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I.  Conceptualizacion

La Sub-area de Almacenamiento y Distribucion es un servicio de apoyo administrativo, responsable de
la recepcion, almacenamiento, custodia, control y distribucion de materiales y equipos.

Su responsabilidad basica es abastecer a los servicios de los insumos necesarios para su adecuado
funcionamiento; para ello debe trabajar en forma coordinada con los responsables de Sub-areas de
Planificacién y Contratacién Administrativa y demas servicios del centro de salud o unidad.

Entre sus actividades sustantivas se destacan la revision de cuotas del presupuesto de despacho, ya
que las mismas son parte de los datos considerados en la planificacion institucional de adquisiciones, la
elaboracion de pedidos mensuales, la recepcion de mercaderia, el almacenamiento y el control de los
inventarios, asi como también, la distribucion efectiva a los servicios o usuarios.

Il. Objetivo General

Establecer los procedimientos a seguir para el desarrollo de cada una de las actividades sustantivas de
las Sub-areas de AlImacenamiento y Distribucién, con el proposito de uniformar los métodos de trabajo y
control en concordancia con la Normativa Institucional vigente.

lll. Objetivos especificos

1. Contar con un instrumento Institucional de caracter administrativo, que organice y oriente la
gestion de los procesos estratégicos y operativos para el almacenamiento y distribucion de los
bienes y servicios en las unidades.

2. Establecer el procedimiento a seguir en cada una de las actividades sustantivas que se
describen en el Modelo de Funcionamiento y Organizacién del Area de Gestion de Bienes y
Servicios en los Establecimientos de Salud.

3. Fortalecer el sistema de control mediante la normalizacion de las actividades vinculadas al
almacenamiento y distribucion.



IV. Alcance

Este manual contempla las actividades sustantivas a desarrollar en la gestion de Almacenamiento y
Distribucion, por lo que es aplicable a todos los centros de salud que cuenten con Sub areas de
Almacenamiento y Distribucion, asi como aquellas unidades que pese a no contar con una Sub érea de
Almacenamiento y Distribucion como tal, se tiene la responabilidad de garantizar buenas practicas de
almacenamiento, control y distribucion de inventarios.

Se detalla el procedimiento de las actividades sustantivas consideradas desde la revision de cuotas de
presupuesto de despacho hasta el seguimiento a la gestion a través de indicadores, asi como la
importancia de la capacitacion y el desarrollo de un adecuado ambiente laboral.

Es importante considerar que en este momento debido a la implementacién del Sistema de Gestién de
Suministros (SIGES) en la red de servicios, la institucion se encuentra en un periodo de transicion entre
el uso de herramientas disponibles en cada centro y su paso paulatino al sistema electrénico SIGES,
por lo que se contempla en este documento el procedimiento de la forma actual, sin dejar de lado lo
dispuesto por la Gerencia de Logistica, en la pagina web institucional, visible en la seccidén Proyecto
SIGES, Documentos Administracion Inventarios, donde se accesa a los diferenes manuales de usuario
segun la actividad a realizar.

V. Marco Legal

o Constitucidn Politicas de la Republica de Costa Rica

o Ley 8292 Ley General de Control Interno.

o Ley 8131 Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

o Ley 8422 Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.

o Ley 7494 Ley de Contratacion Administrativa.

e Ley 17 Ley Constitutiva de la C.C.S.S.

o Ley 5395, Ley General de Salud

e Reglamento de la Auditoria Interna de la C.C.S.S.

e Reglamento ala Ley de Contratacion Administrativa.

e Modelo de Funcionamiento y Organizacién del Area de Gestion de Bienes y Servicios en los
Establecimientos de Salud.

e Manual de Normas y Procedimientos Contables y Control de Activos

e Manual de Normas, Procedimientos y Sistemas de los Servicios de Nutricion de los Hospitales

e Proyecto SIGES, Documentos Administracion Inventarios.

e Manual Sistema de Presupuestos de Despacho (SIPREDE)

e |Instructivo que regula los faltantes y sobrantes de Activos y Suministros en la C.C.S.S.



e Reglamento para el Registro, Clasificacion, Importacién, Control de Equipo y Material
Biomédico.

e Procedimiento de control de reactivos en custodia control y facturacion pruebas efectivas.

¢ Protocolo de ejecucion contractual para las compras en consignaciéon CCSS.

e Politica General para el Abastecimiento de Medicamentos, insumos médicos y produccion
industrial de bienes y servicios de la CCSS.

¢ Normas que regulan el servicio de Webmaster.

VI. Responsables

o Elaboracion del Manual: Comision conformada para atender Recomendacion N° 4 del informe
de Auditoria ASAAI-205-R-2009.

¢ Revision del Manual: Direccion de Aprovisionamiento de Bienes y Servicios, Direccidn Técnica
de Bienes y Servicios; y Gerencia Médica.

e Aprobacion: Gerencia de Logistica y Gerencia Médica

e Actualizacion: Area de Regulacion y Evaluacion.

e Cumplimiento: Funcionarios de las Sub Areas de Almacenamiento y Distribucion y Gestion de
Bienes y Servicios.

VII. Estructura Organizativa

De acuerdo a la complejidad de cada una de las unidades, el Modelo de Funcionamiento y
Organizacién del Area de Gestion de Bienes y Servicios en los Establecimientos de Salud define una
estructura organizacional en tipo A-B o C; no obstante, el proceso relativo a la gestion de la cadena de
abastecimiento, no vincula un tipo de estructura organizacional a la complejidad de la unidad, por
cuanto los procesos son los mismos, de ahi que para efectos de la elaboracion de este documento se
considera las actividades a desarrollar en las Sub-areas de Almacenamiento y Distribucion o en las
bodegas.



VIIl.  Manual de Procedimientos para las Sub areas de Almacenamiento y Distribucioén:

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
1. Revisién de las cuotas | Estas se llevaran a cabo de acuerdo con la programacion | SIGES Coordinador de
de presupuesto de | establecida por la Sub &rea Programacién. En cada Centro Sub area de
despacho de salud se deberad realizar la revision de las cuotas Historial de Planificacion
asignadas, trabajando coordinadamente la Sub area de consumos
Planificacion, Sub area de Almacenamiento y Distribucion y | |nventario Coordinador: de

los servicios y los responsables de los servicios, con la
finalidad de determinar si la cuota se ajusta al consumo,
haciendo los ajustes y la justificacion respectiva en caso

necesario.

Sub area de
Almacenamiento

y Distribucién
Bodeguero

Funcionario

designado

Responsable
Técnico del

servicio




2. Recepcion y | De acuerdo a la programacién de la unidad, comunicar a los | Férmula N° 28 Bodeguero
consolidacion mensual de | servicios las fechas de recepcion y despacho de los pedidos | Solicitud
Funcionario
las solicitudes de insumos | mensuales. Mercaderia para
, designado
e implementos de los Consumo
L 1. Recibir las Formula N° 28 Solicitud de Mercaderia para
servicios.
Consumo, visible en el Anexo N° 1, emitidas por los
servicios.
SIGES (0 un
Las férmulas deben ser completadas preferiblemente a | sistema de
maquina o computadora, sin tachones ni borrones y en caso | informacion
de que se utilice la escritura manual, la letra debe ser legible, | propio de la
con el mismo color de tinta y estilo de letra. unidad en caso de
no contar con el
Las unidades que cuenten con el SIGES, deberan llenar la SIGES)
solicitud de pedido, siguiendo las instrucciones de la “Guia '
de instalacién y uso del médulo para pedido electronico”.
2. Revisar que los articulos solicitados estén incluidos en el
Presupuesto de Despacho, codigo, descripcion, cantidad y
cuota mensual de despacho.
3. Verificar los saldos de inventario de cada producto para
definir las cantidades a despachar.
Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
B . Férmula N°27 Bodeguero
1. Verificar las fechas establecidas del cronograma de Solicitud d
- . olicitud de
3. Formulacion del Pedido | 1gcencion de solicitudes y distribucion de pedidos que emite Vercaderi Funcionario
i ) ercaderia para
Mensual ~al  Area de | o Area de Almacenamiento y Distribucién (ALDI). o P designado
Almacenamiento y Existencias
Distribucién productos 2. Revisar y analizar el listado de saldos de inventario. Coordinador
] SAAD
categoria A 3. Realizar el analisis de necesidades utilizando el historico
. o SIGES (o un
del mes, catdlogo de suministros y el presupuesto de |
sistema de




despachos.

