresora)
Imagen 79 Toma de Inventario

Reporte de Movimientos ""Kardex

Encabezado

Fecha y hora de revision

Numero/ cédigo de almacén Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta
Cadigo de unidad ejecutora de control que permite de manera organizado
Nombre de unidad ejecutora 0 resumida visualizar las entradas y salidas por
Cuerpo requisicién o pedido.

Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 80 Reporte de Movimientos "Kardex"
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Devoluciones de medicamentos e insumos

1. Descripcion de la optimizacion las devoluciones

Logistica

devolucion a la ULMIE

requerido para
anular la factura

Paso | Paso | Accion | Responsable Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo
Devolucion del Almaceén al Proveedor
1 Adicion | Coordinador de | Crea el pedido de la Requisito para Imagen 81
Logistica devolucién en el sistema | iniciar el proceso | Pedido de
Estado “Abierto” de devolucién devolucioén
2 Adicion | Compras Comunica el motivo y la | Relacion directa Correo
necesidad de la con el proveedor
devolucidn al proveedor | durante el proceso
de adquisicion
3 Adicion | Compras Autoriza la devolucion de | Manifiesta la Imagen 81
los medicamentos o conformidad del Pedido de
insumos al proveedor proveedor devolucién
4 Adicion | Jefe de Almacén | Realiza el traslado de los | Mantiene el
medicamentos o insumos | control de los
a devolver al almacén de | inventarios en el
devolucion sistema 'y
fisicamente
5 Adicion | Coordinador de | Gestiona con el Para cumplir con | Imagen 82
Logistica proveedor la recogida de | la atenciony Consolidado
los medicamentos o servicio al cliente | de citas
insumos a través de un
calendario de citas
6 Adicion | Jefe de Almacén | Genera la nota de Especifica el Imagen 83
devolucion y entrega los | detalle de los Nota de
medicamentos al medicamentos e devolucion
proveedor insumos devueltos
7 Adicion | Proveedor Inspecciona los Valida que se
medicamentos e insumos | cumpla el motivo
que origind la
devolucién
8 Adicion | Proveedor Firma la nota de Respaldo de la Imagen 83
devolucién entrega de la Nota de
devolucién devolucion
9 Adicion | Jefe de Almacén | Cambia el estado del Genera el Imagen 81
pedido de la devoluciéna | movimiento de Pedido de
“Entregado” para realizar | salida del devolucion
el descuento del inventario
inventario
10 Adicion | Coordinador de | Envia la nota de Documento
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para la gestion de crédito | del pedido
y cobranza. original
11 Adicion | Encargada del Verifica en el sistema los | Asegurar la Imagen 84
Kardex movimientos generados | efectividad en los | Reporte de
en el almacén traspasos y el Movimientos
inventario “Kardex”
Devolucion de la Unidad Ejecutora al ANMI
12 Adicion | Coordinador de | Crea el pedido de la Requisito para Imagen 81
Logistica devolucion en el sistema | iniciar el proceso | Pedido de
Estado “Abierto” de devolucién devolucién
13 Adicion | Jefe de almacén | Autoriza la devolucion de | Manifiesta la Imagen 81
del ANMI los medicamentos o conformidad del Pedido de la
insumos al proveedor proveedor devolucién
14 Adicion | Jefe de Almacén | Realiza el traslado de los | Mantiene el
medicamentos o insumos | control de los
a devolver al almacén de | inventarios en el
devolucién sistemay
fisicamente
15 Adicion | Coordinador de | Gestiona con el Para cumplir con | Imagen 82
Logistica proveedor la recogida de | la atenciony Consolidado
los medicamentos o servicio al cliente | de citas
insumos a través de un
calendario de citas
16 Adicion | Jefe de Almacén | Genera la nota de Especifica el Imagen 83
devolucion y entrega los | detalle de los Nota de
medicamentos al medicamentos e devolucién
proveedor insumos devueltos
17 Adicion | Coordinador de | Inspecciona los Valida que se
recepcion del medicamentos e insumos | cumpla el motivo
ANMI que origind la
devolucién
18 Adicion | Coordinador de | Recibe en el sistema los Genera el Imagen 81
recepcion del medicamentos de la movimiento de Pedido de
ANMI devolucién, cambiando el | traspaso de devolucién
estado a “Recibido” almacenes
19 Adicion | Coordinador de | Firma la nota de Respaldo de la Imagen 83
Recepcion del devolucion entrega de la Nota de
ANMI devolucion devolucion
20 Adicion | Encargada del Verifica en el sistema los | Asegurar la Imagen 84
Kardex movimientos generados | efectividad en los | Reporte de
en el almacén traspasos y el Movimientos
inventario “Kardex”
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1. Anexos

