	[image: image1.jpg]MINISTERIO,DE

Ay T GOBIERNO\KNACIONAL

Construyendo Juntos Un Nuevo Rumbo





	MANUAL DE PROCESO

Tema : INVENTARIO GENERAL DE MEDICAMENTOS, INSUMOS, DROGAS, REACTIVOS y EQUIPOS BIOMEDICO EN LOS PARQUES SANITARIOS
DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN DE INSUMOS ESTRATÉGICOS
	


 

	I. OBJETIVO

	Disponer de un Manual de Proceso que establezca normas y procesos a seguir para el control de inventario de artículos existentes en:

· Parques Sanitarios dependientes de la Dirección General de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud 
· Parques Sanitarios dependientes de los Hospitales Regionales, Hospitales Maternos Infantiles, Hospitales Distritales
· Depósitos de Farmacias
· Depósitos de los Programas de Salud

	II. MARCO LEGAL

	· Decreto N° 20132/2003, “Que establece Normas para la Administración, Uso, Control, Custodia, Clasificación, Contabilización y Régimen de los Bienes del Estado paraguayo…….”
· Ley 1340/88, “Que reprime el tráfico ilícito de estupefacientes”

· Resolución N° 333/88, “Dispone la implementación obligatoria del Sistema de Stock medicamentos e Insumos, mediante el uso del recetario recibo, el informe de movimiento de Insumos IMI y la planilla de control de Stock diario KARDEX”

· Resolucion N° 1073/11, “Por la cual se aprueba el sistema logístico de medicamentos e Insumos y la guía de supervisión capacitante, que serán utilizadas en los Servicios de Salud del M.S.P. y B.S. 
· Ley 1626/00

   Ley de la Función Publica

· Agregar otras Leyes/Decretos inherentes.


	III. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

	a. DIRECCION GENERAL de GESTION de INSUMOS ESTRATEGICOS
                      -Dirección Biomédica
                      -Dirección de Gestión Logística
                      -Departamento de Control de Stock y Almacenamiento

                      -Parques sanitarios

                      -Sección Medicamentos

                      -Sección Insumos

                      -Sección Drogas

                      -Sección Equipos Biomédicos

                      -Dirección Administrativa
                      -Departamento Administrativo

                      -Patrimonio

                      -Informática

                      -Dirección de Centros Hospitalarios
                      -Dirección de Centros de Salud

                      -Dirección de Puestos de Salud
                      -Unidad Salud Familiar (USF)  

                      -Jefatura de Farmacias

                      -Regencia
                      -Jefaturas de Depósitos  y/o afines
  

	IV. DOCUMENTOS DE PROCEDIMIENTO

	· Nota de Corte Administrativo y del Sistema de Información y Control de Inventario Automatizado del Paraguay (SICIAP)
· Acta de Informe de Inicio de Inventario 

· Listado de Saldo de Productos –Valorizados

· Listado de Productos sin cantidades por celdas y ordenados alfabéticamente o Listado ciego

· Informe de Saldos de Productos- Existencia Saldo Cero con costo.

· Listado de Saldos de Productos – Existencia de Productos por celdas y ordenado alfabéticamente (cantidades)

· Acta de Informe de Conteo final de inventario
· Informe Inventario – Verificación inventario (para punteo)

· Informe Inventario – Verificación inventario (sin diferencia)

· Informe Inventario – Verificación inventario (con diferencia)

· Informe Inventario – Verificación inventario (sin diferencia – Tipo Implantación)

· Informe Inventario – Verificación inventario (con diferencia – Tipo Implantación)

· Saldo de Productos –Valorizados por lote (final – Tipo Implantación)

· Saldo de Productos –Valorizados General (final – Tipo Implantación)

· Acta de Informe Aclaratorio de Inventario (Incluyen los  artículos con Excedentes, Faltantes, Rotos, Deteriorados y Vencidos)