4. Confeccionar Férmula N° 27 Solicitud de Mercaderia
para Existencias, Anexo N° 2. Indicando el cddigo,
descripcion, unidad de medida y cantidad requerida. En
caso que se cuente con el SIGES, se debera llenar la
solicitud de pedido de forma electronica, la cual genera el

consecutivo de manera automatica.

5. Enviar dichas solicitudes al ALDI, debidamente firmadas
por el responsable de la Sub Area de Almacenamiento y

Distribucién y el Gestor de Bienes y Servicios.

En el caso de que la solicitud se efectie de forma
electronica, no requiere de lo anterior, ya que el pedido que
se genere, lleva los datos del solicitante, acorde a la clave
asignada, no obstante, es importante que al momento de
ingresar en el sistema las cantidades a pedir y se haya

revisado que los datos en pantalla estén correctos.

Ademas, es importante indicar que este proceso toma todos
los codigos de farmacia o suministros autorizados en
presupuesto de despacho y los agrupa para que el
funcionario de la unidad pueda solicitar lo que requiere

realmente.

informacion
propio de la
unidad en caso
de no contar con
el SIGES)

Gestor B/S

Actividad Sustantiva

Procedimiento

Insumo

Responsable

4. Recepcion y revision
de las mercaderias

entregadas por el ALDI

1. Para hacer la recepcion de mercaderia, debe tomarse como
referencia el documento que origina la peticién, en este caso la
Férmula N° 27 Solicitud de Mercaderia para Existencia,

Anexo N° 2 o el pedido que se generd en SIGES.

2. Revisar el ingreso de la mercaderia, verificando las

cantidades solicitadas vrs las entregadas, por medio de la

Féormula N° 27 Solicitud de Mercaderia para Existencia,

Formula N° 28
Solicitud de
Mercaderia para

Consumo

Formula N°27
Solicitud de

Mercaderia para

Bodeguero
Digitador

Funcionario

designado




Anexo N° 2 o pedido electronico. Ademas se revisa fechas de

vencimiento, estado de la mercaderia en general.

En caso que se encuentren diferencias ya sean faltantes o
sobrantes, se debe confeccionar el Memorando establecido para
tal efecto como reclamo al ALDI, el cual debe ser firmado tanto
por el Coordinador de la Sub-drea de Almacenamiento y
Distribucion como por el funcionario del Aimacén General. Para
tal efecto debe considerarse lo dispuesto en el oficio ALDI-1150-
2014 del 01 de agosto 2014.

3. En caso de recepciéon de mercaderia adquirida por el nivel
central y despachada directamente por el proveedor al servicio,
debera el responsable técnico del servicio velar por la adecuada
recepcion cuantitativa y cualitativa, una vez recibida a
conformidad debidamente firmada, debera enviarse a Sub area
de Almacenamiento y Distribucién una Férmula N° 28 Solicitud
de Mercaderia para Consumo, Anexo N° 1y una némina junto
con las facturas respectivas a efecto del registro de la
informacion en el sistema contable respectivo. Sub area de
Almacenamiento y Distribucion, debera enviar una Férmula N°
27 Solicitud de Mercaderia para Existencia Anexo N° 2 al
ALDI, con el fin de actualizar los registros de consumo del
centro, asi como ftramitar los pagos al proveedor. Sera
responsabilidad de la Sub é&rea de Almacenamiento y
Distribucion, revisar los aspectos administrativos de la factura,
debido a que el ingreso no se realiza en el Almacén de la

unidad.

En dicho caso, debe seguirse conforme lo establece el
Procedimiento de control de reactivos en custodia control y
facturacion pruebas efectivas y el Protocolo de ejecucion

contractual para las compras en consignacién de la CCSS.

4. Se digita en el sistema de computo la respectiva entrada de

mercaderia.

Existencia
Memorando de
reclamo

SIGES (0 wun
sistema de

informacién propio
de la unidad en
caso de no contar
con el SIGES)

Oficio  ALDI-1150-
2014

Procedimiento  de
control de
reactivos en
custodia control y
facturacion

pruebas efectivas

Protocolo de
ejecucion
contractual  para

las compras en
consignacion de la
CCsS

Coordinador SAAD
Responsable
Técnico del
servicio

5. Recepcidn y revision

1. Para hacer la recepcion de mercaderia debe tomarse como

Orden de compra
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de las mercaderias que
ingresan por compra
local (articulos
categoria z,

presupuesto efectivo).

referencia el documento que origina la peticién, orden de

compra o contrato, cartel y oferta.

2. Se revisa que la cantidad recibida sea acorde a lo pactado, la
fecha de vencimiento, garantia del articulo, plazo de entrega.
Los articulos deben recibirse debidamente empacados y
sellados, cada articulo se debe conservar en su empaque
original para su proteccion, manteniendo la esterilizaciéon del
mismo y evitando la contaminacién. El uso de carretillas
hidraulicas o sistemas rudimentarios de traslado es efectivo, sin
embargo debe ser en conjunto con cajas para la proteccién de
los insumos o suministros, verificando en el proceso de
descarga o recepcion, que los articulos se encuentren en las
mejores condiciones de empaque, fecha de vencimiento, y
cantidades. Una vez realizada la recepciéon se confecciona el
acta segun corresponda: recepcion, provisional, definitiva,
recepcién bajo protesta o rechazo, ver anexos 34,56

respectivamente.

3. Se coordina con el administrador del contrato para que se
presente a la bodega con el fin de realizar la verificacion del

cumplimiento de las caracteristicas técnicas solicitadas.

En caso que el producto recibido se ajuste a lo solicitado se
confecciona el Acta de Recepcion Definitiva Anexo N° 3,
conforme al plazo establecido en el Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa. Si lo recibido no corresponde a lo
pactado, el administrador del contrato en coordinacién con
Bienes y Servicios, elaboran documentos para proceder al

reclamo respectivo

4. En caso de recepcion de mercaderia adquirida a nivel local y
despachada directamente por el proveedor al servicio, debera el
responsable técnico del servicio velar por la adecuada recepcién
cuantitativa y cualitativa, una vez recibida a conformidad
debidamente firmada, debera enviarse a Sub éarea de
Almacenamiento y Distribucion una Férmula N° 28 Solicitud de

Mercaderia para Consumo Anexo N° 1 y una ndmina junto con

Contrato
Cartel
Oferta
Facturas

Actas de

Recepcién

Férmula N° 28
Solicitud de
Mercaderia para

Consumo

Férmula N° 27
Solicitud de
Mercaderia para

Existencia

SIGES (o un
sistema de
informacién propio
de la unidad en
caso de no contar
con el SIGES)

Vale de entrada

Comprobante
Ingreso por

Compra de Activos

Condiciones
Generales para la
Contratacion
Administrativa
Institucional de

Bienes y Servicios

Bodeguero

Encargado de
recepcion de

facturas
Digitador

Funcionario

designado
Coordinador SAAD

Personal técnico
responsable de la
ejecucion

contractual
Gestor B/S

Encargado de

Activos
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las facturas respectivas a efecto del registro de la informacion
en el sistema, asi como la gestion del tramite de pago. La
recepcion de productos alimenticios debe realizarse segun lo
establecido en el Manual de Normas, Procedimientos y
Sistemas de los Servicios de Nutricion de los Hospitales asi
como a los lineamientos que dicte la Coordinacion Nacional de

Nutricion.

5. Para los activos se debe confeccionar el Formulario N° 42
Comprobante Ingreso por Compra de Activos, Anexo 8, y el
Formulario N°46 Comprobante Traspaso de Bienes Muebles
Anexo 9. En caso de suministros se debe confeccionar el Vale

de Entrada por Compra Directa, Anexo N°7.

6. Se revisa que los montos indicados en las facturas
correspondan a lo establecido en el documento contractual

(orden de compra o contrato).

7. Se verifica que el proveedor adjunte la factura comercial
(original y una copia) y factura de la CCSS (original y tres
copias). En caso de entregas parciales debera aportar ademas
el proveedor copia de la orden de compra y el documento
original de la orden de compra en el momento de realizar la
Ultima entrega. En caso de entregas derivadas de un contrato,
debera el proveedor aportar copia solamente de la primera hoja

del contrato.