Pedido de devolucion

Encabezado

Nimero de orden de devolucion

Fecha y hora de creacion

Cadigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor destino
Codigo y nombre de unidad ejecutora origen
Ndmero de factura o pedido (que se anula)
Motivo de la devolucion

Estado ( abierto, aprobado, no aprobado, entregado/recibido)
Almacén origen

Almacén destino

Cuerpo

Etiquetas de medicamentos/ insumos

SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Nimero de lote(s)

Fecha de vencimiento

Cantidad a devolver

Precio unitario

Precio total

Nombre de usuario

Observaciones

Imagen 81 Pedido de devolucion

Pedido de devolucion:  Documento
requerido para gestionar la devolucion de
medicamentos o insumos del almacén a su
proveedor.

Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar
Fecha de la cita

Hora de la cita

NUmero o codigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 82 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de recepcion o
salidas de medicamentos o insumos
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Nota de devolucion

Encabezado

Numero de folio

Cadigo y nombre de unidad ejecutora origen

Numero de orden de devolucion

Fecha y hora de creacion

Codigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor
destino

Numero de factura (que se anula)

Motivo de la devolucion

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad a devolver

Precio total

Imagen 83 Nota de devolucion

Nota de devolucion: Comprobante mediante
el cual se registran los medicamentos o
insumos devueltos por el cliente.

Reporte de Movimientos ""Kardex"
Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Caddigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Numero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Imagen 84 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las entradas
y salidas por requisicion o pedido.




Centro de Salud Nueva Suyapa

Unidad enfocada en brindar servicios de salud de 6ptima calidad, confiables y oportunos, que
garanticen una adecuada atencion humana.




1. Descripcion actual de la recepcion de medicamentos e insumos

Recepcion de Medicamentos e Insumos

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Recepcion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlados
1 Encargado de Genera informe trimestral de medicamentos y la orden de | Informe
Farmacia suministros, con firma y sello del director y encargado. trimestral S06
Orden de
Suministros
2 Encargado de Envia el informe trimestral de medicamentos del cuadro Informe
Farmacia basico y controlado a la unidad logistica regional trimestral S06
trimestralmente por correo.
El medicamento controlado puede ser solicitado
mensualmente.
3 Encargado de Coordina recepcion con el proveedor Por llamada/
Farmacia correo
4 Encargado de Asiste a La Region Metropolitana con la orden de Orden de
Farmacia suministros para recoger el medicamento controlado y del | Suministros
cuadro basico.
Recibe el listado de insumos por ser entregados (generado | Listado de
por La Region Metropolitana) con firmay sello. Insumos por
ser entregados
5 Encargado de Ingresa al armario bajo llave y etiqueta fisicamente el Tarjeta de
Farmacia medicamento controlado. Inventario
Ingresa y etiqueta fisicamente el medicamento de cuadro | (Kardex) y
basico a la Bodega o a la farmacia de acuerdo a la Libro diario de
necesidad y el espacio. existencias
Registra las entradas en la Tarjeta de Inventario y en el
Libro diario de existencias
Recepcion de Insumos de Bioseguridad y Limpieza
6 Jefe de Envia la orden de suministros e Insumos de Bioseguridad | Orden de
Administracion y Limpieza a la unidad logistica regional de acuerdo al Suministros
nivel de inventario.
7 Jefe de Coordina con el proveedor la recepcion de insumos Por
Administracion Ilamada/correo
8 Jefe de Entrega la orden de suministros y listado de insumos que | Orden de
Administracion son entregados con firma y sello. Suministros
Recibe los insumos de bioseguridad y limpieza
9 Director Ingresa y etiqueta fisicamente los insumos de Tarjeta de
bioseguridad y limpieza. Inventario
Registra las entradas en la Tarjeta de Inventarios
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2. Propuesta de optimizacién de la recepcion de medicamentos e insumos