· Acta de Informe de Cierre de Inventario



	V.  NORMAS INHERENTES AL PROCEDIMIENTO

	· El Departamento de Contabilidad, el Departamento de Patrimonio deberá remitir un listado de los funcionarios designados para las tareas de Inventario de artículos de los diferentes depósitos a la Dirección General  de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud , con 20 (veinte) días de anticipación de la fecha indicada para el Inventario.
· La Directora de Gestión de Logística comunicará a la Dirección General  de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud la realización del Inventario, indicando las fechas de inicio y fin de la realización del Inventario, para lo cual deberá comunicar a todas las dependencias como mínimo con 15 (quince) días de anticipación.
· La Dirección de Gestión de Logística deberá solicitar con anticipación a la fecha de Inventario, a través de Nota al Departamento de Sistemas Informáticos de Salud para la realización de copias de seguridad del Sistema informático SICIAP (Backup) de los Módulos que afectan a los diferentes  depósitos antes del inicio del Inventario y al cierre del Inventario.

· El Departamento de Sistemas Informáticos de Salud y del Departamento de Tecnología deberán realizar en forma periódica las copias de seguridad del Sistema Informático SICIAP que afectan a los productos existentes en los diferentes depósitos
· El Departamento de Sistemas Informáticos de Salud deberá dar soporte y mantenimiento técnico informático para el buen funcionamiento del SICIAP, además de la capacitación permanente al usuario de los depósitos para la utilización eficiente del Sistema.

· La  Dirección de Gestión de Logística deberá instruir y capacitar anticipadamente al personal designado, acerca de la metodología y del sistema informático a utilizar en las tareas de Inventario y actividades relacionadas a la misma.

· La  Dirección de Gestión de Logística deberá coordinar los equipos de trabajo con los responsables o Jefes de cada Sección de su dependencia. Cada equipo de trabajo deberá estar conformado por un Químico Farmacéutico o Auxiliar/Técnico de Farmacia; Bioquímico o Auxiliar/Técnico en Laboratorio; Lic. en Enfermería  o Auxiliar/Técnico; Lic. en Equipos Biomédicos  o Auxiliar/Técnico  y/o funcionarios/as de los diferentes depósitos y funcionarios/as representantes del Departamento de Patrimonio y del Departamento de Contabilidad.

· El Inventario a realizarse por cierre de ejercicio de los artículos (medicamentos, Insumos, Drogas y Equipos Biomédico) de las diferentes Dependencias de Parques Sanitarios, Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud Familiar, Depósitos  y/o afines dependientes del M.S.P. y B.S. será establecida con anticipación vía resolución emitida por el Ministerio De Salud Pública y Bienestar Social. 
· No obstante, el inventario de los artículos de las diferentes Dependencias de Parques Sanitarios,  Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud Familiar, Depósitos  y/o afines; dependientes del M.S.P. y B.S.  deberá realizarse en forma semestral y cuando sea necesario conforme al presente Manual de proceso. La realización de ajustes de saldos de inventario en el Sistema informático SICIAP, deberán ser autorizados previamente por la Dirección General de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud.

· En la fecha estipulada para el inicio del proceso de inventario se realizará el bloqueo o corte del Sistema SICIAP relacionado al movimiento de artículos en los diferentes depósitos, por lo cual no se dará ingreso, egreso y/o modificación de los Artículos depositados dentro del predio del mismo que se encuentren en proceso de recepción de la Sección Recepción de Productos, hasta la finalización del Inventario.

· El/la Jefe/a de las diferentes Dependencias de Parques Sanitarios, Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud Familiar, Depósitos  y/o afines; dependientes del M.S.P. y B.S. deberá proveer los materiales necesarios para la realización del inventario a los funcionarios que participan en el proceso de Inventario.

· La metodología del inventario será de la siguiente forma:

• Por unidad de artículos especificados en el listado emitido por el Sistema Informático SICIAP, el cual deberá ser verificado físicamente, realizando un conteo inicial de cada artículo, comprobada la existencia de diferencias se realiza un segundo conteo y de existir diferencias se procederá a un tercer conteo.

• La identificación individual de los bienes inventariados, se hará por un sistema de rotulado o código  de barra por artículo y por lote en donde deberá constar las cantidades de veces en que se procedió a realizar el inventario que se mantendrá hasta el cierre del inventario.

