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Antecedentes

La Junta Directiva de la Institucion, en el articulo 20° de la sesion N° 7571 del 16
de agosto de 2001, acordd aprobar el Modelo de Organizacion y Procedimientos
en el Area de Recursos Materiales de los Hospitales Nacionales, Especializados y
Regionales en maxima desconcentracion. Posteriormente, el 6 de setiembre de
2001, en el articulo 8° de la sesiébn No. 7577, acordd la implementacion del

modelo.

Ha transcurrido un periodo de tiempo en el cual algunos hospitales se dedicaron a
la implantacion del modelo, en la mayoria de los casos, dentro de limitaciones de
recursos humanos, de planta fisica, de equipos, pero con la conviccion de que
esta organizacion era necesaria y estratégica para dirigir los procesos
funcionales de suministros que les correspondia asumir, con el objetivo basico
enfocado a lograr un abastecimiento eficiente y eficaz de los bienes y de los
servicios que requieren las diversas areas del nosocomio, para cumplir con los
objetivos y las metas establecidos en los planes de trabajo y en concordancia con

el Presupuesto de Operaciones formulado.

El Modelo de Organizacion para la administracion de los recursos materiales de
los establecimientos de salud, surgi6 como una necesidad para impulsar y
consolidar los procesos de modernizacion y de desconcentracidbn que se
desarrollan en la Institucién. Las actividades sustantivas para el desarrollo de la
gestion de abastecimiento de los bienes y servicios, en el ambito institucional o
local, tienen una dinamica que, en mayor o menor grado, requieren ajustes y
variaciones, en funcién directa de nuevas necesidades, los cambios legales y
administrativos del entorno y la mayor demanda de recursos, ante el crecimiento

y la expansion de los servicios de salud.

Simultdneamente a las acciones de delegacién y desconcentracion, en el ambito

del abastecimiento de bienes y servicios en las unidades, la Institucion por medio
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de sus areas especializadas y estratégicas, entre ellas la Direccién Juridica,
Direccion de Recursos Materiales y el CENDEISSS, han desarrollado actividades
de capacitacion del recurso humano, en materia de Contratacion Administrativa,
de planificacién de suministros y de almacenamiento y distribucién, con lo cual han

contribuido a fortalecer la organizacion.

Con base en los aspectos antes indicados y teniendo en consideracién que el
Acuerdo de la Junta Directiva del 6 de setiembre de 2001, establece que se debe
desarrollar un plan piloto en un hospital, con el fin de someter a prueba la
propuesta y de ser necesario se realicen los ajustes que se consideren
pertinentes, la Direccion de Desarrollo Organizacional procedié a la
implementacién del modelo en los Hospitales Dr. Calderén Guardia y San Vicente

de Padl.

Como insumo fundamental para este proceso, en el afio 2004, se realizé una
evaluaciéon del funcionamiento del Modelo en los hospitales antes mencionados.
Ademas, en el mes de enero de 2005, se efectué un diagnéstico de las unidades
de recursos materiales del Hospital Nacional Psiquiatrico, Hospital México,
Hospital Nacional de Nifios, Hospital San Juan de Dios y Hospital Dr. Enrique
Baltodano Bricefio. Es importante mencionar que en las consultas realizadas y las
solicitudes de informacion a los funcionarios a cargo de las Areas y Subéreas, se
conté con una amplia colaboracion y apoyo, lo cual facilité el desarrollo del
trabajo. Complementariamente, se dispuso de la informaciéon de las Areas de
Salud, aportada en setiembre de 2005, mediante la aplicacion del cuestionario de
clasificacién administrativa de las Areas de Salud, con una cobertura del 100% de

las areas en operacion.

Como resultado del proceso de evaluacibn en las unidades de trabajo
mencionadas, se determiné la necesidad de realizar modificaciones menores de
forma, se estructura una Comisibn Técnica de Compras y se amplian las
actividades y funciones sustantivas, la estructura organizacional a nivel macro se

mantiene.
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Introduccién

El presente modelo conserva los elementos funcionales y organizacionales
basicos establecidos en el disefio inicial, que responden a las politicas
institucionales y a los conceptos de la administracion moderna; por lo tanto, es
indispensable el desarrollo del trabajo en equipo, la polifuncionalidad en el
desempefio de los funcionarios, la administracion por procesos y productos y el
ejercicio de un liderazgo participativo y democratico, con el propésito de lograr la
eficiencia y la eficacia que la gestion requiere.

La implementacion del modelo, su mantenimiento y desarrollo, dentro del
establecimiento de salud, demanda la maxima utilizacion de los recursos con que
cuentan las unidades actualmente a cargo de la gestion de abastecimiento de
bienes y servicios. Los recursos humanos requieren la capacitacion y
actualizacion permanente, en las éareas de planificacion de suministros, la
Contratacion Administrativa, la recepcion, el almacenamiento de insumos, en
materias complementarias y de la formacién profesional del personal directamente

responsable de las areas o sub areas.

Adicionalmente, la Direccion General, Direccion Administrativa-Financiera de los
Hospitales, la Direccion y Administracién del Area de Salud, deben otorgar el
apoyo Y los recursos indispensables (humanos, de planta fisica y equipo), para
gue el proceso y las actividades se ejecuten integralmente, en procura de la
eficiencia, la oportunidad, la legalidad y la racionalidad que en la contratacion y
abastecimiento de materiales, insumos, equipos Yy  servicios requiere la

Institucion.

La estructura del modelo es flexible, con el fin de incorporarle en cada Hospital o
Area de Salud, los ajustes requeridos para que opere en forma efectiva, de tal
forma que el proceso y los sub procesos se asignardn en concordancia con la
categoria y complejidad de la unidad, la magnitud de los presupuestos de

compras, el volumen de los programas, entre otros aspectos, pero manteniendo
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0S componenies formales aqui definidos, de organizacion, estructura y

funcionamiento.

Los procesos y actividades que se desarrollan en las Areas de Gestion de Bienes
y Servicios de los establecimientos de salud, son de caracter estratégico y basico
para lograr una administracion eficiente, eficaz y productiva de las diferentes
unidades de trabajo que integran la organizacion global del nosocomio o centro de
salud. La articulacién programatica de los procesos y subprocesos que conforman
la cadena de abastecimiento, tienen el propdsito de mantener y desarrollar mayor
compromiso, liderazgo, eficiencia y productividad en la delicada y sensible gestion
gue se debe cumplir para el desarrollo eficaz de la planificacién, la contratacion, el
almacenamiento y la distribucion de insumos y servicios, requeridos para el
otorgamiento de la atencidbn médica y de otros beneficios establecidos en la

normativa institucional.
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1. Conceptualizacion sistémica del Area de Gestion de Bienes
y Servicios de los establecimientos de salud.

Toda organizacion, cualquiera que sea la naturaleza de su actividad productiva,
requiere de insumos para su funcionamiento. En el sector salud los diferentes
tipos de bienes y servicios adquieren una relevancia especial, pues se
constituyen en los insumos indispensables para la consecucion de los objetivos
en lo que se refiere al otorgamiento de los servicios, los cuales constituyen su

razon de ser.

La cadena de abastecimiento de los establecimientos de salud debe
conceptualizarse como un sistema de gestion local, que permite la planificacion,
la contratacion, el almacenamiento, la distribucion y el control de los insumos, los
materiales y los servicios, requeridos para la prestacién de los servicios de salud,
en forma oportuna, con calidad y a un costo razonable. Por lo tanto, se requiere
disefiar una organizacion que permita obtener eficiencia y eficacia en el desarrollo

de las actividades.

Este sistema de gestion de bienes y servicios de nivel local es a su vez parte de
otros sistemas superiores, de mayor complejidad, en este caso, del sistema
Nacional de Servicios de Salud y el Sistema Institucional de Recursos Materiales,
por lo cual los aspectos funcionales y operativos deben mantener la congruencia

y concordancia con los macro-sistemas.

El sistema recibe insumos (entradas), los transforma (proceso) Yy provee los
productos (salidas) al medio ambiente. Los diversos insumos se transforman
mediante las funciones administrativas de planificacion, direccion, organizacion,

coordinacion, control y evaluacion.

“Es labor de los gerentes transformar los insumos de una manera eficaz y eficiente en

resultados (productos).”™

! Koontz, Harold y Heinz Weihrich. Administracién. Pag.14
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La siguiente figura refleja esta dinamica.

REHABILITACION DEL
SISTEMA

INSUMOS PROCESO DE PRODUCTOS
TRASNFORMACION

ENTORNO

2. Objetivos del modelo
2.1  Objetivo General

Establecer la estructura funcional y organizacional del Area de Gestion de Bienes
y Servicios en los establecimientos de salud, con el propdsito de disponer de una
cadena de abastecimiento de nivel local, que ejecute las acciones de
planificacion, contratacion, almacenamiento, distribucién y control, dentro del
marco administrativo apropiado, en concordancia con los requerimientos legales y

las necesidades institucionales.
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2.2 Objetivos especificos

Contar con un instrumento institucional de caracter técnico administrativo que
organice y oriente la gestion de los procesos estratégicos y operativos para el
abastecimiento de los bienes y servicios en los Hospitales y Areas de Salud, en

condiciones Optimas de oportunidad, calidad, racionalidad y legalidad.

Definir los componentes funcionales y organizacionales, las redes de
coordinacién a nivel interno y externo y demas aspectos sustantivos de las
Areas de Gestion de Bienes y Servicios de las unidades médicas, para su
consolidacién y desarrollo, con el fin de lograr eficiencia y eficacia en la

ejecucion de los procesos establecidos.

Apoyar y propiciar la profesionalizacion del recurso humano para la conduccién
de los procesos estratégicos y las actividades operativas de abastecimiento de
bienes y servicios en el nivel local y consolidar las politicas y acciones de

desconcentracion en este campo.