Paso | Paso | Accién Responsable | Descripcion Justificacion Documento de
actual | nuevo trabajo
Recepcion de Medicamentos del Cuadro Basico y Controlados e Insumos— Proveedor La Region Metropolitana
1 Eliminacion | Encargado Genera informe La orden de Imagen 85
de Farmacia | trimestral de pedido es el Consolidado de
medicamentos y la requisito para citas
orden de iniciar el proceso
suministros, con de recepcion
firmay sello del
director y encargado
2 Eliminacion | Encargado Envia el informe La orden de
de Farmacia | trimestral de pedido se crea en
medicamentos del el sistema por lo
cuadro basico y que la revision de
controlado a la la misma se hara
unidad logistica por este medio
regional
trimestralmente por
correo.
3 1 Ninguna Encargado Coordina el Para cumplir con
de Farmacia | mecanismo de la atencion y
entrega con La servicio al cliente
Region a través de un
Metropolitana calendario de
citas
4 2 Modificacion | Encargado Recibe el Cumplimiento de
de Farmacia | medicamento o la orden de
insumo solicitado en | pedido generada
la orden de pedido
3 Adicién Encargada Realiza la inspeccion | Valida que se
de Farmacia | de los medicamentos | cumpla con la
e insumos y firma la | requisicion
orden de remisién
5 4 Modificacion | Encargado Registra en el Genera la entrada | Imagen 86
de Farmacia | sistema los de los Comprobante de
medicamentos medicamentos en | recepcion
recibidos el inventario
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Adicion Encargado Genera las etiquetas | Contienentoda la | Imagen 87
de Farmacia | de cajay de pallet en | informacion Etiqueta de caja
el sistema (etiqueta | referente a la caja, | Imagen 88
master) medicamento o Etiqueta master
insumo
Adicion Encargado Asigna los pallets en | Facilita la
de Farmacia | las ubicaciones aplicacion del
disponibles del método PEPE
almacén. “Primero en
expirar, primero
en entregar”
Adicién Encargado Asigna los palletsa | Asegura el rastreo | Imagen 88
de Farmacia | las ubicacionesenel |yelordenenel Etiqueta master
sistema tomando en | almacén
cuenta la etiqueta
master
Adicién Encargado Verifica en el Asegura la Imagen 89
de Farmacia | sistema los efectividad en los | Reporte de
movimientos traspasos y el Movimientos
generados en el inventario “Kardex”
almacen
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3. Anexos

Consolidado de citas

Cuerpo

Numero de referencia de cita

Cadigo del proveedor

Numero de orden de compra a entregar

Fecha de la cita

Hora de la cita

Numero o cédigo de bodega

Andén asignado

Fecha de vencimiento

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones

Imagen 85 Consolidado de citas

Consolidado de citas: Registro por medio
del cual se agendaran las citas de recepcion o SKU del medicamento o insumo

salidas de medicamentos 0 insumos

Comprobante de Recepcion

Encabezado

Cddigo del proveedor

Numero de orden de compra

Fecha y hora de recepcion

Nombre de unidad ejecutora

Numero de factura

Numero de registro sanitario

Tipo de entrega (parcial o completa)