8. Se solicita al administrador del contrato o persona autorizada
para la recepcién, la firma en la factura una vez realizada la

Recepcion Definitiva.

9. En caso de entrega tardia, serd responsabilidad del
funcionario o funcionarios del servicio a cargo de la fiscalizacion
contractual, informar de manera oportuna a Gestion de Bienes y
Servicios, con el fin de dar inicio al procedimiento sumario para
el cobro de la clausula penal respectiva. Gestién de Bienes y
Servicios llevara un control paralelo del cumplimiento de los

tiempos de entrega.

desarrollada por
todas las unidades
desconcentradas y
no
desconcentradas
de la CCSS,
visibles en la
pagina web
institucional,
Gerencia de

Logistica

Manual de
Normas,
Procedimientos y
Sistemas de los
Servicios de
Nutricion de los

Hospitales
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10. Se digita el respectivo ingreso en el SIGES u otro sistema de

control, en caso de no contar con el SIGES.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
Bodeguero
1. Una vez que se realice la Recepcion Definitiva, ver Acta de
Recepcion Definitiva Anexo N° 3 del activo por parte del | Manual de Normas | Funcionario
6. Ejecucién de trdmite | administrador del contrato, se elabora el acta respectiva y se | y Procedimientos designado
de asignacién de placa | coordina con el Encargado de Bienes Muebles para que | Contablesy
. " . . . , , Encargado de
para los activos recibidos | procede a la asignacién del nimero de placa respectivo. Para | Control de Activos
_ Activos
conforme. tal efecto es recomendable revisar el Manual de Normas y
Procedimientos Contables y Control de Activos de la Gerencia
N Acta de Recepcion
Financiera.
Definitiva
Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
1. Una vez recibido conforme el bien y/o servicio, se agrupa la
factura comercial y de la CCSS correspondiente a cada recepcion
y se traslada para firma del Coordinador de Sub-area de
Almacenamiento y Distribucion. Manual de Normas
) , ) y Procedimientos
2. Una vez firmadas las facturas, se trasladan al rea pertinente Funcionario
ara el
para el pago, en nomina elaborada y firmada por el funcionario P designado

7. Gestion de tramite de
pago a los proveedores

locales

designado, segun la siguiente clasificacion:

Suministros e implementos médicos

Originales para Fondo Rotatorio
Copia para el expediente
Copia para Financiero Contable

Copia para Archivo

Activos

Originales para Fondo Rotatorio

Funcionamiento de
los Fondos
Rotatorios de

Operacion

Coordinador de la
SAAD

13




Copia para el expediente
Copia para Financiero Contable
Copia para Archivo

Copia para Encargado de Bienes Muebles

Compras del plan 5101

Original para Fondo Rotatorio

Copia para el expediente

Copia para Financiero Contable

Copia para Archivo

Copia para Planificacion Presupuesto de Activos y Suministros
Copia para ALDI adjuntando ademas original de la Formula 27
Solicitud de Mercaderia para Existencia, original del vale de

entrada #20, copia de la orden de compra.

3. Se envian las facturas a las dependencias descritas junto con

la némina o documento que respalde la entrega de las mismas.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
1. Para proceder al almacenamiento de productos se debe separar | Copias de | Coordinador SAAD
los articulos segun su categoria de acuerdo con el Catélogo de | pedidos
Suministros, ya sea en categoria A (almacenables provenientes

Orden de
del Almacén General) y Z (en transito provenientes de compra a Gestor B/S
compra
nivel local). En caso de articulos que ingresen a través del plan P
5101 siguen manteniendo su categoria tipo A. Contrato
8. Almacenamiento de
la mercaderia 2. Se debe realizar el acomodo de la mercaderia en anaqueles o Bodeguero
estanteria de acuerdo con el orden del Catalogo de Suministros,
Mercaderia

podria ser por bodega o por cédigo. Deben estar los productos
debidamente identificados por cddigo, descripcién y unidad de

medida (usar tarjeta de localizacion).

3. La mercaderia debe estar acomodada en tarimas, considerando

su tamafio o volumen, siempre y cuando se encuentre

14




debidamente identificada su ubicacién.

4. Se debe aplicar el método PEPS (primero en entrar, primero en
salir) para rotacién de mercaderia, en el tanto la mercaderia que
ingrese tenga una fecha de vencimiento mayor a la almacenada,

€en cuyo caso sale el primero en vencer.

5. El almacenamiento de los productos debe realizarse tomando
en cuenta la naturaleza de los mismos (liquidos, inflamables,

alimenticios, tamafio y costo) considerando:

1. Trasladar lo mas rapido posible a su lugar de

almacenamiento.

2. Mantener el sistema de empaque original.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable

1. Se debera contar con un adecuado sistema de control

de entradas y salidas de mercaderia, incluyendo A'y Instructivo que

Coordinador SAAD
Z Regula Los oorcinador
- Faltantes y Gestor B/S
2. Controlar las fechas de vencimientos de los
Sobrantes de
ductos.
productos Activos Bodeguero

3. Realizar un inventario anual total en la Bodega de la | Suministros en la
SAAD. C.CS.S.

9. Control de la Ley General de
4. Realizar inventarios constantes selectivos, como

mercaderia Control Interno
minimo una vez al mes en la Bodega de la SAAD
SIGES (0 un
5. Realizar inventarios en las bodegas de los servicios, | cictama de

de acuerdo a la programacion interna de la SAAD. informacién propio

. " - , , de la unidad en
6. Revisar y conciliar del Auxiliar de Existencias contra
caso de no contar

con el SIGES)

Existencias fisicas, en caso de encontrar diferencias

se debe identificar el origen de las mismas y realizar
. . . o

los ajustes respectivos en el Formula N° 23 Nota de | | viadores  de

Ajuste Anexo N°10, o bien de manera electrénica en
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el SIGES.

Mantener un archivo de todos los documentos que se
generen en la Sub- area de Almacenamiento y
Distribucién. Formula N°27 Solicitud de Mercaderia
para Existencias Anexo 2, Férmula N° 28 Solicitud
de Mercaderias para Consumo Anexo N° 1,
Formula N° 23 Notas de Ajuste Anexo N° 10,
Férmula N° 25

Anexo N° 11 Facturas, Néminas, entre otros)

Devoluciones de Mercaderia,

Realizar la digitacién de los movimientos generados
en el mes y el cierre mensual conforme al calendario

establecido.

Implementar los Indicadores para el control de la

Gestion

Férmula N° 23
Nota de Ajuste

Férmula N°27
Solicitud de
Mercaderia para

Existencias

Férmula N° 28
Solicitud de
Mercaderias para

Consumo

Formula N°23

Notas de Ajuste

Gestion.
Férmula N° 25
Devoluciones de
Mercaderia,
Facturas,
Néminas
Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
El Coordinador de la Sub area y/o el Gestor de Bienes y Servicios,
debera considerar el adecuado resguardo de los productos
Implementos  de | Coordinador
tomando en cuenta:
limpieza SAAD
10. Control de la
SEGURIDAD
mercaderia. Aspectos de
Seguridad e Higiene PERSONAL
. Articulos de | Gestor B/S
Ocupacional
De acuerdo a la infraestructura de cada bodega, el | seguridad
personal debera contar con el equipo adecuado para | ocupacional
realizar sus funciones: zapatos con puntera reforzada, Bodegueros
. , Estantes,
fajon lumbar, casco, chaleco reflectivo, lentes en caso
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de manipulacién de objetos o liquidos peligrosos,
guantes de acuerdo a la friccién del trabajo que realice,

respirador para disolventes organicos, entre otros.
ALMACENAJE

e Los estantes 0 anaqueles para acomodo de mercaderia
no deben superar los 2.5 metros de altura, con un

fondo minimo de 50 centimetros.

e Las dimensiones del pasillo entre estantes debe ser de
minimo 1 a 1,5 metros y los estantes deberan estar
sujetados al suelo o paredes con tornillos de alta
resistencia para evitar la caida de objetos en caso de
sismo u ofro accidente o incidente, ademas las
estanterias tendran un mismo orden de colocacion,

para efectos de seguridad.

e La direccidn de las estanterias debera colocarse en
relacioén a la salida, ya que esto facilitara la evacuacion

del personal en caso de emergencia.

e  La ubicacion de los suministros sera de acuerdo a sus

caracteristicas, por ejemplo:

1. Los liquidos o polvos tendran que ubicarse en la parte inferior
de los estantes. Esto para evitar contaminacién en caso de
derrame o bien en una estanteria destinada especificamente para

este tipo de productos.