Fortalecer el sistema de control interno mediante la definicion de las
actividades vinculadas a la contratacion de bienes y servicios y su
administracion, para facilitar la operativizacién de los mecanismos de rendicion

de cuentas, la transparencia de los procesos y la evaluacion de la gestion.

Marco legal

El bloque de legalidad que regula la actividad de contratacion de bienes y

servicios desplegada por el Estado y los entes publicos, entre ellos la Caja

Costarricense de Seguro Social y que faculta a los Hospitales y Areas de Salud a

ejecutar procesos de esta naturaleza, en forma concentrada o desconcentrada, es

muy amplio, técnico, dinamico y complejo, por lo tanto, se requiere de parte de los

funcionarios involucrados, una actividad permanente de estudio, de actualizacion y

de asesoria con las unidades y los 6rganos competentes.


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

: Your complimentary
g use period has ended,

B 3 CO m p | ete Thank you for using

; PDF Complete.

Click Here to upc

Unlimited Pagt

Las leyes, los reglamentos, los manuales y los instructivos, contienen
disposiciones de caracter general y particular, son de orden interno y externo, de
acatamiento obligatorio, aplicables en los diferentes ambitos y etapas de los

procesos, de acuerdo con la especificidad de cada evento.

A continuacion se citan, en orden jerarquico, los principales instrumentos juridicos
gue como minimo deben conocer y aplicar en su ambito los funcionarios de las
Areas de Gestion de Bienes y Servicios. Adicionalmente debe considerarse que
existe una amplia normativa interna, para diferentes procesos administrativos, que
estdn directamente relacionadas con los tramites y procedimientos de
abastecimiento de bienes y servicios, entre ellas la normativa de la caja chica, el
control de inventarios, el control de activos, los aspectos presupuestarios, el
trdmite de pagos a proveedores por medio del Fondo Rotatorio, entre otros, los

cuales, en lo que corresponda, deben aplicarse.

<> Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica

< Ley No. 7494, Ley de Contratacion Administrativa

< Ley No. 8292, Ley General de Control Interno

< Ley No. 7428, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
< Ley No. 17, Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguro Social

S Ley No. 7852, Ley de Desconcentracion de Hospitales y Clinicas de la Caja
Costarricense de Seguro Social

S Ley No. 8131, Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos

< Ley No. 8422, Ley contra la corrupcién y el enriquecimiento ilicito en la funcién
publica

< Reglamento General de Contratacion Administrativa

S Reglamento sobre el refrendo de las contrataciones de la Administracion
Publica

< Reglamento de la Auditoria Interna de la Caja Costarricense de Seguro Social

S Reglamento de normas y procedimientos para la obtencién de bienes y
servicios en forma desconcentrada de la C.C.S.S.
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< Reglamento a la Ley N° 7852, Desconcentracién de Hospitales y Clinicas.

< Catélogo General de Suministros

4. Mision del Area de Gestion de Bienes y Servicios

La mision define la razéon de ser de una organizacién, aspecto que permite
establecer los objetivos para direccionar los planes y los programas estratégicos
de las unidades de trabajo, lograr un propésito comun y la satisfaccion de los
requerimientos de los usuarios. Con base en lo anterior, la misién de las Areas de

Gestion de Bienes y Servicios es la siguiente:

Abastecer de los bienes y los servicios a las unidades internas de trabajo
del establecimiento de salud, en forma oportuna, con la calidad requerida, a
costos razonables, por medio de una gestion administrativa eficiente, eficaz,
dentro del marco de los valores institucionales y de acuerdo con el sistema

juridico.

Para el cumplimiento de lo anterior, la organizacién se compromete a cumplir con

los siguientes valores:

EXCELENCIA

SINERGIA EN EL TRABAJO.

Coordinacion 6ptima con las diferentes areas y procesos.
Alto grado de innovacion y creatividad permanente.

Profesionalismo y cultura de servicio.

INTEGRIDAD

Etica y moral en todo tipo de actuacion.
Respeto, sinceridad, honestidad, confidencialidad, lealtad, actitud positiva y
rectitud.

Discrecion.
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TRABAJO EN EQUIPO

Colaboracion y consideracion entre los miembros del equipo para alcanzar
objetivos y cumplir responsabilidades, mediante el intercambio de criterios

técnicos, conocimientos, experiencias y el apoyo mutuo.
TRANSPARENCIA

Las actuaciones de los funcionarios en cualquier asunto institucional y en
cualquier orden, se deben tratar con lealtad, con claridad, sin ambigiedad y que

no permitan dudas.
COMPROMISO

Cumplir la obligacién contraida.
Oportunidad en el trabajo.
Autocontrol y disciplina.

No excusas.

DESARROLLO PROFESIONAL

Desarrollar en forma planificada el crecimiento personal y profesional del recurso
humano, mediante el desarrollo de los valores definidos, de acciones de
capacitacion y de formacion, que permitan optimizar la gestion para el logro

efectivo de los objetivos establecidos.

5.  Vision del Area de Gestidn de Bienes y Servicios

La visién posiciona a la organizacion en el mediano y largo plazo, lo cual es
importante para establecer los procesos de planificacion interna y fortalecer la
competitividad de la unidad de trabajo. La vision definida para el Area de Gestion

de Bienes y Servicios se sefiala a continuacion.
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Seremos una Area moderna en el desarrollo de funciones y actividades
propias de la cadena de abastecimiento de bienes y servicios del
establecimiento de salud, mediante un desempefio oportuno, eficiente y
eficaz, para que las inversiones y gastos de la Institucion cumplan y

satisfagan los requerimientos de los usuarios de los servicios.

6. Objetivos del Area de Gestidn de Bienes y Servicios

Para alcanzar la mision y la visién del Area de Gestién de Bienes y Servicios, se

establecen los siguientes objetivos: general y especificos.

6.1 Objetivo General

Consolidar una cadena de abastecimiento local que suministre los materiales, los
insumos, los equipos y los servicios a las unidades del establecimiento de salud
de acuerdo con sus requerimientos, en forma oportuna, racional y eficiente, por
medio de la implementaciébn y desarrollo de las acciones administrativas

necesarias, dentro del marco juridico, politicas y disposiciones institucionales.

6.2 Objetivos Especificos

= Disponer de un sistema de planificacion integral de los bienes y servicios
requeridos en el establecimiento de salud, con el propésito de cumplir en forma

efectiva los objetivos y las metas establecidas.

= Establecer planes de compra de los bienes y los servicios, con el fin de que
las adquisiciones respondan a las prioridades, a los requerimientos y que el gasto

e inversion institucional sea congruente con las politicas en esta materia.

= Definir las acciones estratégicas y operativas para la recepcion, el
almacenamiento y la distribucién de las mercancias, con el objetivo de que se

cumplan los términos pactados, se realice el almacenamiento en condiciones de
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seguridad y control apropiadas y que la distribucion se realice en forma oportuna,

de acuerdo con las necesidades de cada servicio.

7. Politicas de funcionamiento

Las politicas de funcionamiento son guias basicas y escritas, que determinan la
accion administrativa de una unidad organizacional; sefialan los limites generales
dentro de los cuales se deben realizar las actividades de conformidad con los
planes y programas establecidos. Su correcta interpretacion estimula el desarrollo
de criterios para el ejercicio de la autoridad, promueven la accion positiva y

deseada, y establecen el marco de accion de la organizacion.

El Area de Gestién de Bienes y Servicios en los establecimientos de salud
orientara el desarrollo de sus procesos y subprocesos, con base en las siguientes

politicas de funcionamiento:

Politica de calidad

e Se adoptarda el concepto de aseguramiento de la calidad, con el fin de lograr la
agilidad y legalidad en los procesos, la satisfaccion de los usuarios y la
disponibilidad de los recursos.

e EIl cumplimiento y el fomento de una cultura de rendicion de cuentas y los
procesos de retroalimentacion, seran la base para lograr mayor eficiencia y

eficacia en la prestacion de los servicios.

Politica de servicio al usuario

e Se estimulard e impulsara una cultura organizacional de servicio al usuario,

con una atencion esmerada, oportuna y de calidad.
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Politica financiera

e Se promovera la eficiencia y el uso racional de los recursos presupuestarios,
mediante la Optima utilizacion de los insumos, para obtener el maximo

rendimiento de los mismos.

Politicas de los recursos humanos

e El personal debera reunir los requisitos para el puesto y ofrecer un potencial de
desarrollo, con capacidad de adaptacion y apertura al cambio, dentro de una

vocacion de servicio comprobada.

e La evaluacion del desempefio estara enfocada a la medicion de resultados
individuales y grupales y su contribucion al valor agregado en la prestacion de los

Servicios.

e Se estimulara la motivacion individual y grupal del personal, basada en el logro, el
reconocimiento, el estimulo a la excelencia y el establecimiento de un clima

organizacional, que propicie relaciones interpersonales positivas.

e Se fomentara una cultura organizacional que propicie la creatividad, la ética y la
moral; con la finalidad de fortalecer los principios fundamentales de honradez,
lealtad, responsabilidad, honestidad, transparencia y calidad humana.

e La capacitacion de los recursos humanos sera basica para solventar las
debilidades detectadas y fortalecer las habilidades y destrezas requeridas por la

organizacion.

e Se promovera un ambiente laboral que propicie la superacion en el desempefio de
los funcionarios y el desarrollo de equipos de trabajo inter, multidisciplinarios y

polifuncionales.
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Politica de Efectividad

e Para el logro de los objetivos, se promovera la éptima relacion entre los
resultados de las unidades de trabajo, el uso racional de los recursos, las
expectativas y los estandares definidos, para mejorar la produccion, la
eficiencia, la satisfaccion, la adaptabilidad y el desarrollo de la organizacion.