Motivo ( por ajuste de inventario, por devolucion, por pedido)

Cuerpo

SKU del medicamento o0 insumo(s)
Descripcion del medicamento 0 insumo(s)
Unidad de presentacion

Numero de lote(s)

Fecha de vencimiento

Cantidad solicitada

Cantidad recibida

Cantidad no abastecida

Precio total

Nombre de usuario

Ndmero o c6digo de bodega
Observaciones

Imagen 86 Comprobante de Recepcion

Etiqueta de caja

Cuerpo
Cadigo de barras de la etiqueta
SKU del medicamento o insumo
Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion
Lote
Fecha de vencimiento
Cantidad
Nombre del proveedor
Imagen 87 Etiqueta de caja

Etiqueta de caja: Contiene la informacion
necesaria para la gestion logistica vy
trazabilidad en el sistema.

Etiqueta master

Cuerpo
Cadigo de barras de la etiqueta

Nombre del medicamento o insumo
Unidad de presentacion
Fecha de vencimiento préxima a vencer
Cantidad de la unidad de carga
Numero de cajas

Imagen 88 Etiqueta master

Etiqueta master: Requerida para facilitar el
almacenamiento en unidades de carga como
el pallet. Puede contener mas de dos etiquetas
de caja.

Reporte de Movimientos ""Kardex"
Encabezado
Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Cuerpo
Numero de requisicion / pedido
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas
Cantidad de entradas
Cantidad de salidas
Saldo

Comprobante de recepcion: Documento Imagen 89 Reporte de Movimientos "Kardex"

generado por el sistema después de haber
registrado los medicamentos e insumos
recibidos del proveedor. Este puede ser
impreso y entregado al proveedor como

respaldo del proceso.

Reporte de movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las entradas
y salidas por requisicion o pedido.
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1. Descripcion actual de la salida de medicamentos e insumos

Salida de Medicamentos e Insumos

# | Responsable | Actividad | Documento de Trabajo

Salida de medicamentos controlados y del cuadro basico

1 Encargado Recibe las recetas del paciente con firmay sello Receta Médica

de Farmacia del doctor. (Una por medicamento).
2 Encargado Entrega medicamento y registra la receta. Libro diario de
de Farmacia Registra en el libro diario de existencias. existencias.
Actualiza la tarjeta de inventario.
Nota: En caso de poca existencia, toma medicamento de Tarjeta de Inventario
bodega.

Salida de Biol6gicos e Insumos del PAI

3 Enfermera Retira las vacunas del refrigerador diariamente y
las coloca en los termos para realizar la
vacunacion en el CIS o en Brigadas.

4 Enfermera Registra las vacunas y/o jeringas utilizadas en el Libro de registro de
libro de registro de vacunacion vacunacion

5 Enfermera Recibe el carnet de vacunacion. Coloca la/las Carnet de Vacunacion
vacunas de acuerdo a la necesidad del paciente.

6 Enfermera Registra la dosis aplicada en el formulario de Formulario de registro
registro diario de vacunacion. En caso de que el diario de vacunacion/
paciente este embarazada o tenga VIH aplica el Grupos Especiales
formato para grupos especiales. Listado de nifios y

En caso de que el paciente sea un nifio menor de | nifias para vigilancia.
5 afios, llena el listado de nifios y nifias para
vigilancia.

Salida de Insumos de Bioseguridad y Limpieza

7 Director Entrega los insumos de bioseguridad recibidos al | Tarjeta de Inventario
jefe de Administracion, quien registra las
cantidades en la Tarjeta de Inventario

8 Enfermera Solicita al jefe de Administracion los insumos de
Bioseguridad.

9 Jefe de Entrega los insumos de Bioseguridad al jefe de Listado de Insumos

Administracion Enfermeria de acuerdo a la necesidad. Tarjeta de Inventarios
Registra en Listado de Insumos y actualiza la
Tarjeta de Inventarios.
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2. Descripcion de la optimizacion de la salida de los medicamentos e insumos