2. Los medicamentos o suministros de curacion esterilizados, se
ubicaran a mas de 1.5 metros de altura y en la medida de lo

posible conservar su empaque original.

3. Los articulos inflamables deberan ubicarse en un espacio

aislado para tal fin.

En términos adecuados la distancia minima de las bodegas
considerando del piso al cielorraso no debera ser inferior a 3.5

metros, con el fin de mantener en lo posible una temperatura

anaqueles o racks
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adecuada.

HIGIENE

Cada uno de los productos del Almacén debe
mantenerse separados del suelo en estanterias o

tarimas.

El Almacén es un lugar de acceso restringido, por lo
tanto ninguna persona ajena a este servicio debe
ingresar al &rea de bodegas, Unicamente en caso

necesario previa autorizacion de la jefatura de servicio.

Estas zonas de almacenamiento por su naturaleza, deben

conservarse limpias y libres de polvo y ofras sustancias o

elementos contaminantes, como la humedad, altas temperaturas,

alimentos, plagas, entre otros.

Se debe considerar:

Limpiar todos los dias o al menos dia por medio, ya
que en las zonas de almacenamiento, se propicia la

acumulacion de elementos contaminantes.

Utilizar implementos de limpieza, como desinfectante,
alcohol, desengrasante, cloro u otros, que no tengan

olores muy fuertes y de baja toxicidad.

En la medida de lo posible, no barrer, sino aspirar el
polvo, con el fin de no esparcirlo en la zona de

almacenaje.

Limpiar con pafio himedo todas las estanterias.
Tratando de tener el minimo contacto con los

suministros.

No comer o beber en la zona de almacenamiento, esto

para evitar la proliferacién de insectos o roedores.
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Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
Instructivo ~ que
Regula Los
Coordinador SAAD
Faltantes y
Sobrantes de
1. Después de realizado todos los registros de mercaderia Activos y
. Gestor B/S
. . . Suministros en la
tanto de salidas como ingresos, es decir tener el
. . , . ... | C.CS.S.
inventario al dia, se procede al conteo, pesaje, medicion
de los productos almacenados.
Ley General de | Bodeguero
2. El procedimiento se puede realizar durante o una vez al | Control Interno
final del mes.
11.  Ejecucion  de
inventarios selectivos y 3. Elinventario total se realiza verificando la existencia por
Totales producto de acuerdo con el listado de inventario. .
Hoja de control de
4. Elinventario selectivo se realiza periddicamente a una | inventarios
muestra de productos para detectar si la existencia fisica
es equiparable a la contenida en los registros. Auxiliar de
existencias
5. En caso de encontrar diferencias se debe analizar el
origen de las mismas y realizar el ajuste respectivo. Notas de ajuste
Documentos
contables
Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
Para asegurar una adecuada rotacion del inventario se debe: Factura del ALDI Gestor B/S

12. Aplicacion de la
rotacion y depuracién

del inventario.

1. Al recibir la mercaderia, el bodeguero debe verificar la fecha de
vencimiento del producto, el nimero de lote indicado en la factura

del Area de Almacenamiento y Distribucion.

2. En caso de que estas fechas de vencimiento no correspondan a

Listados de

Inventarios

Coordinador
SAAD

Bodeguero
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lo indicado en la factura se debe comunicar al Area de

Almacenamiento y Distribucién.

3. En caso que el producto tenga una fecha de vencimiento muy
cercana a la fecha en que se esta recibiendo, se debe consultar al
servicio para analizar si es factible su consumo antes del

vencimiento o si se requiere el cambio o la devolucién.

4. El bodeguero debe identificar en forma visible la fecha de
vencimiento en los empaques de cada uno de los productos y
almacenarlos de manera tal que permita el despacho con fecha de

vencimiento mas proxima.

5. Para los productos que por su naturaleza no tienen fecha de
vencimiento deben de almacenarse siguiendo el mismo principio,

despachando los productos con mayor antigliedad en la bodega.

6. De forma mensual el bodeguero debe revisar los productos
almacenados que no han tenido rotacion e informar al servicio, de
manera que se pueda constatar si van a ser consumidos antes de
la fecha de vencimiento o de su posible deterioro, de lo contrario

deben ser promocionados a otras unidades de forma directa.

Servicios

Actividad Sustantiva

Procedimiento

Insumo

Responsable

121 Depuracion del

inventario

Para asegurar una adecuada depuracién del inventario se debe
tener especial atencion en el manejo de los siguientes

productos:

Productos Sin Rotacion: productos en buen estado que no

han tenido movimiento desde su ingreso. Formula N°27

1. Informar al servicio solicitante para su respectiva valoracion.

Solicitud de

Mercaderia para

2. Analizar si el producto puede ser consumido antes de la | Existencia

fecha de vencimiento o de su posible deterioro.

Formula N°23

3. En caso que el servicio indique que no va ser consumido se | Nota de Ajuste

debe promocionar a ofras unidades de forma directa o por

Gestor B/S
Coordinador SAAD
Bodeguero

Servicios
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medio de la pagina WEB institucional.

4. En caso que el producto sea categoria A y vaya a ser
trasladado a otra unidad, el traslado se debe realizar por medio
de una Foérmula N°27 Solicitud de Mercaderia para
Existencia Anexo 2, que debe ser confeccionada por la unidad
solicitante con las firmas respectivas, una vez entregada la
mercaderia debe ser enviada al Area de Contabilidad de
Control de Activos y Suministros (ACCAS), para su respectivo

registro.

5. El servicio que entrega el producto con referencia a la
Formula N°27 Solicitud de Mercaderia para Existencia
Anexo 2, debe confeccionar la Formula N°23 Nota de Ajuste

Anexo N°10, para afectar su inventario.

Productos con alerta sanitaria de uso u obsoletos:
productos en buen estado que por un cambio de
tecnologia o de procedimiento su uso se ve limitado en la

institucion.
1. Informar al Servicio solicitante para su respectiva valoracion.

2. Analizar si el producto puede ser usado en la unidad por el

servicio solicitante u otros servicios.

3. En caso de que su uso no sea posible dentro de la unidad se
debe promocionar a ofras unidades de forma directa o por

medio de la pagina WEB institucional.

4. Cuando los productos no se puedan colocar en ninguna
unidad de la institucion, debera coordinarse con la Gerencia de
Logistica y Gerencia Médica a efecto de realizar el

procedimiento en apego a lo que establece la normativa.

5. En caso que el producto no sea rematado y no fue posible
colocarlo en ninguna institucién, debera descartarse. Para tal
efecto debe confeccionarse la Formula N°23 Nota de Ajuste

Anexo N°10, con el fin para realizar la salida de inventario,

Formula N°25
Nota de
Devoluciones de

Mercaderias

Acta de
Destruccién de

mercaderia

Criterio técnico del

servicio

Normas que
regulan el servicio

de Webmaster
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acompafiada de un acta donde se verifique el descarte del
mismo, debe ser refrendada por el responsable del servicio
solicitante, un representante de la Administracién y por algun
funcionario del Sub area de Almacenamiento y Distribucion. Si
el articulo es categoria A, la Nota de Ajuste debe ser remitida al
Area de Contabilidad de Control de Activos y Suministros
(ACCAS), con su debida justificacion para afectar los registros
en el sistema de inventarios institucional. De acuerdo con la
particularidad del producto, se debe ejercer todas las normas y

procedimientos existentes para el descarte del mismo.
Productos Vencidos
1.Informar al Servicio solicitante para su respectiva valoracion

2. De acuerdo con el criterio del responsable del servicio
solicitante, si el producto no es utilizable, se debe descartar. Si
se conoce del vencimiento a través de un inventario, se debe
confeccionar la Férmula N°23 Nota de Ajuste, Anexo N°10
para realizar la salida de inventario, acompafiada de un acta
donde se verifique el descarte del mismo, la misma debera ser
refrendada por el responsable del servicio, un representante de
la Administracion y por algin funcionario de la SAAD. Si el
articulo es categoria A, la nota de ajuste debe ser remitida al
Area de Contabilidad de Control de Activos y Suministros
(ACCAS), con su debida justificacion para afectar los registros
en el sistema de inventarios institucional. De acuerdo con la
particularidad del producto, se debe ejercer todas las normas y

procedimientos existentes para el descarte del mismo.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
13. Actualizacién de | Para mantener un inventario real se debe registrar diariamente | Férmula N° 28
los sistemas  de | las transacciones en el sistema de inventarios, segln el mes de | Solicitud de

Gestor B/S

informacion y  las
bases de datos del

inventario en custodia,

registro, esto significa aplicar para salidas de inventario
Formula N° 28 Solicitud de Mercaderia para Consumo

Anexo N°1, para entradas de inventario, Férmula N°27

Mercaderia para

Consumo

Coordinador
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mediante el registro de
los movimientos:
entradas, salidas,

bajas, altas, ajustes.