· Durante el transcurso del trabajo de la realización del Inventario y en el caso de que se encontrasen artículos con lotes y vencimientos diferentes o no especificados en el listado ciego, impreso por el Sistema Informático (SICIAP), serán registrados en una Planilla Anexa al Listado Ciego especificando los detalles de los artículos: código, descripción, presentación, unidad de medida, lote externo y vencimiento.

· Los artículos considerados como “Existencias” de los diferentes depósitos, son los que se encuentran físicamente y registrados en el Sistema Informático SICIAP.

· Los artículos que no se encuentren recibidos en forma definitiva y que se encuentran en los depósitos temporales de la Sección Recepción y los que han sido registrados como proveídos y que no fueron entregados a sus destinatarios solicitantes y que se encuentran en el Sector correspondiente a la Sección de Expedición y Embalajes, que no se encuentren registrados en el Sistema Informático SICIAP, deberán ser inventariados conforme a los registros manuales existentes y las Notas de Remisiones respectivas.

· Serán inventariados todos los artículos adquiridos, en resguardo, donados existentes en las diferentes Dependencias de Parques Sanitarios, Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud Familiar, Depósitos  y/o afines; dependientes del M.S.P. y B.S. Los artículos en resguardo y donados que no se encuentren registrados en el Sistema Informático (SICIAP) deberán ser inventariados conforme a los registros manuales y documentos existentes.

· Los datos emitidos por el Sistema Informático (SICIAP) deberá coincidir con las cantidades físicas halladas en la sección luego del inventario, cualquier diferencia detectada, será registrada en el Acta Informe de Inventario elaborado por el/a Jefe/a de la Sección.

· El/la Jefe/a de las diferentes Dependencias de Parques Sanitarios, Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud familiar, Depósitos  y/o afines; dependientes del M.S.P. y B.S. deberá solicitar confirmación para la realización de las copias de seguridad (Backup) del inicio y final del inventario de los artículos existentes a la fecha del Inventario con el Dpto. de Sistemas Informáticos de Salud.

· Los sectores de las diferentes Dependencias de Parques Sanitarios, Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud Familiar, Depósitos  y/o afines; dependientes del M.S.P. y B.S.  que intervienen en el proceso de inventario de los diferentes depósitos deberán cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del presente Manual.

· El presente Manual de proceso deberá ser actualizado cuando exista variación en los sistemas y procesos o en las disposiciones legales vigentes que la rigen.


	PASO
	RESPONSABLE
	PROCESO

	1
	EL/LA JEFE/A DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD, DEPÓSITOS  Y/O AFINES DEPENDIENTES DEL M.S.P. Y B.S.
	· Informa por Nota Interna a la Directora General de la Dirección General de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud con relación a la fecha y hora de inicio y fin de inventario

· Realiza el  Corte Administrativo y autoriza al funcionario del Departamento de Sistemas Informáticos de Salud designado al sector, para inicio del Backup o copia de seguridad del Sistema Informático SICIAP.

	2
	FUNCIONARIO/A DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMA INFORMÁTICO DE SALUD
	· Recibe la Nota Interna de autorización, para el inicio del Backup o copia de seguridad del Sistema Informático SICIAP
· Informa por Nota Interna al Jefe del Depósito sobre la realización del Backup

	3
	JEFE/A DEL DEPÓSITO 
	Recibe la confirmación a través de Nota Interna de la realización del Backup o copia de seguridad del Sistema informático SICIAP, que contiene las existencias de artículos de los distintos sectores del Depósito y procede de la siguiente forma:

· Dispone el corte o cierre del sistema Informático SICIAP y la suspensión del ingreso de datos en dicho Sistema, entradas, salidas o modificaciones de los artículos.

· Elabora el Acta de Inicio de Inventario indicando la fecha, lugar, hora, donde se realiza el inventario, el listado de los participantes y demás datos necesarios para dar inicio al Inventario.

· Designa y distribuye los sectores a los funcionarios que  desarrollarán los trabajos de inventario.

	4
	JEFE/A DE LA SECCIÓN

RECEPCIÓN
	Imprime del Sistema Informático SICIAP, los siguientes documentos, correspondientes a cada Sector de su área de responsabilidad:

· Listado de Saldo de Productos – Existencia de Productos por celdas y ordenado alfabéticamente/código (Cantidades).