Paso
actual

Paso
nuevo

Accioén

Responsable

Descripcion

Justificacion

Documento
de trabajo

Salida del Almacén de Medicamentos del Cuadro Béasico y Controlados, Bioseguridad y Limpieza

Farmacia / jefe

medicamentos

la requisicion

7 Eliminacion | Director Entrega los insumos Para administrar el
de bioseguridad inventario todos
recibidos al jefe de los insumos de
Administracion, quien | bioseguridad y
registra las cantidades | limpieza deben ser
en la Tarjeta de almacenados en un
Inventario solo almacén
8 1 Modificacion | Jefe de Genera a través del Se asegura el Imagen 90
Enfermeria sistema la requisicion: | seguimiento y se Requisicion
Estado “Abierto” analiza la demanda
insatisfecha

2 Adicién Encargada de | Recibe la requisicion | El cambio de Imagen 90
Farmacia / jefe | via sistemay cambia | estados, asi como | Requisicion
de el estado a “Pre el seguimiento via
Administracion | aprobado” sistema permite

una mejor
coordinacion
9 3 Modificacion | Encargada de | Completa el campo El campo Imagen 90
Farmacia / jefe | “cantidad a “cantidad a Requisicion
de despachar” ingresando | despachar” seguira
Administracion | las etiquetas sugeridas | el método primero
por el sistema y el tipo | en expirar primero
de entrega en salir
4 Adicion Director Autoriza la Manifiesta la Imagen 90
requisicion de los conformidad de lo | Requisicion
medicamentos o solicitado
insumos. Estado
“Aprobado” o “No
aprobado”

5 Adicion Encargada de | Generay distribuye la | Mayor Imagen 91
Farmacia / jefe | orden de despacho al | organizaciony Orden de
de asistente operativo entrega de los despacho
Administracion | para la recoleccion de | medicamentos

los medicamentos en | solicitados
estanteria

6 Adicion Asistente Prepara y traslada los | Los medicamentos

Operativo medicamentos o se preparan en el
insumos a entregar al | area designada
area de despacho para evitar errores

7 Adicion Encargada de | Entrega los Cumplimiento de
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de
Administracion

preparados al personal
solicitante.

remisién

sistema

8 Adicién Jefe de Realiza la inspeccion | Valida que se
Enfermeria de los medicamentos y | cumpla con la
de los insumos requisicion
recibidos
9 Adicion Jefe de Recibe en sistema los | Genera el Imagen 90
Enfermeria medicamentos de la movimiento de Requisicion
requisicion traspaso de
Estado “Recibido” almacenes
10 Adicion Jefe de Firma la orden de Respaldo de la
Enfermeria despacho entrega de la
requisicion
11 Adicion Encargada de | Verifica en el sistema | Asegurar la Imagen 92
Farmacia / jefe | los movimientos efectividad en los | Reporte de
de generados en el traspasos y el Movimientos
Administracion | almacén inventario “Kardex”
Salida de Medicamentos controlados y del Cuadro basico en Farmacia
12 Adicion Médico Genera la receta Registro de la Imagen 94
digital via sistema demanda Receta
Estado “Abierto”
1 13 Modificacion | Encargada de | Ingresa al sistema y Llevar un
Farmacia verifica la receta seguimiento y
colocando el nombre | control de la
del paciente dispensacion
14 Adicion Encargada de | Revisa la existenciay | Asegurar la Imagen 93
Farmacia prepara los dispensacion Reporte de
medicamentos. siguiendo el inventario
En caso de que no método primero en
haya existencia se expirar primero en
asignara el estado salir
“pendiente”
2 15 Modificacion | Encargada de | Captura en la receta El campo Imagen 94
Farmacia las cantidades a “cantidad a Receta
entregar y el tipo de despachar” seguira
entrega el método primero
en expirar primero
en salir
16 Adicion Encargada de | Entrega los Cumplimiento de
Farmacia medicamentos la receta digital
17 Adicion Encargada de | Cambio el estado de la | Genera el Imagen 95
Farmacia receta a “Entregado” y | descuento de Orden de
genera la orden de inventario en el Remision
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3. Anexos