Solicitud de Mercaderia para Existencia Anexo 2, para

realizar ajustes de inventario crédito o débito por
inconsistencias Férmula N°23 Notas de Ajuste Anexo 9 o

Formula N°25 Devoluciones de Mercaderia Anexo 10.
Realizar el cierre mensual del inventario, el cual consiste en:

1. Una vez recibidas las facturas de mercaderia para
existencia que corresponden al pedido mensual
realizado a Almacenamiento y Distribucién, es
conveniente verificar las facturas contra lo solicitado
en el pedido, de existir alguna inconsistencia se
debera de coordinar de inmediato con el ALDI para

subsanarla.

2. Almacenar la informaciéon que contiene todas las
salidas realizadas en el mes, para enviarla al Area de

Contabilidad de Control de Activos y Suministros.

3. Previo a este proceso, toda la informacién del mes
debe ser revisada contra las Formula N° 28
Solicitud de Mercaderia para Consumo Anexo N°1,
de manera que se verifique la veracidad de la
informacion, en caso que se hayan presentado
errores de digitacidbn u omisién de documentos,

debera corregirse.

4. La informacion del cierre debe quedar en un archivo

de respaldo mensual, ya sea electronico o fisico.

5. La informacion del cierre, debe enviarse segun el
cronograma establecido por el Area de Contabilidad

De Control de Activos y Suministros.
Control de documentos

Todos los documentos de uso de la Sub Area de
Almacenamiento y Distribucion (Férmulas #28, #27, notas de

ajuste, facturaciones de Almacén, cierres mensuales y notas de

Férmula N° 27
Solicitud de
Mercadera para

Existencia

Férmula N° 23
Notas de Ajuste

Formula N° 25
Devoluciones de

Mercaderia

SIGES

Manual de Normas
y Procedimientos
Contables y

Control de Activos

SAAD

Bodeguero o

Funcionario

designado

23




reclamo) deben conservarse en ampos de manera consecutiva

y debidamente rotulados.

Estos documentos seran revisados minuciosamente antes y
después de su recepcion, con el fin de evitar errores u

omisiones.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
El personal de la Bodega deberéa velar por el buen estado de la
mercaderia.
“Formulario para | Bodeguero
1. En el caso del Ingreso por compra local: la  modificacién
Parte técnica

14. Comunicacién de
las anomalias sobre

las  condiciones vy

demanda de
mercaderia en
custodia

Se debe verificar las condiciones pactadas segun el expediente
de contratacién o los documentos de referencia. Cuando se
compruebe faltante, sobrante, ingreso de un producto que no
corresponda con las condiciones solicitadas; la parte técnica
responsable de la ejecucion contractual asi como los
responsables de la recepcién cuantitativa del bien, deberan
reportar al Area de Gestion de Bienes y Servicios a efecto de

garantizar el adecuado cumplimiento del contrato.
2.En caso de ingreso por medio del ALDI

Al detectar faltantes o sobrantes en mercaderia proveniente del
ALDI, se debe realizar el reclamo o devolucién por medio del
memorando establecido, el cual sera firmado por el encargado
de la recepcion y el representante del ALDI que hace entrega

de la mercaderia.
3. En caso de anomalias en el producto almacenado:

Se debe comunicar al superior inmediato con el fin que se
realicen las gestiones correspondientes (notas de ajuste, actas
de destruccion indicando el criterio técnico de la destruccion del

insumo, en caso de que el producto se encuentre vencido,

del Presupuesto

de Despacho’
Web Institucional
Memorando
Nota de Ajuste

Acta de

Destruccion

responsable de la
ejecucion

contractual
Coordinador SAAD
Gestor B/S

Funcionario

designado

Responsable  del

criterio técnico
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obsoleto o contenga cualquier otra particularidad que lo haga

no apto para su uso).
4. En caso de sobre existencia en el producto almacenado:

Los funcionarios de Sub &rea de Almacenamiento y
Distribucion deben monitorear constantemente la demanda de
los productos y comunicar a los servicios solicitantes cuando se
determine la sobre existencia en el articulo, con el objetivo de

conocer la verdadera demanda del mismo.

Cuando se compruebe la disminucion del consumo de
mercaderia, la Jefatura del servicio, debe confeccionar un oficio
donde justifique la modificacion en el presupuesto de

despacho.

Cuando el servicio indique que el producto ya no sera
consumido, se requiere la justificacion respectiva del jefe del
servicio, lo que permitira disponer del producto y buscar a nivel
institucional servicios que lo requieran con el fin de maximizar
Ssu uso Yy evitar pérdidas econdmicas. Para ponerlo a
disposicion de otras unidades, se debe comunicar mediante el

uso de la pagina web institucional.

Para lo cual se debe solicitar la modificacién del presupuesto
de despacho, se debe utilizar el Formulario para la

modificacién del Presupuesto de Despacho, Anexo N°12.
5.De presentarse mayor demanda en el producto almacenado:

Los funcionarios de Sub é&rea de Almacenamiento y
Distribucion (SAAD) deben comunicarse a los servicios
solicitantes, con el objetivo de verificar si se ha modificado
algun procedimiento, de justificarse el aumento del consumo, la
Jefatura del servicio debe confeccionar un oficio donde

justifique y solicite el aumento del presupuesto de despacho.

En estos casos, se debe solicitar la modificacion del

presupuesto de despacho, mediante el Formulario para la
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modificacion del Presupuesto de Despacho Anexo N°12.

6. En caso que se presenten productos en riesgo de

vencerse

Los funcionarios de la Sub &rea de Almacenamiento y
Distribucion (SAAD), deben tener permanente revision y control
para evitar incurrir en vencimientos y con antelacion comunicar

a su superior sobre los productos en riesgo a vencerse.

El Coordinador de la Sub area o el Gestor de Bienes y
Servicios, debera comunicar a las jefaturas de los servicios,
para que éstas den su criterio sobre el uso o reubicacién de los

mismos.

7. En caso de que se requieran condiciones especificas de

almacenamiento.

El personal del Almacén local debe de comunicar a sus
superiores las necesidades de almacenamiento de acuerdo a la
naturaleza de los productos resguardados, con el fin de
asegurar las correctas condiciones de almacenamiento, de
modo que el Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios pueda

gestionar los requerimientos.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
1. Preparacion de pedidos
15. Preparacion »  Una vez recibidas las solicitudes de mercaderia para | Cronograma Bodeguero
embalaje, entrega de consumo de acuerdo con el cronograma mensual, | mensual de
. . . Coordinador
los pedidos a las éstas deben ser revisadas conforme al presupuesto | despachos

unidades y los

SErvicios.

de despacho, catalogo de suministros y el inventario
en almacén, verificando que la informacién contenida
sea correcta: cddigos, descripcién; unidad de

medida, firmas y sellos correspondientes, y verificar

Presupuesto de

Despachos

Catalogo de

SAAD

Gestor B/S

Funcionario
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que no se dé duplicidad de productos solicitados.

Cada Sub area de Almacenamiento y Distribucion
debe de contar con un registro de firmas de las
personas autorizadas para de solicitar y recibir los

articulos despachos.

De acuerdo con las existencias en bodega vy
presupuesto de despachos, se debe preparar el
pedido, indicando en la solicitud de mercaderia para

consumo la cantidad a despachar.