8. Matriz de procesos, subprocesos, actividades sustantivas y
productos

Los procesos son el conjunto logico de actividades que se realizan, con el
propésito de transformar los insumos y obtener productos que satisfagan los
requerimientos de los usuarios. Se orientan a convertir la estructura, los recursos,
los insumos y las necesidades planteadas, en productos y servicios con un valor
agregado que propicie el cumplimiento de los objetivos y la mision de la

organizacion.

El enfoque sistémico, INSUMO — PROCESO - PRODUCTO, proporciona a la
organizacion una secuencia légica de andlisis y permite realizar las operaciones

en forma coherente.

Mediante el disefio de la estructura por procesos y la definicion de las actividades
sustantivas y competencias de las unidades organizacionales, se establecen las
responsabilidades laborales, se facilita la asignacion y el uso de los recursos y se

evita la duplicidad de acciones en la organizacion, entre otros aspectos.

La estructura por procesos es un medio para facilitar la programacion estratégica y
operativa, el proceso de presupuestacion, la administracion de los recursos
disponibles, la implementacion de los mecanismos de control, la evaluacion de la
gestion, la facultacion de los funcionarios para la toma de decisiones y el
cumplimiento de la mision de la organizacion. Esta conformada por un conjunto de

procesos, subprocesos, actividades sustantivas y productos.

10
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El Area de Gestion de Bienes y Servicios que se establece para los
establecimientos de salud, es responsable de planificar, organizar, dirigir,
conducir y evaluar estratégicamente el proceso de abastecimiento y los sub

procesos correspondientes.

Dentro de las actividades sustantivas que se definen para cada sub proceso, se
encuentran las que se refieren a la administracion del recurso humano y al
fomento y desarrollo de un clima y cultura organizacional apropiado, sin que ello
signifigue una reiteracion, toda vez que es una responsabilidad de cada
Coordinador, en su ambito de accion, generar estas acciones, que vienen a

fortalecer y complementar la gestion.

El nivel resolutivo, el grado de complejidad del establecimiento de salud, el
presupuesto asignado, el volumen de transacciones, entre otros factores, definen
el disefio de la estructura organizacional, razén por la cual se establecen diversos
tipos de organizacion, para la administracion de los bienes y servicios, con el
proposito de lograr un mejor aprovechamiento de los recursos, racionalizar la

organizacion y la burocracia a lo estrictamente necesario.

A continuacién se presenta la matriz que contiene la estructura por procesos y

productos del Area de Gestion de Bienes y Servicios.

11
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MATRIZ DE PROCESOS Y PRODUCTOS

Local de Compras.

- Capacitacion y actualizacion de
los colaboradores.

- Ejecucibn de las acciones
necesarias en recursos humanos,
presupuesto, de apoyo logistico,
entre otros.

- Integracion del recurso humano
del Area de Gestion.

- Ejecucion de un liderazgo
participativo y democratico.

- Promocién de una cultura y un
clima organizacional efectivos
para el desarrollo de la gestion.

- Implementacion del Modelo de
Cultura Organizacional
Institucional.

ACTIVIDADES
PROCESO SUBPROCESOS SUSTANTIVAS PRODUCTOS
- Asesoria, coordinacion y|-Direccionamien-
conduccion de las acciones de|to de la gestion
abastecimiento de bienes y|de
servicios de la Unidad. abastecimiento
- Formulacién, seguimiento y|de bienes vy
control del Plan Operativo y del|servicios.
Presupuesto de Operaciones.
- Disefio, actualizacién y
evaluacion del sistema de control |- Plan Operativo
interno. y  Presupuesto
- Elaboracién y establecimiento de |de Operaciones
las normas y regulaciones con |formulado y
ABASTECI- base en las politicas | ejecutado.
MIENTO institucionales.
- Desarrollo y coordinacion de
GESTION reuniones periddicas de
DE seguimiento, evaluacion, | - Gestion
< informacién y divulgacion en su|integral del Area
BIENES ESTRATEGICA ambito de accidn. evaluada y
- Asesoria y capacitacion en|controlada.
Y Y materia de abastecimiento de los
bienes y servicios a los usuarios.
- Asesoria , coordinacion y apoyo
SERVICIOS ADMINISTRATIVA a la Comisién Técnica i -Asesoria

técnica para el

abastecimiento

de bienes vy
servicios.

- Soporte
administrativo
otorgado.
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PROCESO SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS | PRODUCTOS
- Desarrollo de una cultura de
planificacion de bienes y servicios |- Plan Anual de
en el &mbito de la unidad. Compras de
- Vinculacion vy definicion de las |bienes y
necesidades y los requerimientos |servicios
con los Presupuestos de |formulado.
Operaciones aprobados.
- Planificacion de las necesidades
de insumos abastecidos por el
Departamento de Almacenamiento y
Distribucién: Presupuesto de No |- Presupuesto de
ABASTECI- Efectivo. Despachos de
MIENTO - Planificacién de las necesidades |insumos
de materiales, insumos y equipos de | categoria
abastecimiento local: Presupuesto |almacenable (A)
DE de Efectivo. elaborado.
- Ejecucion de reuniones periddicas
BIENES PLANIFICACION de coordinacién, seguimiento vy
evaluacion con los  servicios,
% unidades, Comision Técnica Local
de Compras y los colaboradores.
- Direccion, conduccién, control y
SERVICIOS evaluacion de las acciones de |- Control interno
planificacion de bienes y servicios. |de la gestién
- Capacitacion y actualizacion de los | realizada.
colaboradores.
- Ejecucion de un liderazgo
participativo y democrético.
- Promocién de una cultura y un
clima organizacional efectivos para
el desarrollo de la gestién. - Soporte
- Implementacion del Modelo de |administrativo
Cultura Organizacional Institucional. | otorgado.

13
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- Conexién a bases de datos para
actualizacion de la jurisprudencia.

- Direccion, control y evaluacioén de la
gestién de Contratacion Administrativa.

- Capacitacion y actualizacién de los
colaboradores.

- Ejecucion de un liderazgo participativo y
democratico.

- Promocién de una cultura y un clima
organizacional efectivos para el
desarrollo de la gestién.

- Implementaciéon del Modelo de Cultura
Organizacional Institucional.
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PROCESO SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS
- Recepcion y tramite de los
requerimientos de bienes y servicios - Licitaciones vy
segun el Plan de Compras. compras directas
- Seleccion de los procedimientos de tramitadas.
contratacion, de acuerdo con su costo.
- Elaboracién de los carteles y
expedientes para remitir las invitaciones.
-Recepcion de los Recursos de Objecion, |- Actos de
las Ofertas, la correspondencia, las recomendacion y
muestras. adjudicacion.
- Recepcion y control de las garantias de
participacion y cumplimiento.
- Analisis de ofertas y elaboracion de
cuadros de precios. - Resoluciones a
- Tramitacion de la recomendacion Recursos.
técnica, la aprobacién y la adjudicacion.
- Recepcion y tramite de los
Recursos de Apelacion.
- Notificacién de las Adjudicaciones y - Contratos vy
Resoluciones sobre los procedimientos y | Ordenes de
ABASTECI- gestiones de los proveedores. Compra por
MIENTO - Confeccion de Contratos y Ordenes de | bienes y
Compra. servicios con
DE - Consecucién de las Reservas. Reserva
Presupuestarias y Refrendos. Presupuestaria y
- Evaluacién de la ejecucién de Refrendo.
BIENES CONTRATACION los contratos y Ordenes de Compra para
devoluciéon o ejecucion de las garantias.
% ADMINISTRATIVA | _ verificacion de las garantias de - Sistema de
servicio y calidad. control de las
- Comunicacién con el Registro de garantias para
SERVICIOS Proveedores Centralizado. respaldo de las
- Actualizacién de la base de datos del contrataciones.
Registro de Proveedores, incluyendo los
cambios, los incumplimientos y las
acciones legales tramitadas. - Registro de
- Ejecucion de reuniones periddicas de Proveedores
coordinacion, seguimiento y evaluaciéon, |actualizado y
con los servicios, unidades, Comision vigente.

- Control interno
ejecutado.

- Gestion
administrativa del
proceso.
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- Implementacion de planes de seguridad de la
planta fisica y del inventario.

- Direccién, control y evaluacion de las
acciones de almacenamiento y distribucion en su
ambito de competencia.
- Capacitacion y
colaboradores.

- Ejecucién de un liderazgo participativo y
democrético.

- Promocién de una cultura y un clima
organizacional efectivos para el desarrollo de la
gestion.

- Implementacion del
Organizacional Institucional.
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PROCESO SUBPROCESOS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS PRODUCTOS
- Recepcion y consolidacion mensual de las
solicitudes de insumos, implementos y equipos
de los servicios y unidades. -SIPREDE
- Formulacion del Pedido Mensual al|ejecutado.
Departamento de Almacenamiento y Distribucion,
productos Categoria A y actualizacién del
Sistema del Presupuesto de Despachos
(SIPREDE): Presupuesto No Efectivo.
- Recepciéon y revision de las mercancias | -Mercancias
entregadas por el Departamento  de | recibidas y
Almacenamiento y Distribucién del Presupuesto | revisadas.
Despachos y por los Proveedores (compras
locales) del Presupuesto de Efectivo.
- Tramitacién de aprobacion técnica para los
insumos contratados en el nivel local.
- Ejecucion del trdmite de asignhacién de placa
para los activos recibidos y aceptados. - Inventario de
- Gestion de pago a los proveedores locales. mercancias
ABASTECI- - Almacenamiento y control de las mercancias. |registrado y
MIENTO - Ejecucion de inventarios selectivos y totales. controlado.
- Aplicacién de la rotacion y depuracion del
DE inventario.
ALMACENAMIENTO | - Actualizacion de los sistemas de informacion y
las bases de datos del inventario en custodia,
BIENES vy mediante el registro de los movimientos:
entradas, salidas, bajas, altas, ajustes.
% . - Comunicacion de las anomalias sobre las
DISTRIBUCION condiciones y demanda de las mercancias en| Abastecimiento
custodia. local de
SERVICIOS - Preparacion, embalaje y entrega de los| materiales,
pedidos a las unidades y servicios. insumos y
- FEjecucibn de reuniones periédicas de|equipos.
coordinaciéon, control y evaluacibn con los

-Control interno
ejecutado.