· Listado de Productos sin cantidades por celdas y ordenados alfabéticamente/código denominado Listado ciego.

· Distribuye el “Listado de Productos sin cantidades por celdas y ordenados alfabéticamente/código - Listado ciego”, a cada coordinador de equipo de trabajo de la sección.

Coordina la distribución de las tareas y responsabilidades dentro de la sección que le corresponde.

	5
	JEFE/A DE SECCIÓN

MEDICAMENTOS, JEFE/A DE SECCIÓN

INSUMOS, JEFE/A SECCION DROGAS, JEFE/A DE LABORATORIO, JEFE BIOMEDICO,
JEFE/A  DE SECCIÓN

EXPEDICIÓN Y EMBALAJE
	Imprime del Sistema Informático SICIAP, los siguientes documentos, correspondientes a cada Sector de su área de responsabilidad:

· Listado de Saldo de Productos – Valorizados actual.

· Listado de Saldo de Productos – Existencia de Productos por celdas y ordenado alfabéticamente /código (Cantidades).

· Listado de Productos sin cantidades por celdas y ordenados alfabéticamente/código denominado Listado ciego.

· Informe de saldo de Productos - Existencia Saldo Cero, por centro de costo.

· Distribuye el “Listado de Productos sin cantidades por celdas y ordenados alfabéticamente /código - Listado ciego”, a cada coordinador de equipo de trabajo de la sección. Coordina la distribución de las tareas y responsabilidades dentro de la sección que le corresponde.

	6
	FUNCIONARIOS

DESIGNADOS DE SECCIÓN

DEPENDIENTE DEL

DEPÓSITO.
	Reciben el Listado de Productos sin cantidades por celdas y ordenados alfabéticamente/código denominado “Listado ciego” y proceden de la siguiente manera:

· Realizan el primer conteo físico de acuerdo al orden secuencial del listado ciego proveído por el jefe de la sección correspondiente,  registra en el Listado ciego las cantidades encontradas por cada artículo por celda, verifican en los artículos su vencimiento y el estado de los artículos y registran en el listado ciego con una D=deteriorado, R=roto, V=Vencidos, e indicando los detalles relacionados al artículo.

· Rotula los artículos por  código y lote indicando cada conteo realizado.

· Remite el Listado ciego con los registros realizados, para el cotejo con el Listado de Saldos de Productos.
– Existencia de Productos por celdas y ordenado alfabéticamente/código (cantidades). a los funcionarios representantes del Departamento de Contabilidad y del Departamento de Patrimonio.


	7
	FUNCIONARIO

REPRESENTANTE DEL

DEPARTAMENTO DE

PATRIMONIO/FUNCIONARIO

REPRESENTANTE DEL

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
	Reciben el listado ciego con las cantidades registradas por cada artículo y proceden de la siguiente forma:

· Verifican en forma conjunta cada ítem de artículos y cantidades registrados por los Funcionarios del depósito en el Listado Ciego, cotejando con el Listado de Productos con  cantidades por celdas.

· Si existen diferencias entre ambos Listados, tanto del Listado Ciego y con el Listado de  productos con Cantidades cotejados, se comunica a los funcionarios del Depósito que realizaron el primer conteo, a quienes se vuelve a solicitar a realizar un segundo conteo de los artículos con diferencias.

· Acompañan y verifican el segundo conteo de los artículos a realizarse por los funcionarios del Departamento de Administración de Suministros Médicos.

Si existen diferencias, luego del segundo conteo, entre las cantidades encontradas del Listado Ciego y el Listado de Productos con Cantidades, acompañan a realizar el tercer conteo de los artículos o ítems con diferencias en las cantidades, en forma conjunta con el jefe/a de la sección correspondiente y los funcionarios del Dependencia afectada.

	8
	FUNCIONARIOS

DESIGNADOS DEL DEPÓSITO
	Reciben la lista de artículos con diferencias sin especificar cantidades indicados en el  Listado ciego y proceden de la siguiente forma:

· Realizan el segundo conteo de los artículos del sector que se le ha asignado, conforme al Listado ciego con las diferencias detectadas.