Al realizar el alisto de los materiales e insumos, se
debe revisar el pedido por ofra persona para

asegurar el correcto despacho de los articulos.
Embalaje

El embalaje de los productos sera lo mas seguro
posible, principalmente en los articulos previamente
esterilizados, para mantener los estandares de
calidad ya establecidos desde su fabricacién. Desde
el momento de su almacenamiento hasta la entrega
al servicio este debe ser resguardado. Cada SAAD
contard con elementos de empaque como bolsas
transparentes, papel, cartdn para empaque, de
manera que puedan crear su propio sistema de
embalaje unido al que ya tienen los productos, esto
para garantizar la entrega de suministros protegidos

de toda contaminacion.

La rotulacién es muy importante en esta parte del
trabajo, ya que debe suministrar informacion como:
codigo del producto despachado, cantidad, fecha de
vencimiento, numero de solicitud, fecha de despacho,
entre otros datos, esta rotulacion se puede adjuntar a

la caja o bolsa de empaque.

Suministros

Registro de firmas

Solicitud de
mercaderia  para
consumo

SIGES  (pedido
electronico)

designado

Responsable de
recepcion de

pedidos

27




3. Entrega de los pedidos a las unidades y servicios

» Al entregar los productos a los diferentes servicios,
debe verificarse contra la Formula N° 28 Solicitud
de Mercaderia para Consumo, Anexo N° 1, linea
por linea: cddigo, descripcion, cantidad solicitada y
autorizada. Verificado lo anterior el funcionario del
servicio solicitante, recibe de conformidad el pedido,

firmando la formula respectiva.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
Gestor o Coordinador
1. El Coordinador de la Sub éarea o Gestor de Bienes y | Programa de | del AGBS
L Servicios debe realizar reuniones periodicas de seguimiento, | reuniones de )
16.  Ejecucion de | y . . . . . Coordinador SAAD
. o informacion y divulgacion con el fin de coordinar y asesorar a | seguimiento
reuniones  periodicas o _ _
o los servicios, sobre los diferentes aspectos que involucra la Funcionario
de coordinacion, . . o .
.| recepcion, el almacenamiento y distribucion de los materiales, designado
control 'y evaluacion | . o .
. insumos y equipos con base en la normativa vigente, con el fin
con los servicios y los o . o
que sus requerimientos se ajusten a los procedimientos
colaboradores. . . . .
establecidos para disponer de los bienes en condiciones
apropiadas y oportunas, se debe dejar evidencia escrita.
Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
De las personas
17.  Implementacion | o  El Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios debe | Plan de | Gestor o Coordinador
de  planes  de gestionar el desarrollo y mantenimiento de un programa | Emergencia del AGBS
seguridad de la planta de salud ocupacional que asegure condiciones . .
" P a g Recomendaciones | Coordinador SAAD
Isica, personas € apropiadas de seguridad del personal, dicho programa .
. . prop g P Prog de la Comision de
inventario. puede ser coordinado con la Comisién de Salud Bodeguero

Ocupacional, Comisién de Emergencias local de cada

centro, de modo que se considere que las areas de

Salud Ocupacional

Equipo

para

Funcionario designado
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almacenamiento son zonas de mediano a alto riesgo de
incidentes o accidentes laborales, para tales efectos se

debe considerar entre otras las siguientes medidas.

Utilizar escaleras de doble estructura, con bases de
hule de alto soporte, esto para evitar reshalones de la

misma, y posibles caidas.

Utilizar equipo de proteccién como guantes y delantal

en caso de manipulacién de quimicos.

De la planta fisica y el inventario

Estanterias sujetas a las paredes y piso, con tornillos de

alta resistencia.
No colocar articulos sobre la parte superior de estantes.
Mantener libres de diversos objetos los pasillos.

Conservar las areas de almacenaje con buena

iluminacion y ventilacion.

Demarcar las zonas de seguridad dentro y fuera de las

Bodegas.

Crear un plan de evacuacion y prevencion de fuegos,

sismos y otros.

El Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios debe
gestionar el desarrollo y mantenimiento de un programa
de seguridad y vigilancia para salvaguardar el
patrimonio de la Institucion con base a la normativa
técnica establecida, con el objetivo de informar
oportunamente cualquier situacion que genere peligro
para la integridad de las personas y los bienes en

custodia.

El Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios debe

gestionar el desarrollo y mantenimiento de un programa

proteccion

personal

Comisién de Salud

Ocupacional

Comisién de

Emergencias
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de limpieza para la implementacion de técnicas
necesarias de aseo para la conservacion de las
caracteristicas fisicas y quimicas de la mercaderia y sus

empaques.

Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
Indicadores Gestor 0
El Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios debera basicos de gestion | Coordinador e
de la SAAD AGBS
asegurar la ejecucion efectiva de los planes y procesos de
18. Direccion, control y | rahajo definidos, mediante el cumplimiento de Indicadores | Politica  General | Coordinador SAAD
evaluacion  de  [as | 4o Gestion de la Sub 4rea de Almacenamiento y | para el
acciones de | Distribucion Anexo N°13, en el entendido que los | Abastecimiento de
almacenamiento Y | indicadores propuestos son basicos, de manera tal que la | Medicamentos,
distribucion en S | ynidad esta facultada para implementar aquellos otros que | insumos médicos y
ambito de competencia. | consideren convenientes. produccion
industrial de
bienes y servicios
de la CCSS
Actividad Sustantiva Procedimiento Insumo Responsable
Normativa Vigente. | Gestor 0
Coordinador  del

19.  Capacitacion vy
actualizacion de los

colaboradores.

El Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios debe
gestionar el desarrollo de programas de capacitacion y
actualizacién profesional y técnica, para los funcionarios de

acuerdo con los requerimientos y necesidades especificas.

Plan de
Capacitacion de
Gestion de Bienes

y Servicios.

Programa
Capacitacion Area
de Regulacion y

Evaluacion.

AGBS

Coordinador
SAAD
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Actividad Sustantiva

Procedimiento

Insumo

Responsable

20. Promocién de un clima
organizacional  efectivo
para el desarrollo de la

gestion

El Coordinador o Gestor de Bienes y Servicios debe
gestionar el desarrollo de wuna cultura y un clima
organizacional propicio, conforme a la aplicacion de
mecanismos motivadores y normativa interna vigente, para
incentivar el funcionamiento de una organizacion
administrativa eficiente, con el propésito de cumplir con la

mision y los objetivos establecidos.

Plan de trabajo en
equipo en
concordancia con
la Gestion Etica de
Valores
Institucionales
(GEVI)

Gestor 0
Coordinador  del
AGBS

Coordinador
SAAD
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IX. Glosario:

e Activo: es un bien tangible o intangible que forma parte del patrimonio de una organizacién.
e ACCAS: Area de Contabilidad de Control de Activos y Suministros.

e ALDI: Area de Aimacenamiento y Distribucion: Aimacén General de la CCSS

e Almacén Local: bodegas de las Sub-areas de Almacenamiento y Distribucion.

o Bienes muebles: son aquellos activos tangibles que por sus caracteristicas fisicas se pueden
trasladar de un lugar a otro.

¢ Donacion: transferencia de activos de la Instituciéon a una persona fisica o juridica sin mediar
remuneracion alguna.

e Foérmula 21: Vale de Entrada por compra directa: formulario institucional categoria A, utilizado
para registrar el ingreso de bienes al Alimaceén local.

e Foérmula 23: Nota de ajuste: formulario institucional categoria A, utilizado para registrar notas
de débito o crédito con el fin de realizar conciliaciones al inventario.

e Foérmula 27: Solicitud de mercaderia para existencias: formulario institucional categoria A,
utilizado para realizar los pedidos mensuales por el Aimacén local al Almacén General.

e Formula 28: Solicitud de mercaderia para consumo: formulario institucional categoria A,
utilizado para realizar los pedidos mensuales por cada uno de los servicios al Aimacén local.

o Gestor de Bienes y Servicios: es el Coordinador General del Area de Gestion de Bienes y
Servicios de la unidad.

¢ Inventario selectivo: corresponde a la actividad sustantiva de contar una muestra de los
productos almacenados y corroborar existencias conforme a los registros.

o Inventario Total: corresponde a la actividad sustantiva de contar todos los productos
almacenados y corroborar existencias conforme a los registros.

e Productos categoria A: productos despachados por el Almacén General de la CCSS.

¢ Productos categoria Z: productos que se adquieren a nivel local con presupuesto interno.
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Sistema de Gestion de Suministros (SIGES): sistema automatizado de informacién para
control de existencias, planificacion y programacion de compras.