Requisicion

Encabezado

Fecha y hora de creacion

NUmero de requisicion

Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Almacén origen

Almacén destino

Estado (abierto, preaprobado, aprobado, entregado/recibido)
Tipo de entrega ( parcial o total )
Cuerpo

Etiqueta de caja del medicamento
SKU del medicamento 0 insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad solicitada

Cantidad despachada

Precio unitario

Precio Total

Pie

Solicitado por

Autorizado por

Instrucciones

Imagen 90 Requisicion

Requisicion: Solicitud para adquirir
insumos 0 medicamentos de los almacenes.

Orden de Despacho

Encabezado

Fecha y hora de creacion

NUmero de orden de despacho
Nombre de la unidad ejecutora
Numero de orden de pedido (0s)
Cuerpo

Ubicacion

Etiquetas de caja

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacion

Cantidad

Pie

Numero o codigo de bodega
Imagen 91 Orden de despacho

Orden de despacho: Documento requerido
para la preparacion/entrega de pedidos de
medicamentos e insumos.
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Reporte de Movimientos ""Kardex

Encabezado

Fecha y hora de revision
Numero/ codigo de almacén
Codigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora

Cuerpo

Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 92 Reporte de Movimientos "Kardex"

Reporte de Movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las
entradas y salidas por requisicion o pedido.

Reporte de Inventario

Encabezado

Fecha y hora de creaci6n

Numero/ codigo de almacén

Codigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora

Cuerpo

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Unidad de Presentacion

Cantidad en existencia

Ubicacion

Inventario minimo

Inventario maximo

Imagen 93 Reporte de Inventario

Reporte de inventario: Resumen de la
cantidad de medicamentos o0 insumos en
existencia.




Receta Digital

Encabezado

Fecha y hora de creacion

Cddigo de unidad ejecutora

Nombre de unidad ejecutora

Nudmero de receta

Nombre del paciente

NUmero de expediente del paciente
Edad / Sexo del paciente

Nombre de sala/ servicio

Estado (abierto, pendiente, entregado)
Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Dosis sugerida

Pie

Instrucciones

Imagen 94 Receta digital

Receta digital: Documento de prescripcion de medicamentos.

Orden de Remisién

Encabezado
Numero de orden de pedido/requisicion
Fecha y hora de creacién
Nudmero de orden de remision
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Nombre de almacén origen
Nombre de almacén destino
Cuerpo
Proveedor
Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Descripcién del medicamento o insumo(s)
Unidad de presentacién
Cantidad solicitada
Cantidad despachada
Precio unitario
Precio Total
Pie
Nombre de quien entrega
Nombre de quien recibe
Instrucciones
Imagen 95 Orden de remision

Orden de remision: Documento requerido para generar el descuento del inventario de los
medicamentos e insumos en el almacén
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1. Descripcion de la optimizacion del control de inventarios

Control de Inventarios

Paso | Paso | Accion Responsable | Descripcion Justificacion Documento
actual | nuevo de trabajo

1 Adicién Encargado de | Apertura un nuevo El inventario en Imagen 96
Farmacia/ Jefe | inventario en el tiempo real se Toma de
de sistema encuentra en el inventario
administracion sistema
efe de
Almacén

2 Adicion Encargado de | Imprime yentregaa | El asistente Imagen 96
Farmacia/ Jefe | los asistentes operativo es quien | Toma de
de operativos la toma del | realizara el conteo | inventario
administracion | inventario fisico

3 Adicion Encargado de | Registra la existencia | Posterior se Imagen 96
Farmacia/ Jefe | en el formato “Toma | realizara la captura | Toma de
de de inventario en el sistema inventario
administracion |