· De confirmarse los datos registrados de los artículos conforme al Listado ciego en el segundo conteo realizan el tercer conteo de los artículos o ítems con diferencias en las cantidades, en forma conjunta con el jefe/a del depósito y los Funcionaros designados del Departamento de Patrimonio/Funcionario representante del Departamento de Contabilidad

	9
	JEFE/A DEL DEPÓSITO
	Recibe el informe de las diferencias encontradas con el cotejo del Listado Ciego y el Listado de Productos con Cantidades por parte de los Funcionaros designados del Departamento de  Patrimonio/Funcionario representante del Departamento de Contabilidad en el segundo conteo físico de los artículos y procede de la siguiente forma:

· Verifica los resultados de las diferencias encontradas con el cotejo del Listado Ciego y el Listado de Productos con Cantidades del segundo conteo.

· Acompaña y verifica el tercer conteo de los artículos con diferencias en forma conjunta con los Funcionaros designados del Departamento de

Patrimonio/Funcionario Representante del Departamento de Contabilidad al tercer conteo

conjuntamente con los funcionarios designados de la sección dependiente del Depósito


	10
	FUNCIONARIOS

DESIGNADOS DEL DEPÓSITO/

FUNCIONARIO

REPRESENTANTE DEL

DEPARTAMENTO DE

PATRIMONIO/FUNCIONARIO

REPRESENTANTE DEL

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
	Finalizado el último conteo de los artículos proceden de la siguiente forma:

· Si existen diferencias o variaciones de los datos o estado de los artículos, luego de realizar el último conteo, elaboran un Acta informe Aclaratorio de Inventario en dos copias, indicando claramente las

Cantidades y datos de los artículos excedentes, faltantes, rotos, deteriorados y/o vencidos. Firman y sellan al pié del mismo en cada página.

· Adjuntan el Acta informe aclaratorio de Inventario y el Acta informe de Conteo Final y copias correspondientes, acompañado del Listado Ciego utilizado y el Listado de Productos con Cantidades y remiten al Jefe/a del Depósito responsable del Sector inventariado.

· Si no existen diferencias en las cantidades y datos de los artículos verificados, elaboran un Acta informe de Conteo Final en dos copias, firman y sellan al pie del mismo en cada página y remiten al Jefe/a del Depósito responsable del Sector inventariado.

	11
	JEFE DEL DEPÓSITO

RESPONSABLE DEL SECTOR

INVENTARIADO


	Recibe el Acta de Informe Aclaratorio de Inventario y el Acta Informe de Conteo Final de cada equipo de trabajo conformado por los funcionarios del Sector a su cargo y los Funcionarios del Departamento de Contabilidad y del Departamento de Patrimonio designados para el sector a su cargo y procede de la siguiente forma:

· Verifica el Acta de  Informe Aclaratorio de Inventario y el Acta Informe de Conteo final recibido de los Funcionarios que realizaron el conteo, que contengan las firmas y las cantidades correspondientes.

· Elabora, firma y sella una Nota Interna adjuntando los informes del Acta de Conteo Final, el Acta Informe Aclaratorio de inventario, el Listado Ciego y remite al Jefe/a del Depósito.

	12
	JEFE/A DE DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA
	Recibe la Nota del Jefe/a del Depósito con las Actas de Informe de Conteo Final y Actas de Informe Aclaratorio de Inventario adjuntas y procede de la siguiente forma:

· Verifica y consolida la información proveniente de las Actas y Listados correspondientes de cada Sección.

· Elabora Nota Interna autorizando al Funcionario Auxiliar Administrativo para la carga de datos detectados durante el proceso de Inventario y que fueran registrados luego del conteo final en el Sistema Informático SICIAP 

· Adjunta a la Nota Interna el Listado ciego con las cantidades registradas en el  mismo por cada artículo y remite al Funcionario Auxiliar Administrativo de la Dirección de Logística designado para la carga de datos en el Sistema Informático SICIAP.