Sistema de Inventario proveedurias (SIPRO): sistema de registro de informacién institucional
utilizado en los Almacenes locales, con el fin de llevar el control de entradas, salidas, ajustes,
entre otros de mercaderia.

Producto esterilizado: aquel producto que previo a su empaque pasoé por algun procedimiento
de esterilizacion.

Sistema Presupuesto de Despacho (SIPREDE): corresponde al consolidado de los productos
categoria A solicitados por los servicios de la unidad. En este se indica las cantidades de
consumo anual y mensual.

Productos inflamables: corresponde aquel tipo de producto que al contacto con otras
sustancias genera riesgo de arder y puede producir llama.

Remate: es el procedimiento mediante el cual se vende o subastan bienes no utilizables en la
Institucion.
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X. ANEXOS

Anexo 1: Formulas N°28 Solicitud de Mercaderia para Consumo
Anexo 2: Formulas N°27 Solicitud de Mercaderia para Existencias
Anexo 3: Acta de Recepcion Definitiva

Anexo 4: Acta de Recepcion Provisional

Anexo 5: Acta de Recepcion Bajo Protesta

Anexo 6: Acta de Rechazo

Anexo 7: Vale de entrada #20.

Anexo 8: Comprobante Ingreso por Compra de Activos, Formulario N° 42
Anexo 9: Comprobante Traspaso de Bienes Muebles Formulario N° 46
Anexo 10: Férmula 23 Nota de ajuste.

Anexo 11: Formula 25 Nota de Devoluciones de Mercaderias

Anexo 12: Formulario para la modificacién del presupuesto de Despachos.

Anexo 13: Indicadores basicos de gestion de la Sub &rea de Almacenamiento y Distribucion.
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Anexo 1: Féormulas N°28 Solicitud de Mercaderia para Consumo

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
SOLICITUD DE MERCADERIAS PARA CONSUMO o 280184667 |

“/ Detalle claramente las caracteristicas que identifican el articulo que solicita, con el objeto de facilitar el despacho por parte del almacen, bodega o sus tramites
WS. NO COLOQUE SELLOS O FIRMAS SOBRE EL CODIGO DEL ARTICULO O DENTRO DEL ESPACIO USADO PARA SOLICITAR.

ﬁ Mes Afio \( Unidad que solicita Actividad U. Prog. Servicio\( Unidad que entrega U. Prog. Servicio\
S . Existencia | Consumo | Cantidad Cantidad Cantidad Codgo
Cadigo del Articulo ARTICULOS Un. | “Actual |Mes Anterior| Solicitada | Autorizada Despachada ’?.'/"32?’

( OBSERVACIONES: )

W,
CODIGOS PARA ARTICULOS NO DESPACHADOS: 1. Cantidad ajustada por poca existencias en el Aimacén, 2. Cantidad ajustada por concepto de empaque

del fabricante, 3. Articulo enviado es equivalente, 4. Articulo restringbido, 5. Excluido de existencia, 6. Existencia en cero,7. Error en codificacion o descripcion,
8. No contemplado en el nivel de usuario, 9. No corresponde a esta bodega. A. Cantidad ajustada por concepto de presupuesto de despacho.

Jefe Depto. que solicita Autorizado por Despachado por

Entregado por Recibido por
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Anexo 2: Férmulas N°27 Solicitud de Mercaderia para Existencias

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL 27-No. 0837307

SOLICITUD DE MERCADERIAS PARA EXISTENCIAS
f : i
Detalle claramente las caracteristicas que identifican el articulo que solicita, con el objeto de facilitar el despacho por parte del Almacén, bodega o sus tramites de
compras. NO COLOQUE SELLOS O FIRMAS SOBRE EL CODIGO DEL ARTICULO O DENTRO DEL ESPACIO USADO PARA SOLICITAR.

\ V.
(Dia | Mes [ A0 ) ( Unidad que solicita U.Progr. | Senvic.) Unidad que entrega U, Progr. | Senvic. )
\ ik i !
i Cédigo del Existencia Consumo Cantidad Cantidad Cantidad cod
' Ao ARTICULOS Un. | “Actual | mesanterior | solictada | autorizada despachada | /i

IMIOONRE DE CENTROAMERICA S. A TEL - 244 - 2633/ FAX: 244 - 0258 - TPTT52401 R

S <
(OBSERVACIONES: ™

R i/

CODIGOS PARAARTICULOS NO DESPACHADOS: 1. Cantidad ajustada por poca existencia en el Aimacén. 2. Cantidad ajustada por concepto de empaque del fabricante, 3, Articulo
enviado es equivalente, 4. Articulo restringido. 5. Excluldo de existencia. 6. Existencia en cero. 7. Eror en codificacion o descripcion, 8, No contemplado en el nivel de usuario. 9, No
corresponde a esta Bodega, A, Cantidad ajustada por concepto de presupuesto de despacho.

Jefe Depto. que solicita Autorizado por Despachado por

Entregado por Recibido por
Form. No. 4-70-02-0880 / 510 CN / 07-2007 / CD-2007 CD-000026

Anexo 3: Acta de Recepcion Provisional
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ACTA RECEPCION FROVISIONAL DE MERCADERIA EN SAAD

Notar En apego a b establ=cdo en = articilo 194 del Eeglamento a o Ley de
Contratacon Admmistrativa Esta recepoidn &5 unicg y exclsivaments por
contidod  reckido y  produco, o wolbrocon  del oumpimi=atc de  as
COrgotEristing s tEoninas =5 responsabiidad exdu siva del serwvico solicfante.

Fachzx: Hora: O.CiContrata

Sarvicio Solicitanta:

Conoursor
Ohjatos
FProvaador:
Articulo Cantided Eecbida Cantided Pendiente
Ob=aroaoicnas:
Ertroga por el Provaador: Ravciba 5.4.4.Ih
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E -a_s-.- :r--q_- ACENAMIENTO ¥ IS TRIEUCIO
NOTIFICACIONES AL SERVICIO
TELEFONO
[ EXTENSION

FAX

FECHA HORA NOMERE QUIEN | NOMERE QUIEN RAFZON
NOTIFICACION NOTIFICA ATIENDE
[ OBSERVACIO!
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Anexo 4: Acta de Recepcidn Definitiva

Taladomno Fizx

ACTA RECEPCION DEFINITIVA DE MERCADERIA POR EL
SERVICIO

Com fundamentfc en Tos arficulos N IR4 y 185 del Reglamenifc a Ta Ley de
Confrafacicn Administrafiva, se realiza Ia Recepcion del objefo o servicio, de Ta

Siguienfe mansra:
Fechuo: Hora: Servicio Solicitonie:
Concurso:
Objeto: 0. C/Controto

Se procede a realizar revisicn del objefo o servicic descrifo, en apego a fodos los aspecfos
solicifados en el carfel, oferfados por el provesdor, W adiudicadss, conclupendose:

Cumnple con fodo Tosolicifado: No curnple con losclicifado: __

En casc de no curnplir con losclicifads, defallar claramente el punio fos) de 1o solicifads en gue
se presenta el incumplimiento en Ta Tineo, fem.

Inconsistencia Linea/ftem N°f J:

Pum‘-:i\f j

Punta |

Punfo | |

Punto [ )

Inconsistencia Linea,/Ttem N°f J:
Punfo [ |

Punfo | |

Punto [ )

FPunfo | )

Inconsistencia Linea,/ftem N°( J:
Punfo | |

FPunfo | )

Punfo { |

Punfo [ |

Punfo | |
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ACTA RECEPCION DE MERCADERIA POR EL SERVICIO

Inconsistencia Linea/Ttem N°{ ):
Punio |

Punto |

Punto |

|
i
i
|

FPunto |

Inconsistencia Linea/Ttem N°{ ):

Punfc (|
Punfc (|
Punfo (|
Punfc (|
Observaciones:

Persona responsable de brindar Ia Recepcion Definitivo:

1- Firmmo:
2- Firmmo:
3- Firmo:
Entrega por SA440 @

Retira mercaderia porel Servicio:




Anexo 5: Acta de Recepcion Bajo Protesta

CAA COETARRICENEE DE S8 GLRC S0CTAL

LATDAD

SUE-AREA DE ALMACERAMIFNTO Y NS TRIETTON

Teléfruo: Fax:

!