4 Adicion Encargado de | Ingresa en el sistema | Requerido para
Farmacia/ Jefe | las cantidades comparar y
de registradas en el proceder al ajuste
administracion | formato “Toma de de las cantidades en
efe de inventario” caso de ser
Almacen necesario

5 Adicion Encargado de | Compara las Mantiene el control | Imagen 96
Farmacia/ Jefe | existencias fisicas del inventario Toma de
de versus el sistema. inventario
administracion

6 Adicién Encargado de | Finaliza el inventario | Evita discrepancias
Farmacia/ Jefe | en el sistema. en el inventario
de
administracion

7 Adicién Encargado de | Verifica en el sistema | Validar los ajustes | Imagen 97
Farmacia/ Jefe | el inventario almacén | realizados Reporte de
de Movimientos
administracion “Kardex”
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2. Anexos

Toma de Inventario

Encabezado

Fecha y hora

Almacén

NUmero de inventario

Desde la ubicacion/medicamento/insumo
Hasta la ubicacion/medicamento/insumo
Tipo de inventario (Periodico/ Anual)
Estado ( En proceso/ Finalizado)

Cuerpo

SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Existencia Fisica

Existencia en Sistema

Diferencia

Pie

Solicitado por
Observaciones
Salida por (Pantalla, Impresora)

Imagen 96 Toma de Inventario

Reporte de Movimientos ""Kardex"*

Encabezado

Fecha y hora de revision
Numero/ cddigo de almacén
Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora

Cuerpo

Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de entradas y salidas

Cantidad de entradas

Cantidad de salidas

Saldo

Imagen 97 Reporte de Movimientos "Kardex"
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Toma de inventario: Documento requerido
para la toma fisica y de sistema del inventario
periddico o anual.

Reporte de movimientos “Kardex”: Tarjeta
de control que permite de manera organizado
o resumida visualizar las entradas y salidas por
requisicion o pedido.



Devoluciones de medicamentos e insumos

1. Descripcion de la optimizacion las devoluciones

Devolucion de la Unidad Ejecutora al ANMI
Paso | Paso | Accion | Responsable | Descripcion Justificacion Documento de
actual | nuevo trabajo
1 Adicion | Director Crea el pedido de la Requisito para Imagen 98
devolucion en el iniciar el proceso de | Pedido de
sistema devolucioén devolucion
Estado “Abierto”
2 Adicion | Jefe de Autoriza la devolucion | Manifiesta la Imagen 98
Almacén del | de los medicamentos 0 | conformidad del Pedido de la
ANMI insumos al proveedor proveedor devolucion
3 Adicion | Encargada de | Realiza el traslado de Mantiene el control
la Farmacia los medicamentos o de los inventarios en
insumos a devolver al el sistemay
almacén de devolucion | fisicamente
4 Adicion | Director Gestiona con el Para cumplir con la | Imagen 99
proveedor la recogida | atenciony servicio | Consolidado de
de los medicamentos o | al cliente a través de | citas
insumos un calendario de
citas
5 Adicion | Encargada de | Genera la nota de Especifica el detalle | Imagen 100
la Farmacia devolucion y entrega de los medicamentos | Nota de
los medicamentos al e insumos devueltos | devolucion
proveedor
6 Adicion | Coordinador | Inspecciona los Valida que se
de recepcion | medicamentos e cumpla el motivo
del ANMI insumos que origind la
devolucién
7 Adicion | Coordinador | Recibe en el sistema los | Genera el Imagen 98
de recepcién | medicamentos de la movimiento de Pedido de
del ANMI devolucion, cambiando | traspaso de devolucion
el estado a “Recibido” | almacenes
8 Adicion | Coordinador | Firma la nota de Respaldo de la Imagen 100
de Recepcion | devolucién entrega de la Nota de
del ANMI devolucion devolucién
9 Adicion | Encargada de | Verificaen el sistema | Asegurar la Imagen 101
la Farmacia los movimientos efectividad en los Reporte de
generados en el traspasos y el Movimientos
almacén inventario “Kardex”
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2. Anexos

