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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS
de Mayo 2008; asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas
operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y procedimientos los
cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tall,
deberd ser revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del
Instituto. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los
funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el
control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las
Dependencias del Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por
las auditorias que se realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn
permitidas solamente con la aprobaciéon del Departamento Gestion de
Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del
manual y deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos
del original. El Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente
actualizado que servird como base para sus operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a
disposicién del personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis
del frabagjo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su
induccion y adiestramiento en el frabajo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas,
conservando o mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los
pProcesos.
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e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones
y enmiendas del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestidon de
Calidad Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que
lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja de actualizaciones
incluida en este documento.

e Este Departamento serd responsable de enviar los documentos
oficializados al Usuario, a través del medio que se estime conveniente y
serd publicado en la pagina web institucional.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos ha sido disenado para lograr los
objetivos siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos
de los Procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos para
mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones
del Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, al
evitar la duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado
en la administracién y control de los Procesos del Instituto.

4. BASE LEGAL

Para la elaboracién de este manual se ha considerado el marco legal vigente
en la Institucion, el cual se detalla a continuacion:

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo (2008)

Capitulo lll Actividades de Control

Documentacién, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos
Art. 48 al 51

Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre la Marcha, Art. 102.

5. VIGENCIA DE LA NORMA

El presente manual entrard en vigencia a partir del mes de su divulgacion.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. DESCRIPCION DEL PROCESO
1.1. OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar la calidad de los bienes, insumos y servicios (laboratorio clinico,
alimentos, agua envasada y limpieza) adquiridos por el Instituto, desde su
ingreso y durante su periodo de garantia o vida Util, mediante la inspeccion y
monitoreo de los mismos, para que el Instituto brinde a los derechohabientes
servicios de calidad.

1.2. NORMAS GENERALES

1. En el contexto de este documento el término Departamento de
Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos podrd denominarse
simplemente DACABI.

2. El Departamento de Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos
deberd orientarse al control de la calidad de medicamentos e insumos
médicos, equipos médicos y alimentacién, de conformidad a lo
establecido en Acuerdo de Direccion General N° 2004-10-0774 y de
Consejo Directivo ACUERDO #2004-1651-DIC.

3. El personal de DACABI deberd ejecutar y dar fiel cumplimiento a lo
establecido en el presente documento.

4. El Jefe DACABI y el personal que éste designe revisardn los
procedimientos de las diferentes dreas de gestion al menos una vez al
ano, solicitando los cambios pertinentes al Departamento Gestidn de la
Calidad Institucional.

Normas relativas a la Clasificacion y Archivo de Documentos

1. La Secretaria DACABI debe recibir, revisar, clasificar, registrar, confrolar y
archivar la informacién y documentos recibidos en el liboro de control
interno o libro de correspondencia incluyendo los anexos vy
antecedentes de cada caso particular.
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2.  Laclasificacion de los documentos serd de la siguiente manera:
e ANO
e Empresa
e Dependencia
e Tipo de informe:
No conformidades
Opiniones técnicas
Revision de Certificados de calidad y experiencias de calidad
Memorandos
Notas internas
Monitoreo a las dependencias

SN

3. Serd responsabilidad de cada Secretaria, llevar actualizado y ordenado
los archivos y documentos.

4.  Es responsabilidad de la Secretaria DACABI dar seguimiento al envio de
los documentos y vigilar que estos sean recibidos por los respectivos
destinatarios.

5. La Secretariac DACABI deberd tomar medidas en cuanto a la
confidencialidad de la informacion procesada y dar las instrucciones
precisas a la persona encargada de trasladar los documentos, con la
debida responsabilidad en la custodia y seguimiento de los mismos para
evitar el extravio de informacidén o que ésta sea recibida por un
destinatario que no corresponda.

6. En caso que por motivos de fuerza mayor la Secretaria DACABI no este
presente, la persona o personas designadas para que brinden el apoyo
en el archivo de documentos, deberdn apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

7.  Todo despacho de correspondencia deberd ser autorizada previamente
con el visto bueno de la Jefatura de DACABI.

8. Es atribucion de la Secretaria DACABI realizar la distribucion correcta
tanto de la correspondencia interna (instalaciones Division de
Abastecimiento) como de la correspondencia externa (fuera de
instalaciones Division de Abastecimiento).

9. Es responsabilidad de la Secretaria DACABI la apertura, conformacion,
actualizaciéon codificacion, integracion, archivo, custodia y resguardo de
los expedientes.
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2. PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

2.1 Evaluacion dela Calidad en la Recepcidon de Equipo Nuevo.

2.2 Inspeccion en Almacén de Insumos Médicos.

2.3 Inspeccion de Medicamentos Entregados por el Suministrante.

2.4 Evaluacioén de Certificados de Calidad de Medicamentos.

2.5 Toma de Muestras y Envio a Laboratorio de Andlisis.

2.6 Recepcion de Resultados y Autorizacion de Pago de Andlisis de
Laboratorio.

2.7 Emisidn de Informe de Experiencias de Calidad.

2.8 Atencion a Reporte de Productos con Defecto de Calidad.

2.9 Monitoreo de Cumplimiento a Lineamientos de Recepcidon vy
Almacenamiento.

2.10 Muestreo de Desinfectantes, Alimentos y Aguas Suministrados por
Contrato o Servicio Institucional.

2.11 Evaluacion Externa de la Calidad de los Laboratorios Clinicos del ISSS vy
de la Compra del Servicio de Andlisis.

2.12 Emisién de Opiniones Técnicas.

2.13 Recuperacion de Costos de Andlisis de Laboratorio.

2.14 Emisidn de Recetas para la Compra de Medicamento Controlado
Innovador (Medicamento de Referencia).

2.15 Solicitud 'y Remision del Estdndar de Referencia de Productos
Controlados.

2.1. EVALUACION DE LA CALIDAD EN LA RECEPCION DE EQUIPO NUEVO
2.1.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. ElTécnico DACABI serd el encargado de llevar a cabo la evaluacion del
buen funcionamiento del equipo nuevo y garantizar que las
caracteristicas y especificaciones técnicas de éste sean de acuerdo a
lo estipulado en el contrato y la oferta de la empresa adjudicada.

2. Es responsabilidad de DACABI brindarle el seguimiento a las fallas de
Calidad que presentaren los equipos adquiridos durante el periodo de
garantia en el ISSS, reportados por los usuarios.

3. Es responsabilidad de DACABI realizar monitoreo durante el periodo de
vigencia de la garantia para verificar el funcionamiento y cumplimiento
del plan de mantenimiento preventivo.
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4.  Sidurante la inspeccidon se encuentran no conformidades técnicas en el
producto, se emitird informe con visto bueno de la Division de
Abastecimiento y se informard al Administrador del Contrato, con copia
a: Subdireccién de Salud, Departamento de Contratos y Proveedores,
Divisibn de Monitoreo y Evaluacion, Unidad de Planificacion de
Necesidades, Divisidon de Abastecimiento y Seccion Libre Gestion.

5. El proceder de las diferentes dependencias involucradas en el
seguimiento de los productos rechazados se estipula en el Manual de
Normas y Procedimientos para el Manejo de Rechazos (R), Reportes de
Productos con Defecto de Calidad (RPDC) de Medicamentos, Insumos
Médicos Quirlrgicos y Articulos Generales.

6. Serd responsabilidad de los Técnicos DACABI llevar un registro de las
inspecciones realizadas a los equipos en las diferentes dependencias.

2.1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Suministrante /Usuario

1. Solicita de forma escrita, inspeccidn de equipo proporcionando los datos
correspondientes y relativos a la adquisicién, lugar de entrega, cantidad,
numero de gestion compra y Contrato.

Secretaria DACABI

2. Recibe original de solicitud de inspeccion, firma en la copia, registra y
entrega original al Jefe DACABI

Jefe DACABI
3. Recibe, revisa y margina Solicitud de Inspeccién al Técnico DACABI.
Técnico DACABI

4. Recibe y revisa Solicitud de Inspeccion y antecedentes del equipo que
solicitan inspeccionar.

5. Si el equipo presenta antecedentes de rechazo no superado, elabora
notificacion de no procedencia de la inspeccidén. Inicia 1
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6. Si no presenta antecedentes de rechazo, elabora convocatoria para la
conftratista, definiendo: Dia, fecha y hora de la inspecciéon y obtiene visto
bueno de Jefe DACABI.

Secretaria DACABI

7. Remite convocatoria a contratista via fax y enfrega original a Técnico
DACABI.

Técnico DACABI
8. Se presenta con Jefe de la dependencia en la cual ha sido entregado el

equipo, explica el motivo de la visita y realiza inspeccidén del equipo
recibido.

9. Si el equipo no se encuentra instalado y funcionando, noftifica a
suministrante /usuario la elaboracidon de nueva solicitud para que este
proceda segun lo establecido en el numeral 1.

10. Si_el equipo se encuentra instalado, verifica cumplimiento de
condiciones técnicas contractuales, funcionamiento general, rotulacion,
entrega de manuales y capacitacién, segun lo establezca la base de
licitacion y determina si existe incumplimiento en los aspectos antes
mencionados.

11. Si_no existe incumplimiento y el equipo se encuentra funcionando
adecuadamente, coloca firma de visto bueno en Acta de Recepcidn.

12. Registra datos de la inspeccion en formulario Registro de Inspecciéon y
Andlisis Form. 512503-21-01-07 y registro electronico.

13. Obtiene firma del Encargado de Recepcién en el Centro de Atencion.
Fin.

14. Si _existe incumplimiento, registra informacién de los resultados de la
evaluacion en formulario Registro de Inspeccidon y Andlisis Form. 512503-
21-01-07 y registro electronico.

15. Obtiene firma del Encargado de Recepcidén en el Centro de Atencién y
firma Acta de No Recepcion.

16. Elabora Informe de Rechazo detallando los motivos del rechazo y lo
pasa a Jefe DACABI para revision y firma.
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Jefe DACABI

17. Recibe, revisa, firma Informe de Rechazo y lo envia para visto bueno de
Jefe de Division de Abastecimiento.

Jefe de Divisién de Abastecimiento
18. Revisa Informe de Rechazo vy firma de visto bueno.

19. Envia Informe de Rechazo a Secretaria DACABI para que lo remita al
Administrador del contrato de conformidad a lo establecido en el
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Rechazos (R),
Reportes de Productos con Defecto de Calidad (RPDC), de
Medicamentos, Insumos Médicos Quirdrgicos y Articulos Generales.

Secretaria DACABI

20. Remite informe de rechazo al administrador del contrato con copia a las
dependencias establecidas en la norma niUmero 4 de este procedimiento
y archiva copia. Fin.
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2.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.1 EVALUACION DE LA CALIDAD EN LA RECEPCION DE EQUIPO NUEVO

|
I
I
SUMINISTRANTE / | Inicio Solicita inspeccion
USUARIO | de equipo
I
I
I

&
______ - === === ==
| Y
| |Recibe solicitud de Remite
SECRETARIA I inspeccién, firma en convocatoria a
DACABI la copia, registra 'y | contratista y —
[ entrega original al entrega original a
| |Jefe DACABI Técnico DACABI.
I
I
I
I Y
[ Recibe, revisa y
JEFE DACABI | |margina  Solicitud
I de Inspecciéon al
| Técnico DACABI
I
_______ L A N DU
: v v
| |Recibe 'y revisa Eclﬁt\)/%rcaatoria para la Se presenta con
i | SO|ICItUC-|’ de cElabora notlﬂsacpn contratista y obtiene jefe . dg la
TECNICO DACABI Inspeccion y e no procedencia visto bueno de Jefe lependencia y
| |antecedentes  del de la inspeccién DACABI explica el motivo de
| equipo la visita
I A
_______ L S (P
Si
: v
I o .
TECNICO DACABI | antecedentes de No—— Reahza_ inspeccion
| rechazo? del equipo recibido
I
1
I I
_______ — — — A ]
I
! Notifica a £auind Verifica
SECRETARIA | suministrante / in(étai:}adpo cumplimiento de
DACABI | usuario la|-—N funcionandﬁ" Si—» condiciones y
I elaboracion de , determina si existe
| nueva solicitud incumplimiento
I
1

Pagina 1/2

COD: MNP-A-045

Pagina 14 de 97




NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

|
I
I . o
| ) Registra datos de la Obtiene firma del
SECRETARIA ¢ Existe Si_>|nspeccm')n en 5. |Encargado de
DACABI | {gcumplimiento? formulario y registro " |Recepcion en el
| electrénico Centro de Atencion
I
I
I
| Y
| ’
) Registra datos de la Obtiene firma del Elabora Informe de
TECNICO DACABI I \(/:ig:gc:uer?c:n;i A(gz »_|inspeccion en| o |Encargado de Rechazo y lo pasa
| de Recepcién " |formulario y registro[  |Recepcion en el a Jefe DACABI para
| P electrénico Centro de Atencion revisién y firma
I
S R SR R
I
| Y Y
| Fin Recibe, revisa,
| firma Informe de
JEFE DACABI Rechazo y lo envia
I para visto bueno de
| Jefe de Divisién
I
_______ S [
' v
I
I . .
JEFE DE DVSION | AL DR o e
ABASTECIMIENTO | Secretaria DACABI visto bueno
I
I
_______ S
: v
| Secretaria remite
SECRETARIA I informe de rechazo Fin
DACABI a destinatarios y
| archiva copia
I
I
_______ P S S S ——
I
I
I
I
I
I
! Pagina 2/2

COD: MNP-A-045 Pagina 15 de 97




NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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2.2. INSPECCION EN ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS

2.2.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Deberd redlizarse inspecciéon a los insumos médicos que ingresen al ISSS
por entregas programadas o en concepto de cambio (rechazo o por
reporte de defecto de calidad) y muestreo cuando el caso lo amerite,
para ese propdsito los Técnicos DACABI realizardn las inspecciones en
Almacenamiento de Insumos Médicos. Esta actividad deberd ser
realizada y registrada diariamente.