	13
	FUNCIONARIO AUXILIAR

ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA
	Recibe la Nota Interna de autorización del Jefe/a de la Dirección de Logística

y el listado ciego con los datos registrados por los funcionarios designados en la toma de inventario de las diferentes Secciones y procede de la siguiente forma:

· Ingresa al Sistema Informático SICIAP y conforme a los registros del Listado Ciego procede a la carga de datos de los artículos  inventariados en el Sistema informático.

· Informa al Jefe/a de la Dirección de Logística que ha  culminado su tarea de carga de datos en el Sistema.

· Imprime del Sistema Informático SICIAP el Informe Inventario – Verificación Inventario (para punteo- Tipo Checagem), correspondiente a cada Sección dependiente del Depósito Remite al Jefe/a de la Dirección de Logística

	14
	EL/LA JEFE/A DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD, UNIDADADES SALUD FAMILIAR, DEPÓSITOS  Y/O AFINES
	· Recibe el Informe Inventario – Verificación Inventario (para punteo-Tipo Checagem) y el Listado ciego de cada Sector y procede de la siguiente forma:

Designa a los funcionarios que realizarán el punteo entre el Informe Inventario – Verificación Inventario (para punteo-Tipo Checagem) y el Listado Ciego de cada Sector, entrega dicho Informe y el Listado Ciego a los mismos.


	15
	EL/LA JEFE/A DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD,  UNIDADADES SALUD FAMILIAR, DEPÓSITOS  Y/O AFINES/ FUNCIONARIO DEL DPTO. DE PATRIMONIO/ FUNCIONARIO DEL DEPÓSITO/DE LAS SECCIONES

INVENTARIADAS
	· Recibe el Informe Inventario – Verificación Inventario (para punteo-Tipo Checagem) y el Listado Ciego correspondiente al sector  asignado y cotejan entre ambos por cada ítem, realiza un punteo al margen de cada ítem.

· Si detectan error u omisión entre ambos remite al Funcionario Auxiliar encargado de la carga en el Sistema informático SICIAP, indicando el error de los datos cargados.

	16
	FUNCIONARIO AUXILIAR DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD,  UNIDADADES SALUD FAMILIAR, DEPÓSITOS  Y/O AFINES
	· Recibe el informe de las diferencias detectadas por los verificadores de la carga del Inventario en el Sistema Informático SICIAP y procede a la corrección de los datos de las cantidades de los artículos inventariados evidenciados por la comparación entre el Informe de Inventario – Verificación Inventario

(para punteo-Tipo Checagem) y el Listado ciego.

· Imprime el Informe Inventario – Verificación Inventario (para punteo-Tipo Checagem) con los datos corregidos y remite al  Funcionario de la Dirección de Logística/Funcionario del Departamento de Patrimonio/Jefe/a de Sección Dependientes del Depósito De las Secciones Inventariadas

	17
	FUNCIONARIO DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD,  UNIDADADES SALUD FAMILIAR, DEPÓSITOS  Y/O AFINES
/FUNCIONARIO DEL DPTO.

DE PATRIMONIO/JEFE/A DE SECCIÓN DEPENDIENTES DEL DEPÓSITO DE LAS SECCIONES INVENTARIADAS
	Recibe el Informe Inventario – Verificación Inventario (para punteo-Tipo Checagem) con los datos corregidos y procede de la siguiente forma:

· Recibe el Informe Inventario – Verificación Inventario- (para punteo-Tipo Checagem) con los datos corregidos y el Listado Ciego correspondiente al sector asignado y cotejan en forma conjunta por cada ítem, realiza un punteo al margen de cada ítem.

· Remite al Jefe/a de la Dirección de Parques Sanitarios,  Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, Unidades Salud Familiar, Depósitos  y/o afines;  Informe Inventario – Verificación  Inventario-(para punteo-Tipo Checagem) con los datos corregidos y el Listado Ciego con las cantidades registradas al margen de cada ítem.
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	EL/LA DIRECTOR/A DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD,  UNIDADADES SALUD FAMILIAR, DEPÓSITOS  Y/O AFINES
	· Recibe el Informe Inventario – Verificación Inventario- (para punteo-Tipo Checagem) con los datos corregidos y el Listado Ciego con las cantidades registradas al margen de cada ítem.