-Gestién
Administrativa
del proceso.
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Conceptualizacién del proceso, sub procesos y funciones

sustantivas

Con el propésito de especificar con mayor amplitud y claridad el contenido
operativo interno del proceso y subprocesos de trabajo, a continuacion se
presenta la conceptualizacion de los mismos y la definicion de las funciones

sustantivas que corresponden a cada uno de ellos.

Se define un Unico proceso general, denominado “Abastecimiento de Bienes y
Servicios”, concordante con la mision, la visién y los objetivos establecidos, su
direccion y conduccion integral es responsabilidad del Coordinador del Area y
cuatro subprocesos especificos identificados de la siguiente forma: Gestion
Estratégica y Administrativa adscrito al coordinador del Area, Planificacion,
Contratacion Administrativa y Almacenamiento y Distribucion, cada uno de ellos a

cargo de un coordinador de Subéarea.
9.1 Sub proceso de Gestion Estratégicay Administrativa

Es responsable de asesorar, coordinar, dirigir y conducir en forma estratégica la
gestion integral. Le corresponde controlar, evaluar y retroalimentar la gestion para
el abastecimiento de bienes y servicios en el establecimiento de salud, con el fin
de responder a los requerimientos de los servicios y de las unidades técnicas de

apoyo e introducir los ajustes cuando corresponda.

A continuacion se desglosan las funciones sustantivas a ejecutar en este sub

proceso:

= QOrganizar, dirigir, conducir, supervisar y evaluar la cadena de abastecimiento
del establecimiento de salud, a partir del marco juridico, las politicas, la
normativa y los sistemas administrativos en funcionamiento, con el propésito de
dotar a los servicios y unidades de los bienes y de los servicios requeridos, en
forma agil, eficiente y oportuna, para que cumplan con los planes y actividades

programados.
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= Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, orientada a

la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, mediante el analisis y
actualizaciéon de las actividades y los procedimientos de trabajo, a efecto de
dotar oportunamente a las diversas unidades de trabajo de los insumos

requeridos para la prestacion de los servicios.

Cumplir con la regulacion y la normativa técnica vigente, interna y externa,
con base en las leyes, los reglamentos, los manuales y otros documentos

aplicables, con el fin de desarrollar una gestion efectiva.

Vigilar el cumplimiento eficaz del marco legal en los procesos de
abastecimiento, de acuerdo con la regulacién y normativa técnica vigente, con

el objeto de proteger los intereses institucionales.

Elaborar y gestionar los estudios técnicos, indispensables para lograr una
adecuada racionalizacion de los recursos en la contratacion, el almacenaje, la
distribucién y la recepcion de los bienes y servicios, con base en la normativa
vigente y los requerimientos de la organizacion, con la finalidad de lograr

eficiencia y eficacia en el desarrollo de la gestion.

Disefiar y establecer mecanismos de control y evaluacion de las actividades,
de acuerdo con los estandares e indicadores de calidad, productividad y
desempefio, con el objetivo de racionalizar el uso de los recursos materiales y

financieros asignados a la unidad de trabajo.

Elaborar y entregar los informes de gestion a las autoridades superiores, con
base en los plazos, términos y condiciones establecidas, para el ejercicio

efectivo de los mecanismos de control y seguimiento.

Capacitar, asesorar y asistir administrativamente a los servicios, unidades y

Comisiones Técnicas del establecimiento de salud, en materia de

17
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abastecimiento de los bienes y servicios, de conformidad con las disposiciones
del marco juridico y de los procedimientos vigentes, con el propésito de facilitar
la disposicion de los materiales, los insumos, los equipos y los servicios a
costos razonables, oportunamente, en concordancia con los planes de trabajo y

los presupuestos asignados.

Coordinar, asesorar y otorgar el apoyo logistico a la Comisién Técnica Local
de Compras, mediante los instrumentos legales, normativos, los recursos e
insumos necesarios, con la finalidad de que las labores de asesoria, andlisis y
aprobacién sean concordantes con los principios de la Contratacion

Administrativa.

Proponer normas operativas internas, en materia de abastecimiento de los
bienes y los servicios, en concordancia con las disposiciones institucionales,
con el fin de disponer de los instrumentos necesarios para el desarrollo de la

gestion.

Formular y proponer a la autoridad superior las politicas, las normas y los
lineamientos en materia de su competencia, a partir de las investigaciones y los
estudios técnicos realizados, entre otros aspectos, para uniformar los criterios

gue se deben aplicar para el desarrollo efectivo de las actividades definidas.

Formular, con la participacion de los responsables de las subareas de
Planificacion, Contrataciéon Administrativa y de Almacenamiento y Distribucion
el plan operativo y el presupuesto de la unidad de trabajo, de acuerdo con las
politicas y normas institucionales vigentes en la materia, los lineamientos
establecidos y la estructura por procesos aprobada, con el propésito de
establecer los objetivos y las metas de trabajo a desarrollar durante el periodo
y determinar los recursos necesarios para otorgar los servicios en forma

eficiente y eficaz.
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- Propiciar una gestion administrativa eficiente, eficaz y con calidad, orientada a

la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, mediante el analisis de los
procedimientos de trabajo, con el fin de flexibilizar la gestién en funcion de la

demanda y los recursos disponibles.

Desarrollar programas de capacitacion y actualizacién para los colaboradores
de acuerdo con los requerimientos y las necesidades especificas, con la
finalidad de elevar los niveles de calidad y excelencia en la prestacién de los

servicios.

Fomentar una cultura y un clima organizacional propicios para el desarrollo de
la gestion, conforme con la aplicacion de mecanismos motivadores y la
normativa interna de trabajo vigente, a efecto de otorgar servicios eficientes,

oportunos y con calidad.

Implementar el modelo de cultura organizacional de la Institucion, que
promueve la oportunidad, la eficiencia, la calidad, la humanizacién y la
orientacion al usuario como caracteristicas para la prestacion de los servicios y
los valores de responsabilidad, lealtad, respeto, excelencia, compromiso,
empatia, transparencia, honestidad, dignidad e integridad, con base en el
documento aprobado por la Junta Directiva, con la finalidad de lograr una
mayor identificacion de los colaboradores con la organizaciéon y mejorar la

prestacion de los servicios.

Administrar los recursos humanos internos, de acuerdo con la normativa
institucional vigente, el ejercicio de un liderazgo participativo y democratico y el
desarrollo de programas de motivacion, con el fin de apoyar el desarrollo de los

programas sustantivos.

Disefiar, actualizar y evaluar el sistema de control interno, con base en las
politicas y lineamientos definidos, con la finalidad de lograr una sana
administraciéon de los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes,

objetivos y metas establecidas.
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= Controlar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, mediante la
implementacion del sistema de control interno, la definicion de indicadores de
gestion, la rendicion de cuentas, la elaboracion de instrumentos y el analisis de
los resultados, con el proposito de detectar desviaciones y corregirlas con

oportunidad.

= Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, con base en los requerimientos especificos, para que se cumplan
efectivamente las funciones de fiscalizacion, seguimiento, control y evaluacion

requeridos.

= Monitorear el desarrollo de los objetivos y las metas planificadas, mediante la
revision y el andlisis de la gestién, para lograr la ejecucion efectiva de los

planes y de los procesos de trabajo establecidos.

= Realizar reuniones peridédicas de seguimiento, informacion y divulgacion, a
partir de las politicas internas, con la finalidad de motivar el personal y

retroalimentar el desarrollo de la gestion.

= Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, a partir de los
requerimientos de la organizacion, con el proposito de cumplir con la misién y

los objetivos establecidos.
9.2 Sub proceso de Planificacién

Es responsable de la direccién, la programacion, la evaluacion en su ambito de
competencia, de consolidar el Presupuesto de Despachos y el Plan Anual de
Compras local de bienes y servicios, debe desarrollar internamente la
planificacion de las necesidades de recursos, para el corto y mediano plazo, con la
finalidad de responder a las siguientes interrogantes: ¢Qué comprar?, ¢cuanto

comprar? y ¢cuando comprar?.
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A continuacion se desglosan las funciones sustantivas a ejecutar en este

subproceso:

= Establecer, organizar y conducir un proceso local permanente, activo y eficaz
de programacion de requerimientos para la adquisicion de materiales,
insumos, equipos Yy servicios técnicos de diversa naturaleza, con base en la
identificacion y analisis de las necesidades que generan las unidades de
trabajo, con el propdsito de facilitar la disposicién de los bienes y servicios en
forma eficiente, oportuna y con calidad.

= Realizar los diagnoésticos y los estudios necesarios para establecer las
necesidades y prioridades de bienes y servicios, en concordancia con el
Sistema de Presupuesto de Despachos (SIPREDE), el Presupuesto de
Operaciones, el Catalogo General de Suministros, el marco legal aplicable y
demas lineamientos vigentes, para generar una toma de decisiones efectiva

de las autoridades correspondientes.

= Evaluar el comportamiento de los inventarios internos y bodegas satélites de
los Servicios, por medio de estudios técnicos y la aplicacion de modelos y
métodos de calculo, para disponer de informacién sobre la demanda, los
consumos Yy los ciclos de reposicion que se presentan en la cadena de
abastecimiento, con la finalidad de retroalimentar oportunamente la gestion de
planificacion de bienes y servicios.