2. El Técnico DACABI, en las inspecciones de productos que ingresen al
ISSS, cuando aplique y/o cuando lo establezcan las bases de Licitacion,
solicitard al suministrante el Certificado de Andlisis del Producto.

3. Para las inspecciones que se realicen en AlImacenamiento de Insumos
Médicos y en los Centros de Atencion se utilizard el formulario Registro de
Inspeccidn y Andlisis, asimismo se llevard registro de las inspecciones que
se redlicen en los Almacenes y en los Centros de Atencion.

4.  Las muestras que se tomen durante la inspeccion podrdn ser remitidas a
un laboratorio de andlisis contratado o evaluadas por Técnicos de
DACABI (cuando aplique estas se realizardn en coordinacion con
usuarios).

5. El Técnico DACABI definird, segun lo establecido en la gestion de
compra, si el costo de andlisis y las muestras serdn reintegrados por el
suministrante.

6.  Sidurante la inspeccién se encuentran no conformidades técnicas en el
producto, se emitird informe con visto bueno de la Division de
Abastecimiento y se informard al Administrador del contrato, con copia
a: Subdireccién de Salud, Departamento de Contratos y Proveedores,
Inspectora de Abastecimiento, Departamento Confrol Farmacias e
Insumos, Division de Monitoreo y Evaluacién, Unidad de Planificacion de
Necesidades, Division de Abastecimiento, Almacenes Regionales vy
Seccion Compras por Libre Gestion.

7. El proceder de las diferentes dependencias involucradas en el
seguimiento de los productos rechazados se estipula en el Manual de
Normas y Procedimientos para el Manejo de Rechazos (R), Reportes de
Productos con Defecto de Calidad (RPDC), de Medicamentos, Insumos
Médicos Quirlrgicos y Articulos Generales.
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2.2.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Recepcion Aimacenamiento de Insumos Médicos

1. Revisa aspectos contractuales y elabora documento de material SAFISSS.

2.  Entrega documentacion del suministrante a Técnico DACABI.

Técnico DACABI

3.  Revisa cumplimiento de: Especificaciones técnicas contratadas,
rotulacién del insumo (segun exigencia de base de licitacion vy
descripcion de la oferta) y consulta en sistema histérico de experiencia
de calidad del producto.

4.  Revisa cumplimiento de caracteristicas técnicas del insumo por atributos.

5.  Elabora registro de inspeccion.

6. Si el insumo no presenta motivo de rechazo, ni necesita andlisis de

laboratorio, ni pruebas de desempeno, firma de visto bueno en el Acta
de Recepcidn y actualiza registro de inspeccion. Fin.

7. Si el insumo necesita andlisis de laboratorio, elabora Vale por Retiro de
Muestras para Andlisis Formulario Form. 512503-18-01-07, toma muestras
segun tabla de muestreo o requerimientos de laboratorio de andlisis.

8. Rotula por lote cada una de las tarimas en un lugar visible con efiquetas
amarillas que indiquen estatus pendiente.

9.  Envia muestras a laboratorio segun Procedimiento 2.5 (Toma de Muestras
y Envio a Laboratorio de Andlisis).

10. Recibe resultados de laboratorio segun Procedimiento 2.6 (Recepcion de
Resultados y Autorizacion de Pago de Andlisis de Laboratorio).

11. Sielinsumo no necesita andlisis de laboratorio pero necesita pruebas de
desempeno, elabora Vale por Retiro de Muestras para Andlisis Form.
512503-18-01-07, toma muestras segun tabla de muestreo, actualiza
registro de foma de muestras y rotula por lote cada una de las tarimas
en un lugar visible con etiquetas amarillas que indiquen estatus
pendiente.
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12. Realiza andlisis correspondiente

13. Cuando el resultado del andilisis de laboratorio o el resultado de la
prueba de desempeno es aprobado, Firma de visto bueno en Acta de
Recepcidén, actualiza Registro de Inspeccion y Andlisis y registro de toma
de muestras, indica via correo electronico a Encargado de Recepcion,
Jefe Secciébn de Almacenamiento de Insumos Médicos, Jefe
Departamento de Almacenes y Distribucion y Jefe DACABI la liberacion
del producto, siendo el Técnico DACABI quien refirard las vinetas
amarillas de estatus pendiente. Fin.

14. Si el insumo presenta motivo de rechazo por incumplimiento técnico
contractual, o el andlisis de laboratorio o el resultado de la prueba de
desempeno es rechazado, firma Acta de No Recepcidn, actualiza
resultado en el respectivo formato.

15. Coloca etiqueta color rojo con estatus de rechazo por cada lote (en un
lugar visible de la tarima).

16. Elabora Informe de Rechazo por Incumplimiento técnico dirigido al
administrador del contrato para realizar las gestiones que correspondan,
detallando los motivos de Rechazo. Firma vy entrega documento para
revision y firma de Jefe DACABI.

Jefe DACAEBI

17. Recibe, revisa, firma y envia Informe de Rechazo para visto bueno de
Jefe de Division de Abastecimiento.

Jefe de Division de Abastecimiento

18. Recibe, revisa y firma de visto bueno el Informe de Rechazo vy
posteriormente lo envia a Secretaria DACABI.

Secretaria DACABI
19. Remite Informe de Rechazo al Administrador del confrato de

conformidad y a las dependencias descritas en la norma # 6 de este
procedimiento.
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Técnico DACABI

20. Envia alerta via correo electronico a Administrador del contrato, Jefes de
Almacenes, Subdireccion de Salud, Departamento de Contratos vy
Proveedores, Inspectora de Abastecimiento, Departamento Control
Farmacias e Insumos, Division Abastecimiento, Divisibn Monitoreo vy
Evaluacion, Departamento de Planificacion de Necesidades Seccidn
Compras por Libre Gestion.

2.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.2 INSPECCION EN ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS
I
I
ENCARGADO | Revisa aspectos Entrega
RECEPCION contractuales y docungilentacién del
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I
| ]
_______ 14— = == == — = = — = — — =
| Y
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TECNICO DACABI Especificaciones - experiencia de = caracteristicas - inspeccién
| técnicas caﬁdad del producto técnicas del insumo P :
| contratadas p por atributos.
I
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I
I
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I
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——————— T = e At Haliety
I
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I
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TECNICO DACABI : [ 1 ] [ 2 ] [ 3 ]
I
I
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I h 4
: Firma de visto
TECNICO DACABI Fin bueno en el Acta de
| Recepcion
I actualiza registros
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PROCEDIMIENTO: 2.2 INSPECCION EN ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE

BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DE BIENES E INSUMOS

PROCEDIMIENTO: 2.2 INSPECCION EN ALMACEN DE INSUMOS MEDICOS

TECNICO DACABI

TECNICO DACABI
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2.3. INSPECCION DE MEDICAMENTOS ENTREGADOS POR EL
SUMINISTRANTE

2.3.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Todo medicamento adquirido por el ISSS y entregado en
Almacenamiento de Medicamentos Centfral o en bodegas externas
debera ser inspeccionado por el Técnico DACABI.

2. Los medicamentos sin experiencia de calidad institucional y que tengan
factibilidad de andlisis por el laboratorio contratado por el ISSS para este
fin, estardn sujetos a despacho previa aprobacion del resultado de
andlisis.

3.  Enlos casos que el Tecnico DACABI decida la toma de muestra para el
andlisis correspondiente, podrd aprobar el producto basado en la
experiencia satisfactoria del mismo sin haber obtenido el resultado del
andlisis.

4. En los casos que el usuario requiera el despacho de un medicamento
con estatus pendiente, se procederd a autorizar el despacho de la
cantidad solicitada, previa justificacién y aceptacién de responsabilidad
por parte del solicitante.

5.  En los casos que por motivo de desabastecimiento se entregue un
producto sin certificado de andilisis o con certificado de andlisis no valido
(distinto lote, pruebas incompletas, entre ofros), se procederd con la
continuidad del procedimiento de inspeccion y si no presenta motivo de
rechazo se dard por recibido, dejando constancia en el acta de
recepciéon los motivos por los cuales se acepta sin la presentacion de
certificado de andlisis, quedando pendiente la firma del Acta de
Recepcién hasta la entrega del certificado de andlisis correcto.

6. Cuando se reciben medicamentos que necesiten refrigeracion, la
inspeccion se realizard el mismo dia de ingreso al Almacén o cuando sea
notificado por el encargado de recepcidn. Dicha inspeccién se realizard
en el cuarto frio o en sus proximidades, a fin de garantizar el
cumplimiento de la cadena de frio por parte del suministrante.

7. El Técnico DACABI decidird la toma de muestra para ser enviada a
andlisis de laboratorio, basdndose en la inspeccion del producto,
revision de la documentacion entregada y revision en el sistema de la
experiencia institucional en todos los registros de calidad.
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8. El Técnico DACABI definird, segin lo establecido en la gestion de
compra, si el costo de andlisis y las muestras serdn reintegrados por el
suministrante.

9. Para todo medicamento que presente incumplimiento en aspectos de
calidad, el Técnico DACABI procederd a firmar el Acta de no
Recepcidn.

10. El Técnico DACABI registrard en el sistema las inspecciones de los
medicamentos que ha realizado durante el dia, archivando copia de
Factura y Certificado de Andlisis en el expediente de ingresos
consolidados.

11. Los medicamentos que durante la inspeccidon se deje pendiente su
despacho, se rotulard por lote con etiquetas amarillas que indiquen
estatus pendiente y los que sean rechazados se colocard etiqueta color
rojo con estatus de rechazo. Las etiquetas se colocardn en lugares
visibles.

12. Si durante la inspeccion se encuentran no conformidades técnicas en el
producto, se emitird informe de rechazo con visto bueno de la Division
de Abastecimiento y se informard al Administrador del contrato, con
copia a: Subdireccion de Salud, Inspectora de Abastecimiento,
Departamento de Contratos y Proveedores, Departamento de
Farmacoterapia, Departamento Control Farmacias e Insumos Médicos,
Unidad de Planificacion de Necesidades, Division de Abastecimiento,
Seccion Libre Gestidon y Aimacenes Regionales.

13. El proceder de las diferentes dependencias involucradas en el
seguimiento de los productos rechazados se estipula en el Manual de
Normas y Procedimientos para el Manejo de Rechazos (R), Reportes de
Productos con Defecto de Calidad (RPDC), de Medicamentos, Insumos
Médicos Quirlrgicos y Articulos Generales.

2.3.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Recepcion de Medicamentos

1. Revisa aspectos contractuales, elabora documento de material SAFISSS y
entrega documentacion del suministrante a Técnico DACABI.
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Técnico DACABI
2. Recibe documentacién e inspecciona el medicamento.