· Elabora Nota Interna por la cual dispone y autoriza al funcionario de su dependencia a realizar el ajuste y posterior implantación de Inventario en el Sistema Informático SICIAP.
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	FUNCIONARIO AUXILIAR

ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE PARQUES SANITARIOS, CENTROS HOSPITALARIOS, CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD,  UNIDADADES SALUD FAMILIAR, DEPÓSITOS  Y/O AFINES
	Recibe Nota Interna de Autorización de parte del Jefe/a de la Dirección de Parques Sanitarios,  Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, depósitos  y/o afines;  y procede de la siguiente forma:

· Ingresa al Sistema informático SICIAP, procesa a través del sistema informático los datos relacionados al inventario realizado donde realiza el cierre definitivo del saldo del inventario, debiendo detallarse en el Informe del Sistema todas las diferencias que hayan sido detectadas en los distintos conceptos.

· Imprime del Sistema Informático SICIAP, el Listado de Saldo de Productos – Existencia de Productos por celdas y ordenados alfabéticamente/ código, cantidades finales.

· Imprime del Sistema informático SICIAP el Listado de Saldo de Productos – Valorizados.

· Imprime del Sistema informático SICIAP el Informe Inventario – Verificación Inventario con y sin diferencia-Tipo Implantación.

· Saldo de Productos-Valorizados por Lote (final-Tipo Implantación)

· Saldo de Productos-Valorizados General (final-Tipo Implantación)

Remite al Jefe/a de la Dirección de Logística 
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	JEFE/A  DE LA DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA 
	· Recibe del Funcionario de su dependencia, el Listado de Saldo de Productos – Existencia de Productos por celdas y ordenados alfabéticamente/código, cantidades, el Listado de

Saldo de Productos – Valorizados, el Informe

Inventario – Verificación Inventario con y sin diferencia-Tipo Implantación. Saldo de

Productos-Valorizados por Lote (final-Tipo Implantación), Saldo de Productos-Valorizados

General (final-Tipo Implantación) y procede de la siguiente forma:

· Elabora el Acta de Informe de cierre de inventario indicando el total general de los

Saldos de Productos – Existencia de Productos final, firma y sella al pie de la misma en cada página y solicita la firma a todos los funcionarios que han participado en la realización del Inventario del Depósito.

· Elabora el Acta de Informe Aclaratorio de

Inventario en el cual detalla los artículos inventariados excedentes, faltantes, rotos, deteriorados y vencidos en existencia, firma y sella al pie de la misma en cada página y solicita la firma a todos los funcionarios que han participado en la realización del Inventario del

Depósito.

Elabora, firma y sella en dos copias, Nota interna dirigida a la Dirección General de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud informando de los resultados del Inventario realizado.

· Adjunta a la Nota interna una copia del Acta de Informe Aclaratorio de Inventario, una copia del Acta de Informe de cierre de Inventario, una copia del Listado de Saldo de Productos – Existencia de Productos final y copia del Informe Inventario – Verificación inventario con y sin diferencias, Saldo de Productos- Valorizados por Lote (final-Tipo     Implantación), Saldo de Productos-Valorizados General (final- Tipo Implantación) y remite a la Dirección General de Gestión de Insumos Estratégicos en Salud.

Archiva copias de todos los listados, informes, notas y copias de actas utilizados en el proceso de Inventario del Depósito.
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	DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN DE INSUMOS ESTRATÉGICOS EN SALUD
	· Recibe y verifica la Nota interna, las Actas y antecedentes adjuntos remitidos por el Jefe/a de la Dirección de Parques Sanitarios,  Centros Hospitalarios, Centros de Salud, Puestos de Salud, depósitos  y/o afines.
·  Elabora una Nota Al Vice Ministerio de Salud, por la cual informa los saldos finales del Inventario realizado en el Depósito y las diferencias en los saldos detallados en las Actas finales recibidas de dicho Depósito.

· Elabora un Memorando a la  Dirección General Auditoría Interna, Dirección General de Asesoría Legal y a la Dirección Financiera, informando los Resultados del Inventario realizado en el Depósito, detallando y anexando los antecedentes.

	FIN DEL PROCESO