= Consolidar anualmente el Presupuesto de Despachos (SIPREDE) para los
materiales e insumos hospitalarios abastecidos por medio del Departamento
de Almacenamiento y Distribucion y gestionar periddica y oportunamente su
actualizacién y las modificaciones, de acuerdo con el comportamiento de la
demanda y el consumo del establecimiento, para disponer de los bienes

requeridos por la organizacion.
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= Elaborar el Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios con cargo al
Presupuesto de Efectivo e introducir los ajustes y modificaciones
correspondientes, a partir de las necesidades y prioridades establecidas, la
disponibilidad financiera, el Catdlogo General de Suministros para su
publicacion, ejecucion, control y lograr que el ciclo presupuestario y la cadena
de abastecimiento se operativicen en forma eficiente y oportuna.

= Programar y efectuar inventarios selectivos y totales, para el establecimiento
de niveles 6ptimos de inventario, de rotacion, de lotes econdmicos e identificar
los productos en condicion de obsolescencia o deterioro, mediante la
aplicacion de los modelos y metodologias apropiados, con el objetivo de lograr

una administracion racional de los insumos.

= Establecer y mantener con las unidades, servicios y Comisiones Internas,
mecanismos de orientacion, coordinacion y asesoria, mediante el desarrollo de
sesiones de trabajo para otorgar informacion, exponer planes y la actualizacion
de procedimientos en materia de planificacion de bienes y servicios, con el
interés de que la gestidbn de suministros se realice de conformidad con las

necesidades y la normativa vigente.

= Elaborar y entregar los informes de gestion a la autoridad superior, con base en
los plazos, términos y condiciones establecidas, para el ejercicio efectivo de los
mecanismos de control y seguimiento, con el fin de que los recursos
institucionales se utilicen racionalmente y de retroalimentar el desarrollo de la

gestion.

= Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, a
partir de las politicas, la normativa vigente, el plan operativo, el presupuesto,
las actividades sustantivas aprobadas, los sistemas de informacion existentes y
el grado de satisfaccion de los usuarios, entre otros aspectos, con el propdésito

de que las funciones asignadas se realicen en forma eficiente y oportuna.
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Formular y proponer a la autoridad superior las politicas, las normas y los
lineamientos en materia de su competencia, con base en las investigaciones y
los estudios técnicos realizados, entre otros aspectos, para uniformar los

criterios que se deben aplicar para el desarrollo efectivo de la gestion.

Propiciar una organizacion administrativa eficiente, eficaz y de calidad,
mediante el andlisis de los procedimientos de trabajo, con el fin de flexibilizar la

gestion en funcién del usuario.

Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion profesional para los
colaboradores, de acuerdo con los requerimientos y las necesidades
especificas de la organizacion, con la finalidad de elevar los niveles de calidad

y excelencia en la prestacion de los servicios.

Fomentar una cultura y un clima organizacional propicios para el desarrollo de
la gestion, conforme con la aplicacion de mecanismos motivadores y la
normativa interna de trabajo vigente, a efecto de otorgar servicios eficientes,

oportunos y con calidad.

Administrar los recursos humanos, tecnoldgicos Yy fisicos internos, de acuerdo
con la normativa institucional vigente y el ejercicio de un liderazgo participativo
y democrético, con el fin de apoyar el desarrollo de los programas sustantivos.

Implementar el sistema de control interno, con base en las politicas y los
lineamientos definidos, con la finalidad de lograr una sana administracion de
los recursos y el cumplimiento efectivo de los planes, objetivos y metas

establecidas.
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= Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, con base en los requerimientos especificos, para que se cumplan
efectivamente las funciones de fiscalizacion, seguimiento, control y evaluacion

requeridos.

= Monitorear el desarrollo de los objetivos y las metas planificadas, mediante la
revision y el analisis de la gestion, para lograr la ejecucion efectiva de los

planes y de los procesos de trabajo establecidos.

= Realizar reuniones periddicas de seguimiento, informacién y divulgacion, a
partir de las politicas internas, con la finalidad de motivar al personal y

retroalimentar el desarrollo de la gestion.

= Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, a partir de los
requerimientos de la organizacion, con el proposito de cumplir con la misién y

los objetivos establecidos.

9.3 Sub proceso de Contratacién Administrativa

Le corresponde la adquisicion de los bienes y de los servicios del ambito local,
establecer procedimientos internos relacionados con los tramites de compras,
atender los diversos recursos presentados por los proveedores y mantener
actualizado y vigente el Registro de Proveedores. La gestion se culmina con la
emision de Contratos y Ordenes de Compra que deben contar con los requisitos
establecidos, las garantias correspondientes y el respaldo documental, con
estricto cumplimiento del marco juridico. Asesora y apoya a las unidades en la
recepcion de los servicios contratados. Se complementa con el Sub proceso de
Planificacién, por lo tanto debe responder a los planteamientos de ¢a quién

comprar? y ¢cémo comprar?.
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Para el desarrollo del Sub proceso de Contratacion Administrativa de los bienes y

servicios planificados, se establecen las siguientes funciones sustantivas:

= QOrganizar y conducir la gestion de Contratacion Administrativa de bienes y

servicios, conforme con el ordenamiento juridico, atendiendo e implantando,
oportunamente, las disposiciones y lineamientos que establecen los 6rganos
competentes, internos y externos, con el propdsito de que los procedimientos,
los contratos y las 6rdenes de compra, cumplan con los requerimientos legales

y administrativos.

Disefiar y aplicar los métodos, modelos e instrumentos necesarios, para el
estudio, ponderacion y analisis de las ofertas y del mercado, con base en los
instrumentos y la normativa técnica vigente, con el fin de disponer de
informacién y datos confiables, veraces y actualizados, relacionados con los
factores determinantes para la contratacion de bienes y servicios, entre ellos,
los precios, la calidad, las especificaciones técnicas, las garantias (de calidad
y de servicio), los plazos de entrega, la experiencia, la solvencia financiera y
moral, y cualquier otro que resulte pertinente y significativo.

Vigilar que las contrataciones de materiales, insumos y servicios se realicen en
las mejores condiciones econdmicas y de calidad para la Institucion, que
satisfagan eficazmente las necesidades planificadas y que se realice el control
y seguimiento necesario durante la ejecucion del Contrato hasta la recepcion
final, mediante el cumplimiento de la regulacion y la normativa técnica vigente,
con el objetivo de que el gasto e inversidbn que se realiza sea racional y

oportuno.

Mantener y actualizar el Registro de Proveedores, con la informacion y datos
necesarios de las personas fisicas y juridicas que lo conforman, mediante el
establecimiento de los mecanismos y condiciones que permitan su vinculacion

con el Registro centralizado, la inclusion y exclusién de proveedores y el
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registro de las sanciones aplicadas, para disponer oportunamente de los

potenciales oferentes de acuerdo con el objeto de contratacion.

= Determinar y establecer los procedimientos de contratacion para los bienes y
servicios, con base en los limites econOmicos vigentes, tomando las
previsiones correspondientes en cuanto a los plazos de recepcion de ofertas,
muestras, recomendacion, adjudicacion y otros, con el propoésito de realizar los
procedimientos en forma &gil y oportuna, para disponer de los recursos en las

condiciones que se requieren.

= Tramitar las Licitaciones Publicas, las Licitaciones Restringidas, las Licitaciones
por Registro, las Compras Directas y demas actividades relacionadas,
conforme con las normas y disposiciones legales y administrativas, dentro del
marco de seguridad, agilidad, oportunidad y confidencialidad que los casos
requieren, manteniendo la documentacion bajo los controles y registros
necesarios, a efecto de que la gestion de contratacion se realice de forma

eficiente y eficaz.

= Asesorar, coordinar y apoyar a las unidades, servicios y comisiones internas,
en los diferentes aspectos que involucran los trdmites de Contratacion
Administrativa, con base en el desarrollo de actividades orientadas a estos
fines, con el propdsito de que las solicitudes de bienes y servicios se ajusten a
los requisitos, plazos y términos establecidos, para disponer de los recursos en
las condiciones apropiadas y oportunamente.

= Gestionar la recomendacion técnica de las contrataciones tramitadas ante las
unidades de trabajo solicitantes del bien o servicio, con base en el Expediente
del Concurso y marco legal vigente, con el fin de disponer de los términos y

fundamentos necesarios para el aval del proceso y el Acto de Adjudicacion.
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= Tramitar los requerimientos de informacion, los recursos de objecion, de

revocatoria, de apelacion y demas gestiones de los Proveedores, en los
términos y plazos establecidos en el marco legal, gestionar su resolucion
internamente y notificar el resultado, mediante la implementacion de los
registros y controles pertinentes, con la finalidad de cumplir en forma efectiva
con los principios de la Contratacién Administrativa.

Elaborar los contratos y las 6rdenes de compra con los datos e informacion
requeridos, gestionar la Reserva de Presupuesto, la aprobacion o refrendo,
segun corresponda, ante la autoridad o instancia definida, con base en la
normativa técnica vigente, a efecto de que los documentos contractuales

contengan los requisitos para su efectiva ejecucion.

Recibir y controlar las garantias de participacion y cumplimiento, depositadas
por los proveedores para respaldar las ofertas, los contratos y las 6rdenes de
compra, en los términos y condiciones establecidos en el Cartel de Licitacion,
para el estudio de los casos durante el plazo de su vigencia, con base en las
Actas de Recepcion, los Vales de Entrada e informes correspondientes, con la
finalidad de tomar las decisiones oportunamente en relacién con su devolucion

0 ejecucion.