3. Verifica si el medicamento cumple con las especificaciones técnicas
establecidas, procediendo a la comparacién de lo detallado en el
certificado de andlisis (Segun Procedimiento establecido 2.4 Evaluacion
de Certificados de Calidad de Medicamentos), factura, contrato y el
medicamento recibido en cuanto a:

Descripcidn Listado Oficial de Medicamentos (LOM),
composicién quimica,

forma farmaceéutica,

presentacion,

numero de lote,

fecha de vencimiento,

pais de origen o fabricacion,

marca y nombre comercial,

Revisa vinetas, en los diferentes empaques

4.  Si el medicamento y/o documentos no estdn conforme, elabora registro
de inspeccion y especifica el estatus de rechazo. Pasa a numeral 15.

5. Si el medicamento y/o documentos son conformes, consulta en sistema
el histérico de experiencia de calidad del producto.

6. Si la experiencia es satisfactoria, no necesita andlisis de laboratorio, ni
pruebas de funcionamiento, elabora registro de inspeccién en sistema,
con estatus aprobado y firma de visto bueno en Acta de Recepcion.
Fin.

7. Si el Técnico considera que el producto requiere andlisis o
medicamento no posee experiencia Institucional é la experiencia
institucional no es satisfactoria, actualiza registro de inspeccion y
elabora en el sistema informdtico vale y etiqueta de muestreo e indica
a Encargado de Recepcidn mantener en estatus pendiente el
medicamento; se rofula por lote con etiquetas amarillas colocadas en
lugares visibles indicando estatus de pendiente.

8. Redliza toma de muestra segun procedimiento (Procedimiento 2.5 Toma
de Muestras y Envio a Laboratorio de Andlisis de Laboratorio)
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9. Sirequiere andlisis de laboratorio, remite muestras segun procedimiento
(Procedimiento 2.5 Toma de Muestras y Envio a Laboratorio de Andlisis de
Laboratorio).

10. Recibe resultados del andlisis de laboratorio segun procedimiento
establecido  (Procedimiento 2.6 Recepcidon de Resultados vy
Autorizacién de Pago de Andlisis de Laboratorio).

11. Si_no requiere andlisis de laboratorio, realiza pruebas de
funcionamiento, evaluacion y obtiene resultados.

12. Si_el andlisis de laboratorio o0 prueba de desempeno es aprobada,
actualiza registro de toma de muestra, registro de inspeccion, retira
vinetas amarilla con estatus pendiente y firma de visto bueno en el
Acta de Recepcion.

13. Notifica via correo electronico a Encargado de Recepcién, Jefe
Departamento de Aimacenamiento y Distribucién, Jefe de Alimacén
de Medicamento y Jefe DACABI la liberacién del producto. Fin.

14. Si_el resultado de andlisis o prueba de desempeno no es aprobado,
actualiza registro de toma de muestras y sustituye la vineta amarilla por
vineta color rojo con estatus de rechazo.

15. Emite el informe de rechazo correspondiente, pasa Jefe DACABI para
revision y firma.

Jefe DACABI

16. Recibe, revisa y firma informe y lo remite a Division de Abastecimiento
para su visto bueno.

Division de Abastecimiento

17. Recibe informe, revisa, emite visto bueno y envia a Secretaria DACABI
SECRETARIA DACABI

18. Remite Informe de Rechazos al Administrador del Confrato vy las

dependencias involucradas, descritas en la norma 12 de este
procedimiento.
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i p

Técnico DACABI

19. Envia alerta via correo electronico a Administrador del Contrato, Jefes
de Almacenes, Subdireccion de Salud, Departamento de Confratos y
Proveedores, Inspectora de Abastecimiento, Departamento Control
Farmacias e Insumos, Division Abastecimiento, Departamento de
Planificacion de Necesidades y seccion Libre Gestion.

2.3.3. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.3 INSPECCION DE MEDICAMENTOS ENTREGADOS POR EL SUMINISTRANTE

I
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ENCARGADO Z?;tftr)?;tugfcsdmento
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MEDICAMENTOS | SAFISSS y entrega
I documentacion

I A 4
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TECNICO DACABI | . f | cumple con las | producto entregado Fin
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| técnicas procedimiento 2.4
| J
I Elabora registro de
| Elabora registro de inspeccion, con
- ¢Estan inspeccion y estatus aprobado y
TECNICO DACABI | conforme? N especifica el estatus firma de visto bueno
| de rechazo en Acta de
| Recepcion.
________ e _________% __]
* No
Consulta en
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calidad del producto
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|
|
|
TECNICO DACABI |
|
|
|

Actualiza registro
de inspeccién y
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vale y etiqueta de
muestreo

I
I
|
TECNICO DACABI |
|
I
|

. Rotula por lote con
Indica a Encargado N n
etiquetas amarillas

I
I de Recepcion colocadas en Realiza toma de
TECNICO DACABI | mantener en - o | muestra segun
. lugares visibles s
| estatus pendiente el procedimiento 2.5
|
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medicamento. .
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TECNICO DACABI
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TECNICO DACABI
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BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

2.4. EVALUACION DE CERTIFICADOS DE CALIDAD DE MEDICAMENTOS
2.4.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Esresponsabilidad del Técnico DACABI, la evaluacion del certificado de
Andlisis presentado por el suministrante en el momento de la recepcion.

2. Todo certificado y especificacion técnica revisada por el Técnico
DACABI deberd estar conforme con el producto al que se le realiza la
inspeccion.

3. En los casos que el certificado no sea conforme por aspectos que
pueden ser verificables, previo a emitir una notificacion de rechazo, el
Técnico DACABI redlizard las gestiones correspondientes para determinar
la aceptacién o rechazo del medicamento, confirmados por medio de
un andlisis de laboratorio, y posteriormente procederd a remitir la
muestra a andlisis.

2.4.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Técnico DACABI

1. Inspecciona que los certificados de andlisis contengan los requisitos
establecidos en la base de la gestion de compra correspondiente.

2.  Si el certificado de andlisis no es vdlido continia con el procedimiento
establecido  (Procedimiento 2.3 Inspeccidén de Medicamentos
Entregados por el Suministrante). Fin.

3. Si el certificado de andlisis es vdlido, verifica el cumplimiento de
especificaciones farmacopéicas (para medicamentos oficiales), caso
contrario, verifica cumplimiento de pruebas minimas establecidas por
forma farmacéutica (para medicamentos no oficiales).

4. Si el certificado de andlisis presenta irreqularidades en aspectos que
pueden ser confirmados por medio de un andlisis de laboratorio y/o
aclaraciones del fabricante, se solicitard dicha informacién a través del
Administrador del Contrato.

COD: MNP-A-045 Pagina 29 de 97




NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

5. Recibe informacion y realiza andlisis y/o evaluacion para determinar la
aceptacién o rechazo del producto. (Procedimiento 2.3 Inspeccion de
Medicamentos Entregados por el Suministrante). Fin

6. Siel certificado de andlisis no presenta iregularidades, pasa a numeral 5.

2.4.3. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.4 EVALUACION DE CERTIFICADOS DE CALIDAD DE MEDICAMENTOS
I
l Inspecciona que los
| certificados de
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:_ No
I
I
| o ) $cf>|icita B tdicr]a
. ¢ Presenta . informacioén a través
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I
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2.5. TOMA DE MUESTRAS Y ENVIO A LABORATORIO DE ANALISIS
2.5.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Todas las muestras que se enviardn a andlisis de laboratorio serdn
solicitadas al Encargado de Recepcidon de cada Almacén, para éste
propdsito se elaborard en el sistema informdtico, el Vale por Retiro de
Muestras para andlisis formulario cédigo Form. 512503-18-01-07.

2. Todas las muestras que sean tomadas en los diferentes centros de
atencién serdn proporcionadas por los encargados de cada centro a
través de una fransferencia del producto a DACABI.

3. En la preparacion de las muestras que se enviardn a andlisis de
laboratorio se retirard la etfiqgueta del producto o se borrard la
informacion impresa (cuando aplique) y se le colocard una etfiqueta
conteniendo la informacion siguiente: Nombre genérico del producto,
concentracién (cuando aplique), cédigo de muestreo, lote, fecha de
vencimiento, cantidad de muestra que se envia.

4. La cantidad de muestra a enviar a andlisis, dependerd del requerimiento
que el laboratorio de andlisis especifique para cada producto.

5. El Técnico DACABI serd el responsable de realizar la solicitud de andlisis
de Laboratorio.

6. El Técnico DACABI podrd redlizar los andlisis que considere necesarios
para establecer la calidad de los productos aun si el costo de estos no
van a ser absorbido por el suministrante.

7.  Los resultados de andlisis emitidos por laboratorios, podrdn recibirse via
correo electrénico para agilizar la respuesta del estatus del producto,
guedando a la espera del documento en fisico.

8. Para los casos que se requiera una terceria, podrd solicitarse el andlisis a
dos laboratorios, los cuales podrdn ser extranjeros, nacionales,
confratados o combinados.

9. Enlos casos que DACABI solicite ampliaciéon de los resultados de andilisis
emitidos por laboratorios tanto nacionales como extranjeros, las
respuestas de los mismos podrdn recibirse por medio de correo
electrénico.
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10. Para la readlizaciéon de los andlisis de laboratorios por convenio o
extranjeros, las muestras serdn remitidas a dichos laboratorios previa
presentacion por parte del suministrante del comprobante de
cancelacion del costo del andlisis.

11. Enlos casos de andlisis por terceria en los que la muestra sea remitida a

los laboratorios por convenio o extranjeros, la toma y remision de la
muestra se realizard en forma conjunta con el suministrante del producto.

2.5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TECNICO DACABI

1. Decide la remision de muestra a laboratorio contratado, por convenio o
extranjero.

2. Si el laboratorio no es contratado realiza consulta via correo electrénico
sobre factibiidad de andlisis. En caso que sea factible, recibe del
laboratorio informacion sobre costo de andlisis, cantidad de muestras a
utilizar y tiempo de respuesta.

3. Nofifica a Confratista el costo de andlisis y el laboratorio al que deberd
cancelar.

Contratista

4. Se presenta en DACABI con original y copia de factura. Nota con firma
de recibido de estdndar y su certificado de andilisis (cuando aplique).

Técnico DACABI

5. Selecciona tamano de muestra segun cantidades solicitadas por el
laboratorio de andlisis.

6. Realiza registro de toma de muestra en sistema informdtico, asignando
codigo de muestreo, firma, sella  y coordina con Encargado de
Recepcidén la toma de muestra.

7. Redliza la toma de muestra escogiendo al azar los empaques
secundarios y colectivos; completa empaques abiertos y coloca vineta
color celeste con la cantidad de muestra retirada.
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8.  Presenta muestra y vale de muestreo a Encargado de Recepcion, recibe
copia firmada vy sellada.

9. Archiva duplicado de Vale por Retiro de Muestras para andlisis en
archivo central de vale de muestreo.

10. Prepara muestra segun lo establecido en la norma N° 3 de este
procedimiento.

11.  Actualiza en sistema informdtico el registro de toma de muestra, emite
solicitud de andlisis, firma y entrega para visto bueno de Jefe DACABI.

Jefe DACABI

12. Recibe, revisa y firma de visto bueno la Solicitud de Andlisis.

Secretaria DACABI

13. Enfrega Solicitud de Andlisis y muestra al responsable del laboratorio que
realizard el andlisis, obtiene firma de recibido en copia y archiva,
excepto para la muestra remitida a laboratorio extranjero.

Laboratorio de Andlisis

14. Retira de DACABI las muestras.

15. Realiza el andlisis.

16. Si durante el andlisis requiere muestras adicionales a las remitidas
inicialmente, para la finalizacion del andilisis, solicita via correo y por
escrifo al Técnico DACABI responsable; para agilizar el proceso y
posteriormente la nota en fisico, en la cual deberd justificar el
requerimiento, excepto para laboratorio extranjero.