Pedido de devolucion —

FE—— Nota de devolucién
Numero de orden de devolucion Encabezado
Fecha y hora de creacion Ndmero de folio
Cédigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor destino Cadigo y nombre de unidad ejecutora origen
Codigo y nombre de unidad ejecutora origen Numero de orden de devolucion
Nmero de factura o pedido (que se anula) Fecha y hora de creacion
Motivo de la devolucion Cadigo y nombre de unidad ejecutora o proveedor
Estado ( abierto, aprobado, no aprobado, entregado/recibido) destino
Almacén origen NUmero de factura (que se anula)
Almacén destino Motivo de la devolucién
CLE Cuerpo
Etiquetas de medicamentos/ insumos SKU del medicamento o insumo(s)
SKU .del'r,nedlcamen.to 0 |nsumo.(s) Descripcion del medicamento o insumo(s)
Descripcion del medicamento o insumo(s) . -

) - Unidad de presentacion
Unidad de presentacion .

, Cantidad a devolver
Nimero de lote(s) .
Fecha de vencimiento Precio total
Cantidad a devolver Imagen 100 Nota de devolucién
Precio unitario
Precio total Nota de devolucion: Comprobante mediante
Nombre de usuario el cual se registran los medicamentos o
Observaciones insumos devueltos por el cliente.

Imagen 98 Pedido de devolucion —
Reporte de Movimientos ""Kardex"*

Pedido de devolucion:  Documento Encabezado _
requerido para gestionar la devolucién de Fefhayhofa _de revision
medicamentos o insumos del almacén a su Numero/ codigo de almacén
proveedor. Cadigo de unidad ejecutora
Nombre de unidad ejecutora
Consolidado de citas Cuerpo _ :
Cuerpo Numero de requisicion / pedido

Etiqueta de caja del medicamento/ insumo
SKU del medicamento o insumo(s)
Nimero de orden de compra a entregar Nombre del medicamento o insumo(s)
Fecha de la cita Fecha de entradas y salidas

Hora de la cita Cantidad de entradas

NUmero o cddigo de bodega Cantidad de salidas

Andén asignado Saldo
Fecha de vencimiento Imagen 101 Reporte de Movimientos "Kardex"

Numero de referencia de cita
Codigo del proveedor

Estado de la cita (abierta, confirmado, cerrada)
Observaciones
Imagen 99 Consolidado de citas

Reporte de movimientos “Kardex”:
Tarjeta de control que permite de manera
organizado o resumida visualizar las entradas
Consolidado de citas: Registro por medio y salidas por requisicion o pedido.

del cual se agendaran las citas de recepcion o

salidas de medicamentos o insumos
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CONCLUSIONES

AN NN

La optimizacion de procesos garantiza aumento de la productividad, aumento de la
seguridad de informacion y la reduccion de costos.

Algunas de las actividades definidas para la gestion a través del Sistema de Logistica de
Medicamentos e Insumos fueron los siguientes:

Registros de entradas, salidas, devoluciones y conteo del inventario

Citas con los proveedores y unidades ejecutoras

Reporte de movimientos “Kardex” a través del sistema.

Dispensacion de medicamentos a través de la receta digital.

Ubicaciones en el almacén

Despacho sugerido por fecha de vencimiento préxima a vencer

Las buenas practicas sugeridas del proceso y la orientacion al sistema son las claves para
el manejo 6ptimo y el seguimiento de la informacion. Lo que permitira el analisis de

indicadores y la toma de decisiones.

Las actividades que agregan valor son el registro de las entradas, salidas, devoluciones y
el control del inventario, puesto que de esta manera se asegura una cadena de

abastecimiento transparente y el analisis para identificar la demanda insatisfecha.
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