Mantener registros y controles de las garantias de mantenimiento y soporte,
otorgadas a los bienes y servicios contratados, con base en las estipulaciones
del cartel, la oferta y el documento contractual, para asesorar e instruir a los
usuarios en relacion con las condiciones de operacion, reparacion, eventos
similares y el reporte formal de las deficiencias para su debido tramite, con el
objetivo de ejercer ante los proveedores los reclamos por fallas, defectos de
fabricacion, falta de repuestos, deficiente servicio de mantenimiento y otros

aspectos relacionados.
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Gestionar la exoneracion de impuestos y tributos de las mercancias
contratadas en el nivel local y eventualmente en el exterior, con base en los
términos contractuales, el marco legal vigente y los procedimientos

establecidos, con el fin de ejercer apropiadamente este derecho institucional.

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, a
partir de las politicas, la normativa vigente, el plan operativo, el presupuesto,
las actividades sustantivas aprobadas, los sistemas de informacion existentes
y el grado de satisfaccion de los usuarios, entre otros aspectos, con el
proposito de que las funciones definidas se realicen en forma eficiente y

oportuna.

Formular y proponer a la autoridad superior las politicas, las normas y los
lineamientos en materia de su competencia, a partir de las investigaciones y los
estudios técnicos realizados, para uniformar los criterios que se deben aplicar

para el desarrollo efectivo de la gestion.

Elaborar y entregar los informes de gestion a la autoridad superior, con base en
los plazos, términos y condiciones establecidas, para el ejercicio efectivo de los

mecanismos de control y seguimiento.

Propiciar una organizacion administrativa eficiente, eficaz y con calidad,
mediante el analisis de los procedimientos de trabajo, con el fin de flexibilizar

la gestion en funcion del usuario.

Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion profesional para los
funcionarios, de acuerdo con los requerimientos y las necesidades especificas
de la organizacion, con la finalidad de elevar los niveles de calidad y excelencia

en la prestacion de los servicios.
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Fomentar una cultura y un clima organizacional propicios para el desarrollo de
la gestion, conforme con la aplicacion de mecanismos motivadores y la
normativa interna de trabajo vigente, a efecto de otorgar servicios eficientes,

oportunos y con calidad.

Administrar los recursos humanos, tecnoldgicos y fisicos internos, de acuerdo
con la normativa institucional vigente y el ejercicio de un liderazgo participativo

y democrético, con el fin de apoyar el desarrollo de los programas sustantivos.

Implementar el sistema de control interno, con base en las politicas y los
lineamientos definidos, con la finalidad de lograr una sana administracién de los
recursos y el cumplimiento efectivo de los planes, objetivos y metas

establecidas.

Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, a partir de los requerimientos especificos, para que se cumplan

efectivamente las funciones de fiscalizacion, seguimiento, control y evaluacion.

Monitorear el desarrollo de los objetivos y las metas planificadas, mediante la
revision y el analisis de la gestion, con el fin de lograr la ejecucion efectiva de

los planes y de los procesos de trabajo establecidos.

Realizar reuniones periodicas de seguimiento, informacion y divulgacion, con
base en las politicas internas, con la finalidad de motivar al personal y

retroalimentar el desarrollo de la gestion.

Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, a partir de los
requerimientos de la organizacion, con el proposito de cumplir con la misién y

los objetivos establecidos.
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9.4  Sub proceso de Almacenamiento y Distribucion

Es responsable de la recepcion, el almacenamiento, la custodia, el control y la
distribucién de los materiales, insumos y equipos. Coordina con los responsables
de los Subprocesos de Planificacion, de Contratacion Administrativa y demas
unidades y servicios, con el fin de que el abastecimiento se realice en forma
programada, con base en las normas y procedimientos, segun las necesidades

operativas de la organizacion.

Las funciones sustantivas que se deben realizar para el desarrollo de este Sub

proceso, son las siguientes:

= Recibir mensualmente de las unidades y servicios las solicitudes de
mercaderias e insumos, con base en los plazos programados, el Catalogo
General de Suministros, el nivel de usuario, las cuotas establecidas y la
normativa aplicable, para consolidar el Presupuesto de Despachos del
Presupuesto del No Efectivo y formular el Pedido Mensual de los productos
Categoria Almacenable (A).

= Mantener y actualizar el Sistema Informativo del Presupuesto de Despachos,
conforme con los movimientos que se operan: cuotas, cantidades solicitadas,
cantidades entregadas, ajustes y modificaciones, entre otros, e informar
oportunamente a los componentes de planificacion de suministros y de
presupuesto, demas servicios y unidades usuarias, con el fin de que se
adopten las decisiones que corresponda, segun el ambito de competencia de

las partes involucradas.

= Recibir los materiales, insumos y equipos, entregados por el Departamento de
Almacenamiento y Distribucién y los Proveedores, con los respectivos
documentos, mediante la verificacién de los términos y condiciones del Pedido

30


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

: Your complimentary
— use period has ended.
Thank you for using

t CO m p I ete PDF Complete.

CI)'ck Here to upg

Mensual, del Contrato, la Orden de Compra, las facturas, segun corresponda,
con la finalidad de lograr la éptima recepcién de las mercancias y que la
documentacion que la respalda contenga los datos e informacion que los

sistemas administrativos requieren.

= Coordinar y gestionar ante la Comision, la Unidad o el Servicio solicitante, la
revision y aprobacion técnica de los bienes entregados por los Proveedores,
mediante el Acta de Aprobacion o Rechazo (accion que debe quedar
documentada en el expediente de compras), con el propésito de efectuar el
control de calidad a los materiales, insumos y equipos, en las condiciones y

especificaciones pactadas.

= Entregar a los proveedores las mercancias rechazadas y sus respectivos
documentos, registrar en los expedientes los diferentes movimientos y
acciones, gestionar la asignacion de placa de activo a los equipos aprobados y
tramitar los documentos de pago, con base en la regulacion y la normativa
técnica vigente, a efecto de que el acto de la recepcion de bienes se consolide
en forma técnica y cumpla con los procedimientos establecidos en forma agil y

oportuna.

= Mantener las cuotas de inventario de seguridad de los articulos Categoria A, de
acuerdo con las normas del Sistema de Presupuesto de Despachos
(SIPREDE) y la demanda de los articulos, para lograr un abastecimiento

constante, suficiente y oportuno de los recursos necesarios en los servicios.

= Almacenar y custodiar los materiales e insumos aplicando las normas técnicas
y procedimientos correspondientes, de identificacion, manejo, estibamiento,
traslado, rotacién, de acuerdo con su naturaleza, empaque y demanda, a
efecto de lograr la conservacion de sus caracteristicas, su localizacion y
disponer oportunamente de productos aptos para el uso disefiado.
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= Controlar, registrar y documentar los movimientos y afectaciones que se
realicen al inventario: entradas, salidas, altas, bajas, y otras, con base en los
contratos, las 6rdenes de compra, las facturas, las actas, los pedidos, las
devoluciones, los ajustes y las disposiciones administrativas, con el propdsito
de contar con informacion oportuna y veraz sobre las condiciones de los

productos en custodia.

= Programar y realizar inventarios internos selectivos y totales e identificar
situaciones de inventarios sin demanda, con sobre existencias, obsoletos o
deteriorados, de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el objetivo
de coordinar e informar al componente de planificacion de suministros del
establecimiento de salud, a los servicios y autoridades superiores, para que se

adopten en forma oportuna las decisiones pertinentes.

= Recibir las solicitudes de materiales, insumos y activos para el abastecimiento
interno de los servicios y unidades de trabajo, con base en la programacion y
los requerimientos establecidos para su clasificacion, procesamiento vy
preparacion de los pedidos, con el fin de entregarlos oportunamente en los
servicios y unidades en condiciones apropiadas de conservacion, empaque y

embalaje.

= Desarrollar y mantener un programa de salud ocupacional para otorgar las
condiciones apropiadas de seguridad al personal; un programa de limpieza
para la implantacion de las técnicas de aseo necesarias para la conservacion
de las caracteristicas fisicas y quimicas de las mercancias y sus empaques;
un programa de seguridad y vigilancia para salvaguardar el patrimonio de la
Institucion, con base en la regulacion y la normativa técnica establecida, con el
propésito de informar oportunamente cualquier situacion que genere peligro

para la integridad de las personas Yy las condiciones de los bienes en custodia.
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= Asesorar, coordinar y apoyar a las unidades, servicios y comisiones internas,

sobre los diferentes aspectos que involucra la recepcion, el almacenamiento y
distribucién de los materiales, insumos y equipos, con base en las técnicas
modernas y la normativa vigente, con el fin de que sus requerimientos se
ajusten a los procedimientos establecidos, para disponer de los bienes en las
condiciones apropiadas y oportunamente.

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades sustantivas asignadas, a
partir de las politicas, la normativa vigente, el plan operativo, el presupuesto ,
las actividades sustantivas aprobadas, los sistemas de informacién
existentes y el grado de satisfaccion de los usuarios, entre otros aspectos, con
el propdsito de que las funciones asignadas se realicen en forma eficiente y

oportuna.

Formular y proponer a la autoridad superior las politicas, las normas y los
lineamientos en materia de su competencia, a partir de las investigaciones y los
estudios técnicos realizados, entre otros aspectos, para uniformar los criterios

gue se deben aplicar para el desarrollo efectivo de la gestion.

Elaborar y entregar los informes de gestion a la autoridad superior, con base en
los términos y condiciones establecidas, para el ejercicio efectivo de los

mecanismos de control y seguimiento.

Propiciar una organizacion administrativa eficiente, eficaz y con calidad,
mediante el andlisis de los procedimientos de trabajo, con el fin de flexibilizar la

gestion en funcién del usuario.

Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion profesional para los
funcionarios, de acuerdo con los requerimientos y las necesidades especificas
de la organizacion, con la finalidad de elevar los niveles de calidad y excelencia

en la prestacion de los servicios.
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Fomentar una cultura y un clima organizacional propicios para el desarrollo de
la gestion, conforme con la aplicacion de mecanismos motivadores y la
normativa interna de trabajo vigente, a efecto de otorgar servicios eficientes,

oportunos y con calidad.

Administrar los recursos humanos, tecnoldgicos Yy fisicos internos, de acuerdo
con la normativa institucional vigente y el ejercicio de un liderazgo participativo

y democrético, con el fin de apoyar el desarrollo de los programas sustantivos.

Implementar el sistema de control interno, con base en las politicas y
lineamientos definidos, con la finalidad de lograr una sana administracién de los
recursos y el cumplimiento efectivo de los planes, objetivos y metas
establecidas.

Suministrar en forma oportuna la informacion solicitada por las autoridades
superiores, con base en los requerimientos especificos, para que se cumplan

efectivamente las funciones de fiscalizacion, seguimiento, control y evaluacion.

Monitorear el desarrollo de los objetivos y las metas planificadas, mediante la
revision y el analisis de la gestion, para lograr la ejecucion efectiva de los

planes y de los procesos de trabajo establecidos.

Realizar reuniones periddicas de seguimiento, informacién y divulgacion, a
partir de las politicas internas, con la finalidad de motivar al personal y
retroalimentar el desarrollo de la gestion.

Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia, a partir de los
requerimientos de la organizacion, con el proposito de cumplir con la misién y

los objetivos establecidos.
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9.5 La Comisién Técnica Local de Compras

Se establece y define esta instancia, como un 6rgano técnico asesor de apoyo, en
materia de contratacion administrativa, a la Direccion General y a la Direccion
Administrativa-Financiera del establecimiento de salud. Esta comision estara
conformada de la siguiente forma:

En Hospitales Nacionales, Especializados y Regionales (que en el punto 11,
pagina 41, Estructura Organizacional, se clasifican como Tipo A), la Comisién
estard integrada como minimo con cinco funcionarios. En los demas casos
(clasificados como Tipo B, pagina 42, y Tipo C pagina 43), se integrara al menos

con tres funcionarios.

La Direccion General y la Direccion Administrativa-Financiera integraran la
Comision Técnica Local de Compras, con representatividad de diferentes areas
funcionales, con colaboradores con amplia experiencia en la gestion de la unidad y
capacitacion en la materia de Contratacion Administrativa. Se propone que la

Comision se conforme, al menos, con el siguiente personal:

1 - Un representante de la Direccion General.
2 - Un representante de la Direccion Administrativa-Financiera

3 - El Coordinador (a) del Area de Gestion de Bienes y Servicios.
En los casos que aplica, los otros dos funcionarios los designan conjuntamente el
Director General y el Director Administrativo-Financiero del establecimiento de

salud, bajo los criterios de representatividad y experiencia ya comentados.

Las funciones sustantivas que debe desarrollar la Comision Técnica Local de

Compras son las siguientes:
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= Recibir los Expedientes de los procedimientos de Contratacion Administrativa
de bienes y servicios de la unidad, para su revision y aprobacion, con base en
las disposiciones legales, lineamientos técnicos y administrativos vigentes, con
el fin de que los Actos de Adjudicacion, a cargo de la Direccion General o la
Direccidbn Administrativa-Financiera, segun corresponda, dispongan de la

seguridad juridica y administrativa requerida.

= Registrar la gestion realizada en cada sesion de trabajo, la asistencia de los
miembros y visitantes, asi como los acuerdos, las disposiciones y
lineamientos que se derivan de los casos, mediante el levantamiento de las
actas que corresponda, con el propésito de aportar la informacion necesaria
para los efectos de control interno y disponer de los medios de consulta y

revision apropiados.

= Consultar aspectos legales, administrativos y técnicos de los procesos ante
unidades o0 instancias institucionales, las Comisiones Técnicas de
Normalizacion del Sistema Central de Suministros, e inclusive 6rganos y entes
publicos, cuando se considere necesario disponer de mayores elementos de

juicio, a efecto de fundamentar y aprobar casos especificos.

= Convocar a las sesiones de trabajo al personal involucrado en los procesos de
contratacion, entre ellos la jefatura de la unidad solicitante, usuarios de los
bienes y servicios, Coordinadores de las Sub &reas de Planificacion,
Contratacion Administrativa o Almacenamiento y Distribucion, para ampliar los
criterios de recomendacion y disponer de mayor informacién sobre los recursos
e insumos a contratar, con el objetivo de que las inversiones y el gasto
institucional se realicen en el marco de la racionalidad, la oportunidad y la

efectividad que se requiere.
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- Iertar y recomendar a las autoridades superiores del establecimiento de salud
la adopcién o implantacién de acciones preventivas, de control, de evaluacion,
a partir de las necesidades de bienes y servicios que se generan, de los costos
de su contratacion y de la demanda, utilizacion o consumo que se presenta,
con el fin de apoyar integralmente la gestion administrativa de la cadena de

abastecimiento local.

10. Areasy sub areas de trabajo

Las areas y sub areas de trabajo facilitan el desarrollo de los objetivos y de las
actividades comunes de acuerdo con su afinidad e interrelacion, permiten la
coordinacién, la asignacion de responsabilidades, el establecimiento de las

interrelaciones funcionales y del sistema de comunicaciones.

La organizacion de la unidad de trabajo, se basa en la conformacion de areas y
sub areas de procesos que sustituyen las estructuras rigidas tradicionales. Esta
modalidad de organizacion permite la asignacion efectiva de los recursos
disponibles para la consecucion de metas especificas, mediante el empleo de
equipos de trabajo inter y multidisciplinarios y el desempefio polifuncional del
recurso humano, aspectos que facilitan el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

Para el Area de Gestion de Bienes y Servicios que operard en los
establecimientos de salud, se define un area integral denominada Gestion de
Bienes y Servicios y cuatro subareas de trabajo, con el fin de desarrollar un
abastecimiento efectivo, facilitar la asignacion de recursos, la ejecucion de los
procesos de produccién, de los servicios sustantivos y de apoyo, incrementar la
satisfaccion de los usuarios, la implementacion de los mecanismos de control y

evaluacion.
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En concordancia con la complejidad y la clasificacion del establecimiento de
salud, la magnitud del Presupuesto de Despachos y del Presupuesto de
Operaciones para la contratacion local de bienes y servicios, la cantidad y tipos de
procedimientos de Contratacion Administrativa que se tramitan, entre otras
variables, se asignan los recursos humanos, fisicos, materiales y tecnoldgicos. En
funcion de lo anterior, las sub areas de trabajo que se establecen deben estar
bajo la responsabilidad de un funcionario, pero en los casos de establecimientos
de salud de baja complejidad y cobertura, varios o todos los subprocesos, deben
ser asumidos por un mismo equipo de trabajo o responsable, sin que ello sea

obstaculo para desarrollar la gestion en forma eficaz.

Seguidamente se presenta la matriz que contiene el area Yy las subéareas de
trabajo definidas.

MATRIZ: AREAS Y SUB AREAS DE TRABAJO

AREA GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

e Gestion Estratégicay
Administrativa
*
Planificacion

**

**

< Contratacion Administrativa
SUB AREAS

Almacenamiento Y
Distribucion

**

N

* Administrada por el Coordinador del Area.

** Administradas por un Coordinador de Sub area
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11.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional agrupa procesos y subprocesos con el propdsito de
lograr la maxima eficiencia, eficacia y productividad en el logro de la mision, los
objetivos y las metas definidas. Su disefio permite alinear los objetivos
estratégicos, operacionales y financieros de la organizacion, facilita el trabajo en
equipo, otorga mayor agilidad a la organizacion para la prestacion de los servicios,
sin perder de vista la importancia que representa disponer de una cultura
organizacional orientada al usuario, que fomente los valores individuales y
colectivos, las interrelaciones positivas y promueva el bienestar y la salud de la
organizacion. No existe un modelo de organizacién perfecto, por lo que se deben
considerar sus ventajas y desventajas, para aprovechar las fortalezas y minimizar

las debilidades que se presenten.

El organigrama jerarquico es la representacion gréfica de las relaciones e
interrelaciones dentro de una organizacion, define como se integran en una unidad
de trabajo los procesos afines e interrelacionados, identifica las lineas de
autoridad y de responsabilidad, representa los niveles de toma de decisiones y de
administracion estratégica y operativa. Se elabora como un subproducto final de
la aplicacion de la metodologia establecida, es un medio y no un fin en si mismo,
representa en forma estatica la organizacion, la dinamica funcional se obtiene
mediante el desarrollo de los mecanismos de coordinacion, la interacciéon humana,
la conformacion interna de equipos de trabajo inter, multidisciplinarios y
polifuncionales para la implementacion de los procesos Yy subprocesos
permanentes de la organizacion, la estructuracion de equipos de trabajo
matriciales y por proyectos para la consecucion eficaz de los objetivos y

estrategias temporales.

Como se indic0, es necesario considerar para la implantacion del modelo en los
establecimientos de salud, la magnitud y complejidad de las variables esenciales
de la cadena de abastecimiento, entre ellas, el monto del Presupuesto de No
Efectivo, cantidad de productos Categoria A relacionados con la existencia en la
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unidad, monto del Presupuesto de Efectivo para Bienes y Servicios, cantidad y
complejidad del tipo de procedimientos de Contratacion Administrativa tramitados,
clasificacién o categoria del centro hospitalario o Area de Salud, entre otros
aspectos. Lo anterior con el propdsito de definir la pertinencia de disponer de

coordinadores de areas o de las sub areas establecidas.