Técnico DACABI

17. Envia muestras adicionales a Laboratorio de Andlisis para procedimiento
respectivo. Fin

18. Sino requiere muestras adicionales finaliza el procedimiento.

19. Eslaboratorio contratado pasa a numeral 5.
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2.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.5 TOMA DE MUESTRAS Y ENVIO A LABORATORIO DE ANALISIS
|
I
: Decide la remisién Realiza consulta via
TECNICO DACABI Inicio de  muestra a ¢Es laboratorio, \ Jcorreo  electronico
| \aboratorio contratado? sot;:gfactlblhdad de
| andlisis
| Si
I
| Y
I
| Notifica a
ontratista el costo
I C i |
TECNICO DACABI de andlisis y el
| laboratorio al que
I debera cancelar
|
I
I
I Y
Presenta original y
copia de factura
I ia de f
Nota con firma de
CONTRATISTA l recibido de
| estandar 'y su
certificado de
I analisis
|
_______ ) U
: Y
Selecciona tamafo
| de muestra segln
TECNICO DACABI | p-| Cantidades >
| " |solicitadas  por el
laboratorio de
I analisis
I [
_______ S
' A
[ Realiza registro de Realiza la toma de Presenta muestra y
| [toma de muestra, ?mu;enzgﬁes Cgmg:?éﬁs‘ vale de muestreo a Archiva  duplicado
TECNICO DACABI | asignando chlgo -y coloca Vvifeta - Encarga}go 'de pde Vale por Retiro
de muestreo, firma, color celeste con la Recepcion, recibe
| h r A . de Muestras
sella y coordina la cantidad de copia firmada vy
| |toma de muestra muestra retirada sellada
I |
_______ S S —
I Y
| Actualiza en
| sistema el registro
. de toma de
TECNICO DACABI | |Prepara muestra P muestra, emite
| solicitud de anélisis,
firma y entrega para
| visto bueno
| Pégina 1/2
1

COD: MNP-A-045

Pagina 34 de 97




NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

PROCEDIMIENTO: 2.5 TOMA DE MUESTRAS Y ENVIO A LABORATORIO DE ANALISIS
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2.6. RECEPCION DE RESULTADOS Y AUTORIZACION DE PAGO DE ANALISIS
DE LABORATORIO

2.6.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Los resultados de andlisis podrdn ser recibidos previamente via correo
electrénico y posteriormente la entrega en fisico.

2. Las facturas de andlisis de laboratorio deberdn ser autorizadas por el Jefe
DACABI previo a la entrega al responsable de laboratorio, para que
redlice el trdmite de pago, indistinto las muestras contenidas en la
factura procedan o no a cobro al suministrante.

2.6.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
LABORATORIO

1. Entrega Certificados de Andlisis

Secretaria DACABI

2. Recibe y revisa del Encargado de Laboratorio de Andlisis, factura en
original y copia, Certificado de Andlisis y Factura en original y dos copias.

3. Firma de recibido en copia del comprobante de entrega de los
documentos.

4. Enfrega el comprobante de los documentos recibidos al Encargado de
laboratorio de Andlisis.

5. Registra en Libro de Correspondencia y entrega documentacion a Jefe
DACARBI.

Jefe DACABI

6. Revisa documentos, margina a Técnico DACABI y enfrega a Secretaria
para distribuir dicha documentacion.
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Técnico DACABI

7. Revisa que el Certificado de Andlisis contenga todas las especificaciones
establecidas en la bibliografia de referencia o la metodologia del
fabricante.

8.  Verifica datos de factura para pago y compara el costo del andlisis con
tabla de precios establecida en el contrato o convenio.

9. Silos certificados de andlisis se encuentran correctos, actualiza el registro
informatico.

10. En los casos de laboratorios contratados elabora y firma Acta de
Recepcidn (original y copia), y remite documento a Jefatura DACABI.

11.  Archiva certificados de andlisis.
Jefe DACABI
12.  Autoriza original de la factura de andlisis para pago a laboratorio.

13. Enfrega original y duplicado de la factura de andilisis y Acta de
Recepcidén a Secretaria DACABI.

Secretaria DACABI

14. Obtiene firma y sello del responsable de laboratorio, enfrega original de
Acta de Recepcion y Factura, quien posteriormente, firma de recibido
en copia de Factura.

15. Envia copia de Acta de Recepcién y Factura al Departamento de
Contratos y Proveedores y archiva copias.

Técnico DACABI

16. Silos certificados de andilisis no estdn correctos, elabora y firma Acta de
No Recepcion describiendo el error en Cerfificados de Andlisis y la
enfrega a Secretaria DACABI.

Secretaria DACABI

17. Obtiene firma vy sello del responsable de laboratorio y le enfrega Acta de
No Recepcioén y los originales de los Certificados.
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18. Envia copia de Acta de No Recepcidon y Factura al Departamento de
Contratos y Proveedores.

19.  Archiva copia de Factura y Acta de No Recepcion.

Técnico DACABI

20.Si los certificados de andlisis no estdn correctos y el laboratorio no es
contratado, solicita aclaracidén o correccidén del certificado de andlisis,

regresa al numeral 1.

2.6.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.6 RECEPCION DE RESULTADOS Y AUTORIZACION DE PAGO DE ANALISIS DE LABORATORIO
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2.7. EMISION DE INFORME DE EXPERIENCIAS DE CALIDAD

2.7.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. ElInforme de Experiencia de Calidad y Constancias de Calidad, deberd
emitirse a solicitud del Departamento de Compras Institucionales o el
Departamento de Contratos y Proveedores. En los casos de experiencia
de calidad, debe detallarse el nUmero de gestion compra y el ano fiscal
correspondiente. Si el requerimiento es para emision de constancias de
calidad, la solicitud deberd contener los datos siguientes: Nombre del
Suministrante, nUmero de contrato, cddigos requeridos y gestion de
compra (cuando aplique).

2.  Parala elaboracion de los Informes de Experiencias de Calidad, deberdn
considerarse los antecedentes de calidad de las marcas, de
conformidad al periodo establecido, en la Base de Gestidn Compra o en
la solicitud.

3. ElInforme de Experiencia de Calidad para el caso del Departamento de
Gestion de Compras, servird como insumo a la comisién evaluadora de
ofertas.

4. ElInforme de Experiencia de Calidad para el caso del Departamento de
Conftratos y Proveedores, servird para la emision de las constancias de
Calidad solicitadas por los suministrantes.

5. Enlos casos que las solicitudes de experiencia de calidad para la emision
de constancias de calidad se realicen via correo electronico, el Jefe
DACABI marginard por el mismo medio al Técnico, quien emitird
respuesta via correo electrénico dirigida al solicitante con copia a la
Jefatura DACABI.

6. Larevision de los antecedentes debe hacerse por codigo ISSS y marca
del producto.

2.7.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria DACABI
1. Recibe original de Solicitud de Experiencia y firma de recibido en copia.

2.  Enfrega original de Solicitud de Experiencia al Jefe DACABI.
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Jefe DACABI

3. Recibe, revisa y margina Solicitud de Experiencia al Técnico DACABI y
enfrega a Secretaria.

Secretaria DACABI

4.  Actuadliza registro de entrega de documentos y entrega Solicitud de
Experiencia y anexos a Técnico DACABI.

Técnico DACABI

5. Revisa antecedentes en el sistema y registros de calidad segun el
periodo establecido en la Gestion Compra o solicitud, para lo cual
deberd considerarse la existencia de rechazos y/o defectos de calidad
para las diferentes marcas ofertadas o contratadas y analiza los estatus
de cada uno de los registros encontrados.

6. Si_necesita informaciéon adicional, solicita antecedentes en los centros
de atencidén o dependencias involucradas.

7.  Recibe y andliza la informacidn.

8.  Sino necesita informacién adicional, elabora Informe de Experiencia de
Calidad, firma y entrega a Secretaria de DACABI, para el trdmite
correspondiente.

Jefe DACABI

9. Recibe, revisa y firma Informe de Experiencia de Calidad y entrega a
Secretaria.

Secretaria DACABI
10. Envia Informe de Experiencia de Calidad a dependencia solicitante,

obtfiene firma de recibido y archiva copia en expediente
correspondiente.
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2.7.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.7 EMISION DE INFORME DE EXPERIENCIAS DE CALIDAD
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2.8. ATENCION A REPORTE DE PRODUCTOS CON DEFECTO DE CALIDAD

2.8.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Los Reportes de Productos con Defectos de Calidad serdn generados
por las diferentes Dependencias del ISSS cuando los productos
recepcionados presenten problemas durante su almacenamiento o en
su utilizacion, los cuales serdn procesados en el formulario Reporte de
Producto con Defecto de Calidad (Form. 1D0002-019-01-14, anexo # 14).

2.  Cuando fuera necesaria la foma de muestra de productos reportados
con defecto de calidad se realizard de acuerdo al procedimiento
establecido (Procedimiento 2.5 Toma de Muestra y Envio a Laboratforio
de Andlisis), debiéndose tomar la muestra necesaria para el andlisis.

3. Las investigaciones que requieran andlisis por atributos o pruebas de
desempeno serdn coordinadas con los usuarios y/o efectuadas por el
Técnico DACABI.

4. El Técnico DACABI redlizard una investigacion a nivel nacional de la
ubicacién de todos los lotes adquiridos bajo el mismo contrato
reportados con defectos de calidad, a fin de verificar su estado vy retirarlo
si se comprueba el defecto de calidad.

5. Si durante el tiempo de garantia o mientras se posean existencias del
lote se determina que el defecto es imputable al suministrante, se emitird
informe con visto bueno de la Division de Abastecimiento y se informard
al Administrador del Contrato y a la dependencia que reportd el defecto
de calidad, con copia a: Subdireccidon de Salud, Departamento de
Conftratos y Proveedores, Inspectora de Abastecimiento, Departamento
Control  Farmacias e Insumos Médicos, Departamento de
Farmacoterapia (Medicamentos), Division de Monitoreo y Evaluacion
(cuando aplique), Unidad de Planificacion de Necesidades, Division de
Abastecimiento, Aimacenes Regionales y Seccidn Libre Gestion (cuando
aplique).

6. Si Finalizada la investigacion se concluye que el defecto se debe a
problemas no imputables al suministrante, se informard a la dependencia
que notificd el reporte a los responsables de resguardar los productos
para que tomen las medidas correctivas segun lo dictaminado, con
copia a Division de Abastecimiento, Jefe Division Monitoreo y Evaluacion
(cuando aplique), Aimacenes, Subdireccidon de Salud, Departamento
Control Farmacias e Insumos.
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7. Para el drea de medicamentos, en caso de ser necesario se emitird
alerta via correo electrénico previo a la finalizacion de la investigacion
del RPDC, con el objetivo de detener el despacho y dispensacion del
producto antes de la emision del dictamen final.

2.8.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria DACABI

1. Recibe original y duplicado del Reporte de Producto con Defecto de
Calidad.

2. Firma de recibido en el duplicado del Reporte de Producto con Defecto
de Calidad e ingresa en libro de correspondencia electronico.

3. Enfrega original del Reporte de Producto con Defecto de Calidad de
Medicamentos, Articulos Generales (segun lo establecido en acuerdos
de Direccién General y Consejo Directivo) e Insumos Médicos Quirdrgicos
y Laboratorio Clinico a Jefe DACABI.

Jefe DACABI

4. Recibe yrevisa el Reporte de Producto con Defecto de Calidad.

5.  Margina Reporte de Producto con Defecto de Calidad a técnico
DACABI

Secretaria DACABI

6. Actudliza el libro electronico y entrega el Reporte de Producto con
Defecto de Calidad a Técnicos.

7. Si el Reporte de Producto con Defecto de Calidad es Insumo médico, lo
entrega a Tecnico DACABI (drea de Insumos Médicos y Laboratorio
Clinico).

Técnico DACABI
8. Consulta antecedentes del producto y vigencia de la garantia.

9. Sila garantia no se encuentra vigente elabora nota con observaciones y
recomendaciones y firma.
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10. Gestiona firma de Visto Bueno de Jefe DACABI, actualiza registro de
Reporte con Defecto de Calidad y entrega a Secretaria DACABI.

Secretaria DACABI

11. Envia original a centro de atencién que reporté Defecto de Calidad y
copia a Subdireccion de Salud, Divisibn de Monitoreo y Evaluacion,
Departamento Confrol Farmacias e Insumos, Unidad de Planificacion de
Necesidades, Seccion Compra por Libre Gestion y Departamento de
Contratos y Proveedores.

12.  Archiva copia de la nota y original del Reporte de Producto con Defecto
de Calidad. Fin.

Técnico DACABI

13. Sila garantia estd vigente realiza visita a la dependencia que reportd el
defecto de calidad.

14. Entrevista a usuario e investiga las posibles causas del problema.

15. Elabora Registro de Inspeccién y Andlisis Form. 512503-21-01-07 y define si
se requiere toma de muestra.

16. Si requiere toma de muestra, la efectia y obtiene de usuario firma de
conformidad del procedimiento realizado y completa Registro de
Inspeccién y Andlisis.

17. Si el andlisis de laboratorio no es necesario analiza los productos por
atributos o pruebas de desempeno para determinar si existe defecto de
calidad, continua en numeral 37.