ACTA RECEPCION BAJO PROTESTA DE MERCADERIA EN SAAD

Nofa: En apego a lo establecido en el articulo 194 deal Regilamento a ia Ley de
Contratacion Administratisg, se degja constanda de:

Fecha:

Servicio Solicitante:

Hora:

Q.CContrato

Concurso:
Qbjefo:
Proveedor:
Articule Cantidad Recihida Cantidad Pendienie
Observraciones:
Enftrega por el Proveedor: Recibe S.AAI:
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CALTA OO TARRICENZE DE S8 CURO S0CTAL

hIDAn e,
SUE-ARFA DFE ATMACFMRAMTFNID Y IS TRETENCTOMN
Telefro: Fax:
NOTIFICACIONES Al SERVICIO
TELEFOND
EXTENSION
FAX
FECHA HORA NOMBEE QUIEN | NOMBERE QUIEN RATON
NOTIFICACION NOTIFICA ATIENDE
PROBLEMA PRESFENTADO EN EL. INSUDO:
NOTIFICACIONES A LA EMPREGA ADJUDICADA
TELEFOND
EXTENSION
FAX
FECHA HORA NOMBEE QUIEN | NOMBRE QUIEN OFICIO
MOTIFICACION NOTIFICA ATIEMDE

PLAZO CONCEINDO) PARA LA CORRECCION DE PROBLFEMAS:

POR LO ANTES EXPUESTQ, ESTA RECEPCION SE REALIZA BAJO PROTESTA

FIRMA FUNTONARIO RESPONSABLE DET, SERVICIO
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Anexo 6: Acta de Rechazo de Mercaderia

ACTA DE RECHAZO DE MERCADERIA EN SAAD

Nota: En apego a lo establecido en el articulo 196 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, se deja constancia de:

Fecha: Hara: 0.C/Contrato

Servicio Solicitante:

Concurso:

Objeto:

Proveedor:

Se rechaza la mercaderia por las siguientes razones:

Responsable S.A.A.D:

Responsable del Servicio Solicitante;,

Recibido por el Proveedor:
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Anexo 7: Vale de entrada #20.

VALE ENTRADA DE ARTICULOS 20 N1144-

(BIA [ UES | ANO ALMACEN A UNIDAD QUE RECIRE U.PROGR. | <€RWCI0 |Proveedor N | ORDEN COUP.NF )
\ p,
" Codigo de CESCRIPCION N Acuso do| Poticioeesde | U | Contidad )
Articulos Recibo  |Aprovisicnamiento | N | Ingresada
No. Ingreso : Ho. Reclamo ! TOTAL
& st
[OBSERVACIONE S: )
Vonoda:
Némaro de Factera:
Proveedor |
Mente de la Facturn
RECIBIDO POR AUTORIZADO FOR




Anexo 8: Comprobante Ingreso por Compra de Activos, Formulario N° 42

COMPROBANTE

INGRESO POR COMPRA DE BIEMES MUEELES

N* Comprobante | 43 | |

Fechacomprobante [ |

Tipo compra| |

Proyecto |

Froveedor
N® orden compra

Emisor del comprobante

Unidad ejecutora

Servicio
o+
Codigo bian Dascripoion blan, marca, modsic y sarls Placa blan valor unitanioe €
alor latras: Total

Cantidad blanas

O BERVACIINE 8:
Tramitado por SOSME
| SELL)
Autorizade por Facha:
Jata Unidad ajacutora Funclonanio:
Crigrmt CmpEn

Copim Conimbicas e NMoatsr p Sominsinss
Jrices smosiTre
ARG TSI

Anexo 9: Comprobante Traspaso de Bienes Muebles Formulario N° 46
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COIP ROEANTE

THAIFASD

DE EIEME I WLIEIELE 3

N° Comprobamis [ 4 | |

Fachscomprobamts [ ]

Woteo fracisdn |

Oirkgan traslado

Bis L Droce

Unkdad ads-curiora
Jaralolo

Dasting trasiado

Uinkdad apssnore
darvicka

Placa bixn

Dvr porincddn biken

Camidad blsnsc

SELLOS:

Uknikdad saminsgs

Linidad ra-clbes

e e e T

-

bt par

SanSe e par

e recie
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Anexo 10: Férmula 23 Nota de ajuste.

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

NOTA DE AJUSTE
23 --
[ Uia | Mes | Adeo ]
( Codigo del Cuanta Unid. | Serv. [Lote |  Cantidad ‘[ Débito Crédito ]
Articulo )
| [ | I |
I | | I | | |
[ Totales | ; |
Obsearvacién:
QP = Oparacion Presupuestal 1 = Afocta Prosupucesio 0~ No Alocta Prosugpuesto CM = Calcula Moato cuando 22 Indica
Preparado Por

Autorizado Por
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Anexo 11: Férmula 25 Nota de Devoluciones de Mercaderias

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL 25 - N¢ A

DEVOLUCION DE MERCADERIAS 104499

/ CODIGO DE

DESCRIPCION { UN
ARTICULO

{ [
| |
| )
1 4
|

. !

{

AT S I (S
— e e A

)

\

ST, (S R S L BT et e o
!

S (SIS S—————— CUe! WL
[

\ : '

R It SRR SR S SR O Ssegpeme, [ SHERCONS ST Y S

TOTAL |

OBSERVACIONES:

N .

f‘l.-):s&chado por s Autarizado por == T Eﬂir-i:&—n’;);r’

T Reabido por

Foun s 470 02 0520  @DROMRR

Anexo 12: Formulario para la modificacién del presupuesto de Despachos.




NOMBRE

UNIDAD
EJECUTORA: N° UNIDAD EJECUTORA:
TEL: N° FAX: EMAIL:
PERIODO: FECHA:
FORMULARIO PARA LA MODIFICACION DEL PRESUPUESTO DE DESPACHOS.
(*) CONSUMO
] ] PROMEDIO Mg:gml_ (*)CUOTA
coDIGO DESCRIPCION MENSUAL | CUOTA ASIGNADA seguin factura ALDI SIGES MENSUAL A
ULTIMOS 6 SOLICITAR
MESES

1-Los cédigos se deben incluir en orden ascendente por clase, sub clase y grupo.

2-(*) No se deben considerar los meses en los que

no hubo abastecimiento.

3-(**)De existir una diferencia mayor entre la cuota a solicitar y el consumo promedio mensual de los Ultimos 6 meses deben
justificar técnicamente dicha diferencia.

JUSTIFICACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DETALLADA POR ITEM (de ser requerido)

(Se pueden utilizar hojas

adicionales).

Debe venir con las firmas y sellos de las
instancias correspondientes.

Nombre y Firma Nombre y Firma
Encargado Proveeduria Administrador
Nombre y Firma Nombre y Firma
Director del

. Director Hospital/Area de Salud
Servicio

49



Anexo 13: Indicadores basicos de gestion de la Subarea de Almacenamiento y Distribucion.

1.1 Para la gestion de almacenamiento y distribucidn:

111

Determinacion del nivel de cobertura del inventario: Este indicador muestra para
cuantos meses se tiene producto en la bodega de la unidad. Se calcula relacionando
el valor del inventario entre el valor del despacho mensual, es decir; Valor del
inventario en ¢/Valor del despacho en ¢.

Determinacion del nivel de rotacion del inventario: Este indicador muestra la
cantidad de veces que ingresa y sale la mercaderia de la bodega de la unidad, para
construirlo primero se debe conocer el nivel de cobertura de inventario y se divide 12
entre el resultado anterior. A menor rotacién, mayor riesgo de obsolescencia o
vencimiento de productos, por lo que dependiendo de cada producto, deberan de
establecerse acciones para incrementar dicho resultado.

12/Nivel de cobertura.

Determinacion del inventario préximo al vencimiento: Muestra la relacién del
inventario con fecha de vencimiento igual a tres meses entre el valor total del
inventario, la meta es detectar los productos con fechas cercanas a vencer, con el fin
de tomar acciones para evitar el vencimiento de los mismos.

= Sumatoria de productos con fecha de vencimiento igual a 3 meses/Valor total de

inventario.

Eficacia del despacho: Este indicador muestra la proporcién de lineas abastecidas
entre el total de lineas solicitadas por las unidades usuarias. La meta es 100%,
cualquier dato inferior debera ser documentado de forma tal que se establezcan las
causas. Lineas abastecidas o despachadas/Lineas solicitadas * 100.
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