La organizacion para los Hospitales Nacionales, Especializados y Regionales,
debido entre otros aspectos, al alto volumen de transacciones, presupuesto
administrado y la complejidad de las compras, se establece que deben operar con

base en la estructura organizacional tipo A.

En las unidades de trabajo de mediana o baja complejidad, en las cuales la
cadena de abastecimiento de bienes y servicios no implica la administracion de
grandes cantidades de materiales e insumos y de alta demanda para la
contratacion local de multiples bienes y servicios, la estructura organizacional y el
personal a asignar en cada uno de los procesos y subprocesos, debe ajustarse en

funcioén de las variables mencionadas anteriormente.

Con base en lo anterior, en los Hospitales Periféricos operara la estructura
organizacional tipo B y para las Areas de Salud la tipo C.

Para la estructura organizacion tipo C la administracion del establecimiento de
salud, con base en la complejidad y las variables definidas anteriormente
conformara un equipo de trabajo responsable del desarrollo integral de la gestion.
En las Areas de Salud tipo 3, se designara un coordinador de la Subarea Gestion
de Bienes y Servicios y en las Areas de Salud tipo 1 y 2, son actividades
sustantivas adscritas a la Administracion. Adicionalmente se deben implementar
los mecanismos de control interno requeridos y necesarios, con el fin de que las
decisiones de contratacion administrativa de bienes y servicios, en relacion con la
definicion de las necesidades reales, la recomendacion, la adjudicacion y el pago,

no se concentren en un solo funcionario, sino que se aplique en forma discrecional
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y racionalmente la division de funciones, en concordancia con las disposiciones

vigentes.

Seguidamente se presentan las estructuras organizacionales propuestas para

cada tipo de establecimiento:

Estructura Organizacional
Area de Gestion de Bienes y Servicios en los Hospitales Nacionales,

Especializados y Regionales.
A

Organigrama Jerarquico
Direccion General

del Establecimiento
de Salud

Direccion
Administrativa y
Financiera

[

Area de Gestién
de
Bienes y Servicios*

| |

y N
Comisién Técnica
Local de Compras

Subdrea Subdrea de )
de Contratacién Subar‘ea. de
Planificacion** Administrativa™* Almacenamiento y

Distribucion**

*El Coordinador del Area administra el proceso de Abastecimiento de Bienes y Servicios y el
Sub proceso de Gestion Estratégica y Administrativa.
** A cargo de un Coordinador de Subarea. 41
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Estructura Organizacional
Area de Gestion de Bienes y Servicios en los Hospitales Periféricos
Organigrama Jerarquico

TIPO B

Direccion General
del Establecimiento

de Salud
Direccion
Administrativa
Financiera
A
Comision Técnica
Local de Compras
A

Area Gestién de
Bienes y Servicios *

Subarea Planificacion Subdrea
y Contratacion Almacenamiento y
Administrativa ** Distribucion **

* El Coordinador del Area administra el subproceso de Gestion Estratégicay Administrativa.
** A cargo de un Coordinador de Subérea.
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structura Organizaciona
Subarea de Gestidn de Bienes y Servicios en las Areas de Salud

Organigrama Jerarquico
A

Direccién
del Establecimiento
de Salud

-

Administracion

A
Comision Técnica
Local de Compras

Subdrea Gestion de
Bienes y Servicios *

* En el Area de Salud Tipo 3, se conforma una Subdarea integrada por un equipo de trabajo
y adscrita a la Administracion, responsable de los subprocesos de: Gestién Estratégica y
Administrativa, Planificacion, Contratacién Administrativa y Almacenamiento vy
Distribucion. Para las Areas de Salud Tipo 1y 2, son actividades sustantivas adscritas a la
Administracién.
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12. Tipoy ambito de autoridad

Es la identificacion del tipo de autoridad que ejerce la unidad de trabajo, (asesora,
técnica, funcional, de linea, entre otras). El ambito de autoridad lo define la

cobertura y alcance: nivel central, regional, local o institucional.

El Area de Gestion de Bienes y Servicios ejerce autoridad de linea para las Sub
areas subordinadas y asesora, técnica y funcional en el @mbito de su competencia,

para las diversas unidades de trabajo del establecimiento de salud.

Los diferentes servicios y unidades de trabajo que integran el establecimiento de
salud, deben cumplir obligatoriamente con las politicas, las normas y los
lineamientos establecidos por el Area de Gestion de Bienes y Servicios, solicitaran

la asesoria y la capacitacion requerida, cuando lo consideren necesario.

13. Relaciones de Coordinacion

Son las vinculaciones funcionales que existen entre las diferentes unidades de
trabajo para el desarrollo de las acciones estratégicas, operativas y el
cumplimiento de la mision organizacional, requieren el establecimiento de canales
de comunicacion efectivos y se originan en el &mbito interno y externo del centro

asistencial.

Para cumplir con los objetivos propuestos y desarrollar las actividades del Area de
Gestion de Bienes y Servicios, es necesario una estrecha y constante
interrelacién con diferentes instancias en el ambito local e institucional e inclusive,

externamente, con entes y organizaciones publicas y privadas.
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En el ambito local con las siguientes instancias:

* Direccion General y Direccion Administrativa-Financiera del Hospital o Director
y Administrador del Area de Salud, segun corresponda, para la formulacion,

revision y evaluacion de los planes de abastecimiento de bienes y servicios.

* Comision Técnica Local de Compras, unidades y servicios, para el
establecimiento de las necesidades, su estudio, fijar las prioridades y definir los
programas de compras y Presupuesto de Despachos.

» Area Financiero Contable u Oficina de Presupuesto, para el control

presupuestario en concordancia con los gastos e inversiones.
En el dmbito institucional, con las siguientes instancias del nivel central:

= Direcciones y unidades de sede: para la coordinacion y asesoramiento en
diversos aspectos de la gestion y la aprobacién de los asuntos que

correspondan.

= Comision Técnica de Normalizacion del Sistema de Suministros y el
Departamento de Equipamiento Institucional, para la asesoria en la definicion

de especificaciones técnicas referentes a los insumos que se planea adquirir.

= Area de Almacenamiento y Distribucién, para la ejecucion del Presupuesto de
Despachos.

A nivel externo con los siguientes entes:

* Contraloria General de la Republica, para la asesoria y actualizacion
relacionada con la legislacion y jurisprudencia de la Contratacién Administrativa

y la aprobacién de los asuntos pertinentes.
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* Ministerio de Economia, Industria y Comercio, para la asesoria en materia de
adquisicion de bienes y servicios conforme con a los compromisos y

obligaciones de los proveedores: calidad, garantias, entre otros aspectos.

* Proveedores y sus organizaciones, para informar de la organizacion, politicas y

procedimientos, y establecer sanas relaciones de apoyo y colaboracion.

14. Factores claves de éxito

Para la implementacion del Modelo de Organizacion en el ambito de los
establecimientos de salud, se requiere de algunas condiciones basicas que las
autoridades correspondientes deben observar y desarrollar para la puesta en
practica de esta organizacion. Estos factores claves de éxito representan
exigencias fundamentales que el entorno impone a la organizacion y que le

permiten desarrollar sus actividades sustantivas con efectividad.

< Desarrollar un programa de informacion con los responsables de las areas
especificas y con los colaboradores que las integran, para informarles sobre el
esquema de organizacion del Modelo, la mision, la visién, los objetivos, los
subprocesos, las actividades y funciones sustantivas definidas, para disponer
en su ambito, de una cadena de abastecimiento de bienes y servicios
consolidada, eficiente, eficaz y dinamica para cumplir en forma efectiva con las

exigencias de la demanda.

S Comunicar a las diversas unidades de trabajo que integran el establecimiento
de Salud, la implementacion del Modelo de Organizacion del Area de Gestion
de Bienes y Servicios, para alcanzar los niveles de coordinacion necesarios en
el &mbito de accién e impulsar el trabajo en equipo, con el fin de consolidar la
cadena de abastecimiento y facilitar el logro de la mision de la organizacion.
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S|gnar los recursos humanos, la planta fisica, los equipos y la tecnologia, de
acuerdo con los requisitos, las condiciones técnicas y operativas que en cada
caso se requiere, con el fin de desarrollar el proceso, los subprocesos y
actividades sustantivas definidas para esta Area de Trabajo.

Fomentar el desarrollo de la cultura organizacional de la Institucion, con el
propésito de mejorar las interrelaciones personales, identificar a los
funcionarios con la organizaciébn y lograr mayor eficiencia, eficacia y

productividad en la gestion.

Las autoridades superiores del Establecimiento de Salud, al momento de la
implementacion del Modelo, deben introducir los ajustes necesarios en la
estructura organizacional, para que responda al modelo disefiado y se proceda
a la designacién del Coordinador de Area y de las Sub areas establecidas, en
congruencia con la clasificacion del establecimiento, la magnitud y
complejidad de las actividades de la cadena de abastecimiento que opera en la
unidad de trabajo, de tal forma que la ejecucién de los subprocesos y
actividades sustantivas se realicen dentro de un marco de racionalidad,

eficiencia y eficacia.

Es necesario que la Direccion de Recursos Materiales revise y actualice el
Reglamento de Normas y procedimientos para la obtencion de bienes y
servicios en forma desconcentrada de la C.C.S.S., asi como otros
instrumentos y disposiciones que regulan internamente la gestion de
abastecimiento en el nivel local, con el propésito de ajustarla al nuevo modelo

de funcionamiento y organizacion del Area de Gestién de Bienes y Servicios.

Este documento fue aprobado por la Junta Directiva en el articulo 17° de la sesion

N0.8002, celebrada el 20 de octubre de 2005 y en el articulo 20° de la sesidn

No0.8018, del 13 de diciembre de 2005, se aprobaron los ajustes a este Modelo.
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