18. Si el andlisis de laboratorio es necesario, envia la muestra a Laboratorio
de Andlisis segun procedimiento establecido (Procedimiento 2.5 Toma
de Muestras y envio a Laboratorio de Andlisis).

19. Recibe Resultados de Laboratorio segiun procedimiento  2.6.
(Procedimiento Recepcion de Resultados y Autorizacidn de Pago de
Andlisis de Laboratorio). ContinUa en numeral 37.

20. Sinoreqguiere toma de muestra, confinda en 37.
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Secretaria DACABI

21. Si el Reporte de Producto con Defecto de Calidad es medicamento, lo
entrega al Técnico DACABI (drea de Medicamentos).

Técnico DACABI

22. Investiga en sistema los antecedentes del producto segun
especificaciones.

23. actualiza registro de Reporte de Producto con Defecto de Calidad.

24. Emite 1° alerta electronica a nivel de centros de atencién, solicitando
revision de las existencias del producto, verifica el defecto y notifica a
DACABI resultado.

Dependencias

25. Verifica el defecto y notifica a DACABI el resultado.

Técnico DACABI
26. Verifica existencias en Almacenes.

27. Si se poseen existencias, se verifica el defecto reportado, continia en
numeral 30.

28. Si no poseen existencias, realiza visita a la dependencia que reportd el
defecto de calidad (cuando sea requerido).

29. SiNo existe defecto, continua en numeral 37.

30. Si existe defecto, y éste representa un riesgo al ser utilizado emite 2°
alerta electréonica a nivel de centros de atencién girando instrucciones:
e No despachar hasta nuevo aviso.

31. Readliza investigacion documental.

32. Sinorequiere_toma de muestra, continua en numeral 37.
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33. Si se requiere toma de muestra elabora vale de retiro de muestra y
obtiene firma de conformidad de encargado de recepcidén en Almacén
Cenftral (Procedimiento 2.5 Toma de Muestras y Envio a Laboratorio de
Andlisis) o firma de recibido en concepto de vale de consumo (cuando
la muestra sea tomada de los centros de atencion).

34. Si no requiere andlisis de laboratorio, analizan los productos por atributos
o pruebas de desempeno para determinar el defecto, continua numeral
37.

35. Si_se requiere Andlisis de Laboratorio, envia la muestra segun
procedimiento establecido (Procedimiento 2.5 Toma de Muestras y Envio
a Laboratorio de Andlisis).

36. Recibe Resultados de Laboratorio segin procedimiento establecido
(Procedimiento 2.6. Recepcion de Resultados y Autorizacion de Pago de
Andlisis de Laboratorio).

37. Verifica el resultado de la evaluacion.

38. Si el resultado es aprobado, elabora informe técnico para el centro de
atencion y remite al Jefe DACABI.

39. Si el resultado no es aprobado, pero el defecto no es imputable al
suministrante, elabora informe técnico para el centro de atencidon con
copia a los destinatarios descritos en la norma #6 de este procedimiento
y entrega a Jefe DACABI.

Jefe DACABI

40. Recibe, revisay firma informe, continua en numeral 45.

Técnico DACABI

41. Sielresultado no es aprobado, y el defecto es imputable al suministrante,
elabora informe técnico para el administrador del contrato copia a los
destinatarios descritos en la norma #5 de este procedimiento y entrega a
Jefe DACABI.

Jefe DACABI

42. Recibe, revisay firma informe.
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Secretaria DACABI

43. Remite informe a jefatura de division.

Jefe Division Abastecimiento

44. Recibe, revisa, firma informe y devuelve a Secretaria DACABI.

Secretaria DACABI

45. Envia original a Destinatario del Informe Técnico y las copias a las
dependencias correspondientes (detalladas en la norma # 5y # 6 de
este procedimiento, segun sea el caso).

46. Archiva copia Informe Técnico en expediente DACABI. Fin

Técnico DACABI

47. Emite alerta electréonica a nivel de centros de atencion y dependencias
involucradas noftificando resultados.
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2.8.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.8 ATENCION A REPORTE DE PRODUCTOS CON DEFECTO DE CALIDAD
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PROCEDIMIENTO: 2.8 ATENCION A REPORTE DE PRODUCTOS CON DEFECTO DE CALIDAD
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PROCEDIMIENTO: 2.8 ATENCION A REPORTE DE PRODUCTOS CON DEFECTO DE CALIDAD
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PROCEDIMIENTO: 2.8 ATENCION A REPORTE DE PRODUCTOS CON DEFECTO DE CALIDAD
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PROCEDIMIENTO: 2.8 ATENCION A REPORTE DE PRODUCTOS CON DEFECTO DE CALIDAD
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2.9. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO A LINEAMIENTOS DE RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO

2.9.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Los Encargados de recibir productos en los Aimacenes deberdn cumplir
los Lineamientos de Recepcidon y Almacenamiento de Suministros
Médicos en las Dependencias del ISSS, proporcionadas por DACABI.

2. Los Lineamientos de Recepcidn y Almacenamiento de Suministros
Médicos en los Hospitales, Unidades Médicas y ofras Dependencias del
ISSS, deberdn mantenerse actualizadas.

3. Los Técnicos DACABI deberdn realizar visitas a los diferentes Centros de
Atencion del ISSS al menos 1 vez en el ano, para verificar el cumplimiento
de Lineamientos de Recepcidén y Almacenamiento de Suministros
Médicos en las Dependencias del ISSS.

2.9.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Técnico DACABI

1. Elabora programa de salidas para la verificacion de los Lineamientos de
Recepcidn y Almacenamiento de Suministros Médicos en las
Dependencias del ISSS.

2. Se presenta a la Direcciéon del Centro de Atencion, Jefes de Almacén y
explica el motivo de la visita.

3.  Entrevista al Encargado de Farmacia/Encargado de Recepcion
4.  Verifica condiciones de almacenamiento.

5. Redliza muestreo de recepcion de productos ingresados en recepcion
local (cuando aplique).

6. Efectia verificacién de cadena de frio (almacenamiento, uso de
pingUinos y Hoja de Control de Cadena de Frio).

7. Completa el formulario de verificacion de Cumplimiento de Lineamientos
de Recepcioéon (Form. 1D0002-021-01-14, anexo 16) y Almacenamiento a
Centros de Atencion y Dependencias del ISSS (Form. 1D0002-020-01-14,
anexo 15) y solicita firma y sello del personal entrevistado.
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8. Elabora informe técnico de visita dirigido al centro de atencién
detallando los resultados obtenidos.

9.  Gestiona firma de Jefe DACABI y anexa a copia de archivo el original de
reporte de inspeccion.

Jefe DACABI
10. Recibe, revisa y firma informe técnico y entrega a Secretaria.

Secretaria DACABI

11. Envia informe al Centro de Atencidon o almacenes con copia a Jefe de
Division de Monitoreo y Evaluacion (cuando aplique) y Departamento de
Control de Farmacias e Insumos. Ademds, envia informe escaneado via
correo electrénico a la dependencia correspondiente.

12.  Archiva copia de informe técnico.
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2.9.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.9 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO A LINEAMIENTOS DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO
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2.10. MUESTREO DE DESINFECTANTES, ALIMENTOS Y AGUAS
SUMINISTRADOS POR CONTRATO O SERVICIO INSTITUCIONAL

2.10.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Técnico DACABI tomard en cuenta en la planificaciéon de la visita,
coordinacion de la toma de muestra con el Laboratorio y convocando a
presenciar la toma de muestra al Contratista (cuando se requiera).

2.  El Técnico DACABI, para el andlisis de productos, segun su naturaleza,
podrd solicitar a la Dependencia correspondiente, las cantidades de
muestras necesarias para tales efectos.

3. El Técnico DACABI verificard la Calidad Fisicoquimica y Microbioldgica,
de acuerdo al tipo de los productos incluidos en este procedimiento.

4.  En los muestreos de servicio Institucional, el informe se dirigird al Centro
de atencién y Departamento de Operacidon Institucional con copias a
Subdireccion Salud y Divisidon de Monitoreo y Evaluacion.

5. En los casos de servicio contratado se emifird informe dirigido al
Administrador del contrato (usuario) con copia a la Seccion de
Monitoreo de Conftratos del Departamento de Contratos y Proveedores,
Subdireccion Salud, Subdireccidn Administrativa y  Divisibn de
Abastecimiento.

2.10.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Técnico DACABI

1. Revisa requisitos para el control de calidad segin base de licitacion y
contrato de las Dependencias que tienen servicio contratado vy las que

cuentan con servicios de apoyo ISSS (Alimentacién y Limpieza).

2. Planifica la visita a la Dependencia correspondiente, incluyendo
aquellas que poseen servicios de apoyo.

3. Coordina la toma de muestra con el Laboratorio de Andlisis contratado.

4.  Visita la Dependencia para readlizar el muestreo y se presenta con los
involucrados para explicar el motivo de la visita.

COD: MNP-A-045 Pagina 57 de 97




NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

5.  Redliza toma muestra del producto de acuerdo a procedimiento
establecido (procedimiento 2.5. Toma de Muestras y Envio a Laboratorio
de Andlisis).

6. Elabora registro de toma de muestra en la Dependencia involucrada,

con el formulario Form. 1D0002-22-01-14, anexo 17 (Registro de Toma de
Muestra).

7. Obtiene firma de conformidad del representante del Cenfro de Atencién
y Suministrante (cuando aplique) del procedimiento realizado.

8. Elabora remision de muestra a laboratorio de andlisis, y gestiona el visto
bueno de Jefe DACABI.

9. Actuadliza en el Sistema el registro de muestras enviadas al laboratorio.

10. Recibe resultados de laboratorio segun procedimiento establecido
(Procedimiento 2.6 Recepcidén de Resultados y Autorizacién de Pago de
Andlisis de Laboratorio) y actualiza registro de muestras.

11. Si no es servicio contfratado, elabora informe técnico con los resultados
obtenidos (original y copias), dirigido a los destinatarios descritos en la
norma # 4, lo firma y entrega a Jefe DACABI para su visto bueno.

Jefe DACABI

12. Recibe, revisa y firma de visto bueno informe y entrega a Secretaria de
DACABI.

Secretaria DACABI.

13. Remite informe a Centro de Atencidn y sus respectivas copias y envia por
correo electréonico el escaneo de la nota a las dependencias que
correspondan y archiva copia DACARBI.

Técnico DACABI

14. Si es servicio contratado y no presenta rechazo, emite informe técnico
con los resultados obtenidos, dirigido a los destinatarios descritos en la
norma #5, lo firma y entrega a Jefe DACABI para su visto bueno.

Jefe DACABI

15. Recibe, revisa, firma y entrega informe a Secretaria de DACABI.
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Secretaria DACABI

16. Envia informe al Administrador del Contrato con copias
correspondientes.

17. Envia correo electronico del escaneo del informe y nota de remision a
las dependencias que correspondan.

18. Archiva copia de informe y nota de remision en DACABI.

Técnico DACABI

19. Si es servicio confratado y producto presenta rechazo, elabora informe
técnico con los resultados obtenidos, dirigido a los destinatarios descritos
en la norma #5y entrega a Jefe DACABI.

Jefe DACAEBI

20. Recibe, revisa, firma informe y gestiona visto bueno de Jefatura de
Division de Abastecimiento.

21. Entrega informe a Secretaria de DACABI para que realice el trdmite
correspondiente.

Secretaria DACABI
22. Envia informe al Administrador del contrato para que se realicen las
acciones correspondientes con copias a los destinatarios descritos en la

norma #5.

23. Envia via correo electronico del escaneo del informe y nota de remision
a las dependencias que correspondan.

24. Archiva copia del informe y nota en DACABI.
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2.10.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.10 MUESTREO DE DESINFECTANTES, ALIMENTOS Y AGUAS SUMINISTRADOS POR CONTRATO O
SERVICIO INSTITUCIONAL
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2.11. EVA,LUACIC’)N EXTERNA DE LA CALIDAD DE LOS LABORATORIOS
CLINICOS DEL ISSS Y DE LA COMPRA DEL SERVICIO DE ANALISIS

2.11.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  El pago de los costos de andilisis de laboratorio clinico es realizado por los
centros de atencidn, los cuales son los responsables del servicio externo
que el ISSS adquiere. Si el servicio es externo los laboratorios contratados
absorberdn los costos de las pruebas cuando las bases de licitacion lo
establezcan y para los casos del MINSAL se establecerd segun las
cldusulas del convenio.

2. DACABI podrd readlizar los andlisis que considere necesarios para el
seguimiento de la calidad de los resultados.

2.11.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Técnico ACABI
1. Planifica, la visita a la Dependencia correspondiente

2. Elabora programacién para la realizaciéon de visitas de monitoreo de
Laboratorios Clinicos Institucionales como los contratados.

3. Solicita al Director del Centro de Atencién autorizacion para el pago de
andlisis, cuando se requiera.

4. Prepara (segun el drea a evaluar) con 24 horas de anticipacion, la
muestra control que remitird a Laboratorio Clinico.

5.  Visita la Dependencia para realizar la evaluacién externa de la calidad
al Laboratorio Clinico (Institucional, convenio o servicio contratado).

6. Se presenta con el Director del Centro de Atfencion (cuando es
institucional o del Ministerio de Salud) y/o con los responsables de
Laboratorio (contratado).

7. Entrega muestra control al Laboratorio Clinico para ser analizada, segun
el formulario Reporte de Evaluacion Externa de la Calidad de los
Servicios de las diferentes dreas, (Reportes de Control ver anexos N° 1 all
12).

8. Recibe resultados.
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9. Si_es evaluacidon externa de la calidad para un laboratorio clinico
institucional, elabora informe técnico al Centro de Atencidén con copia a
Subdireccion de Salud, Divisibn de Abastecimiento y Division de
Monitoreo y Evaluacion.

10. Firma y obtiene visto bueno de Jefe DACABI y entrega a Secretaria
DACABI.

Secretaria DACABI

11.  Envia informe al Centro de Atencidén con copia a Subdireccién de Salud,
Division de Abastecimiento y Division de Monitoreo y Evaluaciéon, con
visto bueno de DACABI.

12.  Envia via correo electronico del escaneo del informe y nota a las
dependencias que correspondan y archiva copia.

Técnico DACABI

13. Si es evaluacion externa de la calidad para un laboratorio clinico
confratado o bajo la modalidad convenio (MINSAL u otro), elabora y
firma informe técnico en original y copia, gestiona firma de Jefe DACABI
y envia para visto bueno de Division de Abastecimiento.

Division de Abastecimiento
14. Revisay firma informe y lo remite a DACABI.
Secretaria DACABI

15. Envia original de informe al Administrador del Contrato (Centro de
Atencion), para que redlicen las acciones correspondientes y envia
copia del informe a Divisidn de Abastecimiento, Subdireccion de Salud,
Division Monitoreo y Evaluacion y Departamento de Confratos vy
Proveedores y archiva copia DACABI.
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2.11.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.11 EVALUACION EXTERNA DE LA CALIDAD DE LOS LABORATORIOS CLINICOS DEL ISSS Y DE LA
COMPRA DEL SERVICIO DE ANALISIS
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2.12. EMISION DE OPINIONES TECNICAS

2.12.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
1. DACABI emitird opiniones técnicas a solicitud del Departamento de
Contratos y Proveedores u ofra Dependencia que lo requierq, la cual

serd utilizada para: Modificativas de contrato, en el uso de los productos,
ampliacién de informacidn, etc.

2.  Cuando se requiera una muestra para emitir una opinidén técnica, se

solicitard al usuario o al Departamento de Contratos y Proveedores que
realice el frdmite con el Suministrante.

2.12.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria DACABI

1. Recibe solicitud de opinidn técnica con documentacion respectiva y los
entrega a Jefe DACABI.

Jefe DACABI

2. Recibe, revisa solicitud de opinidn técnica y expediente y los margina
para el Técnico DACABI.

Técnico DACABI

3. Revisay analiza documentacion.

4. Si documentacion no esta completa, solicita al Departamento de
contratos y Proveedores o usuario la documentacidén y regresa a
numeral 1.

5. Sidocumentacién esta completa inicia investigacion.

6. Cuando se requiera visita, realiza investigaciéon de campo.

7. Cuando se requiera muestra de almacén o centros de atencion realizard
toma de muestra segun procedimiento establecido (Procedimiento 2.5
Toma de Muestras y Envio a Laboratorio de Andilisis), de lo conftrario

solicitard muestra al suministrante a través del Departamento de
Contratos y Proveedores o usuario.
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8. Si las muestras requieren andlisis de laboratorio continda segun el
procedimiento establecido (Procedimiento 2.5. Toma de Muestras y
Envio a Laboratorio de Andlisis) y actualiza registro.

9. Redliza recepcion de los resultados segun lo establecido en el
procedimiento establecido (Procedimiento 2.6. Recepcidn de Resultados
y Autorizacion de pago de Andlisis de Laboratorio) y actualiza registro.

10. Si las muestra no requieren andlisis de laboratorio, se realizardn pruebas
por atributo o desempeno segun sea el caso y se actualizard el registro
de muestras cuando aplique.

11. Elabora Opinidn Técnica, la firma y entrega a Secretaria para tramite
correspondiente.

Jefe DACABI

12. Recibe, revisa y firma Opinidon Técnica.

13. Gestiona el visto bueno de Jefe de Division de Abastecimiento.
Jefe Division de Abastecimiento

14. Recibe, revisa, firma y devuelve Opinidon Técnica.

Jefe DACABI

15. Recibe, revisa y entrega documentacion a Secretaria para que realice el
frdmite correspondiente.

Secretaria DACABI

16. Envia opinidn técnica a Departamento de Contratos y Proveedores o a
usuario que lo solicitd, segun corresponda.

17. Archiva copia de opinién técnica.
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2.12.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.12 EMISION DE OPINIONES TECNICAS
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PROCEDIMIENTO: 2.12 EMISION DE OPINIONES TECNICAS
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2.13. RECUPERACION DE COSTOS DE ANALISIS DE LABORATORIO

2.13.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. DACABI enviard mensualmente informes a las Secciones Administracion
de Cuentas por Cobrar y Administracion y Gestion de Cobros, de los
andlisis efectuados a los productos entfregados por cada Suministrante.

2. Serdresponsabilidad del Técnico DACABI, la actualizaciéon y elaboracion
de los informes mensuales de cobro de todas las gestiones de compra,
que se remiten a las Secciones de Administracion de Cuentas por
Cobrar y Administracion y Gestion de Cobros.

3.  Cuando el Suministrante requiera copia de andlisis de sus productos, la
Secretaria DACABI entregard copia de certificado de andlisis contra

entrega de copia de recibo de pago del costo de andlisis de tesoreria
ISSS.

2.13.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Técnico DACABI

1. Revisa registros y clasifica las muestras que segun el contrato, el costo de
los andilisis serd absorbido por la contratista.

2.  Elabora original y copia de informe de cobros por suministrante.
3. Enfrega documento a Secretaria.
Secretaria DACABI

4. Exirae del archivo de Area, duplicado de la factura de andlisis, y copia
del Acta de Recepcion.

5. Revisa los documentos contra informe entregado por Técnico DACABI y
clasifica las facturas que se enviardn a cobros y obtiene copia.

6. Obtiene copia de numeral de base de licitacién o contrato en la que
establece el cobro al suministrante.

7. Enfrega informe de cobro y documentacion adjunta (copia de facturas
y copia de base o confrato) a técnico.
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Técnico DACABI

5. Revisa Informe de Cobro, y documentaciéon complementaria, efectia
correcciones (cuando sea requerido) y lo firma.

6. Genera en SAFISSS documento contable para la gestiéon de cobro.

7. Pasa avisto bueno de Jefe DACABI.

Jefe DACABI

8.  Autoriza original y duplicado de Informe de Cobro para las Secciones de
Administracion de Cuentas por Cobrar y Administracion y Gestidon de
Cobros. Entrega documentacion a Secretaria.

Secretaria DACABI

9. Elabora nota de remision de informe de cobro y obtiene visto bueno de
Jefe DACABI.

10. Envia (por correo electronico y en fisico), el original del Informe de Cobro
a Seccidon Administracion de Cuentas por Cobrar y Seccidon
Administracion y Gestion de Cobros y obtiene firma en el duplicado.

11. Archiva duplicado del Informe de Cobro en expediente
correspondiente.
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2.13.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.13 RECUPERACION DE COSTOS DE ANALISIS DE LABORATORIO

Elabora original y

|
| . . copia de informe de Entrega documento
- Revisa registros y - - :
Inicio o P cobros por P a secretaria
I clasifica muestras .
| suministrante.

TECNICO DACABI

Revisa documentos

Extrae del archivo Obtiene copia de

SECRETARIA
DACABI

I
I evisa Informe de
| |Cobro, y Genera en Pasa documento a
| documentacion, SAFISSS visto bueno de Jefe
TECNICO DACABI efectia - documento > DACABI
| |correcciones contable para la
| |(cuando sea gestion de cobro
; )
| Hesueid vima |
_______ L
| L
Autoriza Informe de
| |cobro para Entrega
JEEE DACABI | |Admon. Cuentas > documentacién a
| por Cobrar y Secretaria
Admon. Gestion de
| |cobros
I [
_______ L S
Y
Elabora nota de Envia Informe de Archiva duplicado
SECRETARIA remision de |nforme Cobro a Admon. de Obtlgne firma en el del Informe de
DACABI de cobro y obtiene = Cuentas por Cobrar = duplicado de = Cobro en
visto bueno de Jefe y Admon. y Gestién Informe de Cobro expediente
DACABI de Cobros correspondiente

duplicado de la
factura de andlisis,

.

y copia del Acta de
Recepcion.

contra informe y
clasifica las facturas

" |que se enviaran a

cobros y obtiene
copia

numeral de base de
P licitacion o contrato

para el cobro al
suministrante.

Entrega informe de
o |cobroy

| documentacién
adjunta

Fin
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DE BIENES E INSUMOS

2.14. EMISION DE RECETAS PARA COMPRA DE MEDICAMENTO
CONTROLADO INNOVADOR (MEDICAMENTO DE REFERENCIA)

2.14.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  Serd atribucidon del Laboratorio de Andlisis elaborar la solicitud de
medicamento controlado, para realizar el Estudio de Perfil de Disolucion.

2. Toda solicitud de receta de medicamento contfrolado deberd incluir:
Nombre comercial, nombre genérico, concentracién vy forma
farmacéutica del medicamento, nimero de unidades a utilizar e indicar
que la solicitud es con la finalidad de realizar Estudio de Perfil de
disolucién del medicamento.

3. Toda solicitud de emision de Receta Especial para Psicotrépicos,
Estupefacientes y Agregados, debe incluir el Visto Bueno del lJefe
DACABI.

4. Serd atribucion de la Regente de Farmacias del ISSS gestionar con la
Direccién del Centro de Atencion Local (Hospital Policlinico Arce,
Hospital Médico Quirdrgico y Oncolégico u Hospital General, la solicitud
de emision de la Receta Especial para Psicotropicos, Estupefacientes y
Agregados.

5. La compra de medicamento controlado serd responsabilidad del
Laboratorio que efectuara el andilisis.

2.14.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Laboratorio de andlisis

1. Solicita por escrito a Jefe DACABI, la receta Especial para Psicotrépicos,
Estupefacientes y Agregados, del medicamento de referencia, para
realizar el Estudio de Perfil de Disolucién.

Jefe DACABI.

2. Margina Solicitud del Laboratorio de Andlisis, al Técnico de
Aseguramiento de la Calidad que remitid la muestra.
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Técnico DACABI.

3. Elabora solicitud de receta de medicamento controlado por la Direccion
Nacional de Medicamentos a la Regencia de Farmacias del ISSS;
detallando nombre comercial, nombre genérico, concentraciéon y forma
farmacéutica del medicamento, nimero de unidades a utilizar e
indicando que la solicitud es con la finalidad de realizar Estudio de Perfil
de disolucién del medicamento.

Jefe DACABI.
4. Firma con visto bueno la solicitud.
Secretaria DACABI.

5.  Remite nota por correspondencia y escaneada a la Regencia de
Farmacias del ISSS.

Regencia de Farmacias del ISSS.

6. Gestiona con la Direccidon Local del Hospital Policlinico Arce, Hospital
Médico Quirdrgico y Oncolégico u Hospital General, la solicitud de
emision de la Receta Especial para Psicotrépicos, Estupefacientes y

Agregados.

7. Remite Receta a Técnico de Aseguramiento de la Calidad que lo
solicito.

Técnico DACABI

8. Remite con nota la receta al Laboratorio de Andlisis.
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BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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2.14.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.14 EMISION DE RECETAS PARA COMPRA DE MEDICAMENTO CONTROLADO INNOVADOR
(MEDICAMENTO DE REFERENCIA)

|

I

| Solicita a Jefe

receta especial
LABORATORIO DE | Psicotrépicos,
ANALISIS | Estupefacientes y

| Agregados, para

| realizar el Estudio

I

Margina Solicitud

I

I

I

I del Laboratorio de ) )
»_|Firma con visto

I

I

I

|

JEFE DACABI " |bueno la solicitud

Andlisis, al Técnico
que remiti6 la

muestra

abora solicitud de
receta
medicamento
controlado e
indicando Estudio

I
[
I
TECNICO DACABI :
I
I

de Perfil de
_______ S
| v
I _
| Remite nota por
SECRETARIA | correspocr;denlcia y
escaneada a la
DACABI | Regencia de
| Farmacias del ISSS
I |
_______ - - e
| A
| .
Sg:tlg;;gon Remite Receta a
REGENCIADE | auw‘?iza tos la Técnico de
FARMACIAS DEL | . o P Aseguramiento de
solicitud de emision ’
ISSS | la Calidad que lo
de la Receta solicito
| |Especial
I
_______ |________________________________
| \
I
I Remite con nota la
TECNICO DACABI | [recetaal Fin
Laboratorio de
| |Analisis
I
I
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2.15. SOLICITUD Y REMISION DEL ESTANDAR DE REFERENCIA DE
PRODUCTOS CONTROLADOS

2.15.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El estdndar de referencia de un medicamento controlado, necesita ser
autorizado por la Direccidn Nacional de Medicamentos.

2. La solicitud de requerimiento de estdndar y certificado serd firmada por
el Técnico, Jefe de DACABI y Vo. Bo. de la Regente del Instituto

3. Lasolicitud al contratista deberd ser framitada através de la Regente de
Farmacias del Instituto.

4. El tiempo de entrega de resultados serd a partir del primer dia hdbil
posterior a la recepcién del estdndar por parte del laboratorio.
2.15.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Laboratorio de andilisis.
1. Solicita a Jefatura de DACABI el estdndar de referencia.

Jefatura DACABI

2. Margina solicitud a técnico de Aseguramiento de la Calidad.

Técnico Aseguramiento de la Calidad

3. Elabora requerimiento de estdndar y certificado correspondiente a la
empresa contratada, en la que describe la informacién sobre el
medicamento en cuestion.

Secretaria DACABI

4. Remite nota por correspondencia a la Regencia Institucional, la cual
firmard una copia de recibido.

Regencia del Instituto
5. Informa a la confratista para que retire la solicitud de estdndar de

referencia para ser presentada ante la Direccidn Nacional de
Medicamentos, para su autorizacion.
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Técnico Aseguramiento de la Calidad
6. Recibe el estdndar, el cual remitird al laboratorio de andlisis.

2.15.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.15 SOLICITUD Y REMISION DEL ESTANDAR DE REFERENCIA DE PRODUCTOS CONTROLADOS

Solicita a Jefatura

|
|
|
LABORATORIO DE | Inicio de DACABI el
ANALISIS | estandar de
|
|

referencia

_______ S
A 4

Margina solicitud a
técnico de
Aseguramiento de
la Calidad.

I
I
I
JEFE DACABI |
I
I
I

I

I

| Elabora
requerimiento de

TECNICO DACABI I estandar y

| certificado de la

| empresa contratada

I

I
| Remite nota por
correspondencia a
SECRETARIA I la Regencia
DACABI | Institucional, la cual
| firmara una copia
| de recibido

Informa a
contratista para que
retire la solicitud
estandar de
referencia para
autorizacion

I

I
REGENCIADE |
FARMACIAS DEL |
ISSS |

|

I

I
l Recibe el estandar,
| |el cual remitira al
TECNICO DACABI | Jaboratorio de
I
I
1

analisis.
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ANEXOS

Anexo N° 1 Reporte de Control de Calidad del Area de Hematologia,
Hemograma completo.

Anexo N° 2 Reporte de Control de Calidad del Area de Quimica Sanguinea.
Anexo N° 3 Reporte de Control de Calidad del Area de Coprologia.

Anexo N° 4 Reporte de Control de Calidad del Area de Uroandlisis.

Anexo N° 5 Reporte de Control de Calidad del Area de Bacteriologia.
Anexo N° 6 Reporte de Control de Calidad del Area de Inmunohematologia.
Anexo N° 7 Reporte de Control de Calidad del Area de Inmunologia.

Anexo N° 8 Reporte de Control de Calidad del Area de Baciloscopia.

Anexo N° 9 Reporte de Control de Calidad del Area de Hematologia,
Investigacion de Hemopardsitos en Gota Gruesa.

Anexo N° 10 Reporte de Control de Calidad del Area de Coagulacion.

Anexo N° 11 Reporte de Control de Calidad del Area de Banco de Sangre.
Anexo N° 12 Reporte de Control de Calidad del Area Hematologia, Frotis de
Sangre Periférico.

Anexo N° 13 Hoja de Inspeccion

Anexo N° 14 Reporte de Producto con Defecto de Calidad.

Anexo N° 15 Monitoreo de Cumplimiento de Lineamientos de Almacenaje.
Anexo N° 16 Monitoreo de Cumplimiento de Lineamientos de Recepcion.

Anexo N° 17 Registro de Toma de Muestras.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE HEMATOLOGIA

HEMOGRAMA COMPLETO
NOMERE DEL LABCRATORICE
FECHA: NUMERD DE M UESTRA:
LINEA ROJA LIMEA BLANCA
Globulos mjos GlobulosBlancos
Hemataerito Neutrofilos
Hemaoglobina Linfocitos
WCM Monocitos
HCM Eosindfilos
CHCM Basofilos
Otros Otros

LINEA FLADUETAR 14

Plaguetas

Tecnico DACAE] - 555 Sell oy firma responss bie de Selloy firma del lefe [ Rezents del Laboratorio
prusims

FORRALTDO002-007-01-12
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE QUIMICA SANGUINEA

nombre del Laboratorio: huestra No.
Fecha Nombre de la prueba:
Tipo de reaccion: Nombre del método :
Marca del reactiva: Nombre equipo:
Nimero de corrida Fecha Resultados
1
2
3
1

10

FROMED IO OETENIDOD

Espacio para comentarios de importandia

Tecnico DACAEB] - 1555 Sl oy firma re sponss bl e de Selloy firma del lefe [ Regents del Laboratorio
pruebes

FORNLTDO002005-01-12
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE COPROLOGIA

NOMEBRE DEL LABORAT ORIO:

FECHA: WUMERD DE MUESTRA:
EXAMEN MACROSCOPICO EXAMEN MICROSCOPICO
Colon Leucocitos:
Consistencia: Hematies:
Restos alimenticios
Mucus: . .
microscopicos
Restos alimenticios .
. Protozoarios
MaCmscopicos
Metazoarios [adultos) Quistes:
Otros: Ooquistes:
Trofozoitos:
Metazoarios
Huewos:
Larvas:
Tecnico DAVCABI - 555 Selloy firma responssbie de Selloy firma del Jefe / Rezente dal Laboratoric

ks

FORRA T DO00R2-000-01-14
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE UROANALISIS

NOMEBRE DEL LABORATORIO:

FECHA: MUOMERD DE M UESTRA:
Marca de tira reactiva empleada: Fechade vencimiento tira reactiva:
EXAMEN FiSICC QUIMICO EXAMEN MICROSCOPICO
Color
Levcocitos:
Aspecto:
Densidad:
Hematies:
pH:
Mitritos: Ezscamaosas:
Celulas epiteliales:
Proteinas: Redondas:
Glucosa:
Cilind ros:
Sangre:
Bilirrubina:
Cristales:
Umbilindgeno:
Cetonas:
Filamentos mucoides:
Otros:
Otros:
Tecnico DACAE] - 1555 Selloy firma re spones be de Selloy firma del Jefe [ Rezente del Labomatorio

peems

FORRA TDO002010-01-12
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Anexo N° 5
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
i ki DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS
REPORTE DE CONTROL DE CAUDAD DEL AREA DE BACTERIOLOGIA
LUG AR:
FECHA: MUMERD DE MUESTRA:
Identficacion de cepa bacteriana. MARCHA BACTERIOLOG ICA
SE afsLa:

Sello y firma respons bie de Selloy firma del Jefe [ Reg=nte

Tecnico DACAS - 555
Bem= = proskes del L2 boratoric
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DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD AREA DE INMUNQOHEMATOLOGIA

LUGAR:

FECHA:

FRUEBA SOLICITADA MET 00O RESULTADO

ANALISIS DE GRUPOD
SANGUINED ¥ Rh

FRUEEA CRUZADA

COMENTARICS ADICICNALES DE IMPORTANC L&

Tacnico DACAE] - 555 Sall oy firma responsible de Salloy firma dal lefe [ Rezants dal Laboratorio
prusbes

FORNALTDO002-012-01-14
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DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE INMUNOLOGIA

NOMEBRE DEL LABORATORIO:

FECHA: MUMERD DE MUESTRA:

wort: [ | ree [ otro: | |

REPCRTE DE SEROLOGIA PARA SIFILIS

REPORTE DE PRUEBA DE EMBARAZD EN ORIMNA

Tecnico DAWCABI - 555 Sall oy firma respons bie de Selloy firma dal Jefe [ Regents d=| Laboratorio
prizls

FORML 1 DI00Z013-01-14
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE BACILOSCOPIA

NOMEBRE DEL LABORATORIO:

FECHA: NUMERD DE MUESTRA:

REFORTE DE BACILOSCOFIA

Tecnico DACABI - 555 Sell oy firma re spons bls de Selloy firma del Jafe [ Rezente del Laboratorio
puebs

FORIL 1 DO0020124-01-12
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Anexo N° 9

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE HEMATOLOGIA
INVESTIGACION DE HEMOPARASITOS EN GOTA GRUESA

GEMERALIDADES DEL PACIENTE

RESULTADD

Tecnico DACAEI - 555 Selloy firma responsble de Selloy firma del Jefe f Regents del Laboratoric
pems

FORNL1DO00Z015-01-1 2
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE COAGULACION

Mombre del Laboratorio:

Fecha reconstitucion del vial: MAUEstra No.

Métoda: Mianca de reactivo:

Nombre de equipo:

N{f' FECHA TIEMP O DE PROTOMBINA TIEMPD DE
Comida TROMBOP LASTIMNA
i
2
3
4
5
&
B
9
10
PROMEDIO

COMENTARICS ADICIONALES

Tecnico DACAE] - 555 Selloy firma respons e de Selloy firma del Jefe [ Rezente del Laboratorio
pruebms
FORNLTCO002-0714-01-12
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE BANCO DE SANGRE

Nombre del Establed miento:

Fecha de Entrega:

FRUEEA METODD MARCA Y LOTE DE REACTIVD LECTURA { 0.0 CORTE RESULTADD
Téonico DACAE] - 355 Selloy firma respones bl e de Sello y firmia del Jefe Banco de Sangre
s

FORMLLTDO002-017-01-12
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

Anexo N° 12

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
inTs DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD DEL AREA DE HEMATOLOGIA. FROTIS DE SANGRE PERIFERICO

FECHA: MUMERC DE MUESTRA:

Generales del padente Examen fisico Datos de labo mtonio

Se solicita realizar recuento de formula diferencial leucocitaria y lectura del frotisde sangre periférica.

U EA RD A

UmEs BLANCA

umEs
PLAQUETARLA

Sello y firma responsable de Selio y firma del Jefe [ Regente

eonico DACAE - 1555 prustas del Laboratorio

RORM. 1D000-01ED -14
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

HOJA DE INSPECCION

e e e AR X
Hoja de inspeccion para Medicamentos
: i a SR
Documenio de material 5868335843 posicion (1 | L]
Dot Libre utiization 4927094756, =

Fechalsger. 31 08 2918 e rr
Tipo de Inspection |Medicamentos | Nivel de Inspeccion — (NORMAL |
Lugarde Inspection ~ DEPARTAMENTODEALM YDIST | Woivo deinspeccin - - RUTINE o !
Aimacén {CES1 MEDICANENTOS R il L j
: 3 T % s B f
Sl : gl SO i AT ok i |
ConirafoDistribucin 7320100084 4728188156 Pos 243 © Gestidn ~ 2NBUBBAGTZ  LictacionPudica = = ;
Codign de Suministante 6691295 |  Guminisfarfe  LABORATORIOS CAROEASADECV | | |
No. de Factina 5 No. e Entrega Eﬁ o mani
Canfidad - ©o PmcioTolal  1,847.78 isp ;
Codign 1555 " Lole-proveedor 156118 PR e 5
Lote/Serie  FethadeVene  31.81.2813] e

' DescriptionLo | %Fgmrmsco | Deserpeion Contal | HERRO SULFATO 128 mgiml FRASCO. | _

| Fabricante | 058, 5 A DEC.Y. | i Maa (CAROSA Tl }

;pdisongénram%_ EL SALYADOR Y Modelo Nix U e

N ——— e

| ABPECTOS EVALUADOS '
Edo. de Empague y Rotulacian
Descriptidn Seqin LOM -
ComicacodeMndllple = == -

|

- i

. HNo - senta Antecedentes de Defedlo de Calided y Rechazos i
il b SRS SHE J?l it I
Nombre del Técnico BINORA WARGARITA LAINEZ ROMERD

Observaciones
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMOS

REPORTE DE PRODUCTO CON DEFECTO DE CALIDAD

rPara Control d= Calidad de: -\( -\
Medicamentos I:'
Arficulos Genarales
— SELLOD
Medico Quirirgico l:l —
. CEFEMDENCIA NOTIFICANTE N i y
ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO
fl:-:ocw ENTO DE MATERIAL: CODIGO 1555 Mo, DE LOTE: FECHA OE ‘.-'ENCIhJIENTD:\
DESCRIFCION SEGUN LOM O CLADRO BASICD:
FOWMERE GO ERCIAL
FOMERE FRINGIFID AL TIVOS):
L\FAEF{JC.&.NTE: |PF{E5ENTACDN: CONCENTRACIDN: /
[ TIFO DE GESTION DE COMFRA A
N = [ 0 [[]  Me CONTRATOQ/ORDEM DE COMPRA
L Mqﬁ Ei 5 :.a:. 3 Eiﬁ.—-i -d' Lo s o :.FE el :.-iﬁ :E' [0 W : .--:n.'-i = h-ima J
r N
NUMERD DE INVENTARIC MARCA MODELD SERIE
L. o
(" ENVIA MUESTRAS? 3
gl ] CANTIDAD TOTAL OE UNIDADES CON ANCMALES:
MO {Enletras)
N ) y,
d FRECUENGCIA DEL DEFECTO DE CALIDAD 3
FRIMERAVEZ ] LA MISHA FALLA ]
SUBSECUENTE [ | CUANTAS OTRA FALLA
., A
" DESCRIFCION DEL DEFECTD O FALLA DE GALICAD: ™
’RfEPC)F{TD: (J;FE IMMEDIAT O DE QUIEN REFORTO )
FIFMA: FIFMA:
MOMERE. MOMERE.
CARGO: CARGO:
\ AN /
i '
FARA USO ACABI
MARGIMADD
L A

FORM 1D0002019-01-14
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BIENES E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

Anexo N° 15

INSTMITUC SALVADCRERNC DEL SEGURD S0OCIAL

DINISION DE ABASTECIMIENTO
i 1 CEFARTAMENTD OE ASEGURAMIENTD DE LA CALIDAD DE BIENES E INSUMCS

MONITOREQ DE CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE ALMACENAJE.

DEFENDENTIA:
LMD AR DE WETA:
FECHA:
% ]l ACTIVIDAD CONFORME WO CONFORME OF EERVACKD NER
FARTE L CONDICIONES AMEIENT ALE £ Y CLIMATIZ ACION
1 | |MANTIENE EN 2. ALMACEN TEMPERATURA MISIENTEDE 15°C - 30°C | |
- | [FARTIENE £ B ALIACEN UM I AT o ADECACA, | |
_ |[--BvaREzETAD DE CADENA DE FRID | |
-
o | [MANTISNRANGD OF TEMPERATURAD EREFRIGERADGRA ENTRE 2-2°C |
| [AOECADA USCACIN D= TEMCMETRD DENT R0 DE. Frie0mEsD | |
=
R 7100 S COMNECTADDS DIRECTAMENTE A LARED | | |
_ ][ CO _ETRERD CON LA MIICATION "RO ASRS |
| [MANTIENE _AESCARCHADE. FRIGO R CoM ESFES0R MEW0R A1 om | |
-]
UTILEA E _USIAMENTE PARA COMNSERWACION DS
? | |rescTro s
1o | [MANTISNE LAS PUERTAS DE LOS FRIGORFICOS VACIAS | | |
11| [FEPCEA LRPIEEA DL AREADUARAMENTE | | |
_| [*=iEma s PEREoMAL OE VERIFICAR ELESTADD OE LOS FRG0RFICO S
12| | oumane Fercoo o
FARTE IL TARMAEY EIT ANTER A
1 |51’ 54 CAJAS DE ACUSRDO ALFESD EMDICATIDNES DE. FASRICANTE | | | |
3
14| [OENTFICACION DE ZOMAS | AREAS Y PRODUCTDS ” |
15| [vmimeE LETRERD com maicacIom o FUML AR | |
1o | [FFNTIENE L5 FRODICTOR ATAC BNADDE BN TARINAS ¥ ESTANTER | |
_||MsaTiEeE LA visS DE MGRESD Y EVACUASIDN LUISRE OE OSSTADULOS
17
| [MANTIENE SSUA_ZADAS _AS AREASMIICANDD TIFOS0E GASES
18| | AMACENADD S Y M EDIDAS ESPECIALES DE SEGURIDAD
4a| [T MADD S BN POSICION VERTICAL
UG MM EVITAR S0 WOLCAMIENTD
20| [FEE AN DENMEICAN EN TS CONTRO LD S | |
2 | [ramiEE ETNTDRS B WeARES ETRATERICOS _I |
FARTENL REGISTAD &
| [MATIZNE UM AEGISTRO DE CARACITACION FARA PERSOMAL
1|8 CEFCIOM ¥ ALMACENAE
e | |
| |
FOEM. TDID0I0I001-)
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BIENES E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE

DE BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ACTRADAD COHFDRME

RO CDHFORME

I OE $ERMACIDHER |

PARTE I. EMPARIUE COLECTRD.

VERIFICA CODIGO DEL PRODUCTO | |

MNOM BRE DEL PRODUCTD. | |

FECHADEEFASRICACION ||

FECHADEWEN CIMIENTD

MUMERD DELOTE

NUMERO DEUNIDMDES QUE SOMNTIENE LACALA

MOM BRE DEL FASRICANTE

MOM ERE DEL SUMNISTRANTE

COMDICIOMES DE ALMACE MNIENTD.

MUMERD DECONTRATD ¥ GESTION COMPRA

I3 3 Y

PALS DIEF ASRICACION. |

__| |mrrEsacs oE Las 3514 Ao REDAD DEL 1555 PROMIBIDN, 2U VENTA: |
37
PARTE V. EMPAGUE BECUNDERID.
- |-}:.:n-3-:. DEL FRODUCTD |
5

MOM ERE DEL PRODIUCTO.

FECHADEFASRICACION

NUMEBRD DELOTE.

MOM ERE DEL FASRICANTE

FECHAD E Ve CIENTD |
FAIS DEF ABRICACION |

MUMERO DECONTRATD Y LICTTACIO M PUBLICA.

o] s Jlale [ Jla]ln [ e]

COMDICIOMES DE AL ACEN A IENTD. ||

MFRESION DE LAS SGLAS *FROAEDAD DE. ISS5 PROHIBIDA SU VENTA | |

L

———
FARTE V. EMPAG UE FRIMARKD.

(CODNG0 DEL FRODUCTD

MOM ERE DEL PRODIUCTOD.

=

FECHADEFASRICACION

FECHADEWVENCIMIENTD

MOM ERE DEL FAERICANTE

COMDICIOMNES DE ALMACEN AIENTD.

=]

MUMERD DELOTE |
|
|
|
|

BT ]e = e e e o]

9 | MFRESION DE LAS SIGLAS 1S58

KM ERE CARDD, FIRMAY #8110 DEL RE 8FDH SAEL EDE LA RECEPCIDN:

HOMERE CARDD, FIRMAY #5110 DEL TECHICD DE A SEQURAMIENTD DE LA CALIDAD.
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

INSTITUTO 5ALVADORERD DEL SEGURD SOCIAL
DIVISION DE & BA STECIMIENT O
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE BIENES E IN 5UMO5

MONITOREDQ DE CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE RECEPCION

DEFENDENCIA:
LUGAR:

FECHA:

ﬂ| ACTVIDAD | 5 m:-| OBSERVACIONES

WERIFICA LOS DOCUMENT OS5 PARA INICIAR LA RECEPCIOM {FACT URA,
1 | |CONTRATD Y CERTIFICADDS DE ANALISIS CUANDO AFLUQUE)

VERIFICA REQUERIMIENTOS DE ROTULACION (EMPAQUE PRIMARIO,
2 | |SECUNDARIO ™ TERCIARKD)

WERIFICA QUE LA DESCRIPCICON DEL PRODUCTD EMEL CONTRAT & 3EA
3 | [CONFORME AL PRODUCTO RECIBIDC.

ELABORAACTA DE RECEFCION DESFUES DEL FROCEDIMIENT O DE
4 | |RECEFCION A ENTERA SATISFACCION.

ELABORA ACTA DE MO RECEPCION DESPUES DEL PROCEDIMIENTO DE
5§ | |[RECEPCION CUANDO EL PRODUCT O MO ESTA A SATISFACCION.

INFORMA AL DEFTO. OE ELABDRACION Y SEGUIMIENT O DE DONT RATOS
G | |TODOS oS PRODUCT DS M2 RECEPCIDNADDS .

EXIGE CARTA COMPROMISD EN ACTA NOTARIAL 51 CONSIDERA LA
7 | |ARCEFTACION DE UN FRODUCTO CONVENCIMIENTD MENOR A LA
ESTABLECIDA EN EL CONTRATO.

MNOTIFICA POR ESCRITO AL SUMINISTRANTE EL MISMO DiA, LOS
& | [DEFECTOS ENCONT FADCE EN LA RECEPCION.

WVERIFICA QUE LOS FRODUCTOS FOSEAM VINETAS DE IDENTIFICACION
3 | |EN D05 PARTES VISIBLES DEL CONTEMNEDOR

WERIFICA QUE LS CONTENEDCRES TEMGAN TAMARNC UNIFORME (30
¥0 | |LIBRAS MAXIMO), ESTEM EN BUEN ESTADO Y CONTENGAN EL MISMO
NUMERD DE UNIDADES.

VERIFICA EL CUMPUMIENT O DE LA CADEMA DE FRIO PARA PRODUCTOS
ZUE LD REQUIEREMN)

ABRE LAS CAJAS DE LOS5 PRODUCTOS Y COMPRUEBA 5U CONTENIDO.

INFORMA EL INCUMPLIMIENTD DE LAS CARATERISTICAS
13 | |[CONTRACTUALES AL DEPTO. DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE
CONTPRATOS PARA QUE SEAN CORREGIDAS.

DURANTE EL FERIODD DE VACACIONES ALGUIEN S5E EMCARGA DE
| |REVISAR EL ESTADO DE LOS FRIGORIFICOS

FORML 1D0OD0Z02T-07-14
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

PRODUCT OS5 INSFECCHINA DO 5:

No. DE FACTURA FECHA SUMIMISTRANTE DESCRIPCION DEL PRODUCTO

NOMBRE CARGC, FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION:

NOMBRE CARGD, FIRMAY SELLO DEL TECNICO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.

FORM. 1D000Z021-01-14
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BIENES E INSUMOS

NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE

DE BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Anexo N° 17

REGISTRO DE TOMA DE MUESTRAS

CENTRO DE ATENCION. LUGAR DE MUESTREO:
FECHA: TIPO DE MUESTRA:
CANTIDAD o DE
No | GOP'GO OF | DESCRIPCION DEL PRODUCTO VeNeE DE SUMINISTRANTRE CONCURsoy | tO. DE FACTURA
MUESTRA CONTRATO
1
)
3
y
5
[

FIRMAMOS DE CONFORMIDAD.

E

F.
SUMINISTRANTE

MNOMBRE:

MNOMBRE: CARGO:

CARGO:

REPRESENTANTE 1555

E

TECNICO DE ASEGURAMIENTC DE LA CALIDAD
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NOMBRE DEL PROCESO: ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DE BIENES E INSUMOS

OBSERVACIONES
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