UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSGRADO

DESARROLLO DE UN PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INVENTARIO EN EL LABORATORIO RED ESTE DE LA CCSS

Trabajo Final de Graduacion sometido a la consideracién de la Comisién del
Programa de Estudios de Posgrado en Especialidades en Microbiologia para optar al grado
y titulo de Especialista en Gestion de la Calidad en Microbiologia y Quimica Clinica

GRACIELA BERMUDEZ SANCHO

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, Costa Rica

2023



Agradecimientos

A la Dra. Marlen Campos, por su guia durante la realizacién de este trabajo, asi como a la
Dra. Porras y la M.Sc. Solano por ser parte de este. A mi familia y amistades cercanas por su apoyo

inigualable.



Hoja de Aprobacion

UNIVERSIDAD DE Sistema de H Programa de Posgrado en
COSTARICA SEP S sgmts PPEM IC Especialidades en Microbiologia

SISTEMA DE ESTUDIOS EN POSGRADO )
PROGRAMA DE POSGRADO EN ESPECIALIDADES EN MICROBIOLOGIA

ACTA-86-2023
Acta pr i6n del Requisito Final de Graduacién Trabajo de Investigacion

Sesion del Tribunal Examinador celebrada el miércoles 28 de junio de 2023 con el objetivo de recibir el informe oral de la

estudiante Graciela Bermidez Sancho carné #B30976, quien se acoge al Reglamento General del Sistema de Estudios en

Posgrado para presentar el Trabajo Final de Graduacion, para optar por el grado académico de Especialista en Gestion de la

Calidad en Microbiologia y Quimica Clinica. Estan presentes los siguientes miembros del Tribunal Examinador: Marlen

Campos Calvo, Esp., quien preside y tutora, Xinia Porras Sanchez, Esp. y Paula Solano Sanchez, MSc. lectoras.
ARTICULO 1

Quien preside solicita a la postulante realizar la presentacion oral de su Trabajo de Investigacion titulado: “Desarrollo de un
procedimiento para la gestion de inventario en el Laboratorio Red Este de la CCSS”.

ARTICULO 2

Terminada la disertacion, los miembros del Tribunal Examinador interrogan a la postulante durante el tiempo reglamentario
y, una vez concluido el interrogatorio, el Tribunal se retira a deliberar.

ARTICULO 3
El Tribunal Examinador declara el Trabajo Final de Graduacion: Aprobado Reprobado [:]
ARTICULO 3

Se da lectura al acta que firma los miembros del Tribunal Examinador y el Postulante, a las Jo: | C) horas.

Nombre No. Cédula
Marlen Campos Calvo, Esp. AQFob O1ZH
Quien preside
Xinia Porras Sanchez, Esp. \ OB420333
Paula Solano Sanchez, MSc. L0 1330410
Graciela Bermiidez Sancho ﬂ 1@ '30809

Estudiante f

Observaciones:

tote Traba_}’: ¢S merecedor de, wenuon e, honor

Nota: Solamente firmaran el Acta los responsables de la actividad descrita
Si el trabajo es merecedor de mencién de honor anotar en observaciones



Tabla de Contenido

F [ o LcTol a1 T=] 0 0L SRRSO ii
[ [ 0 S AN o] o] o Uod o o ST PSSR iii
Tabla de CONTENIAOD .....cuveieiiie ettt b e bbb e e e 1\
RESUIMEIN ...tttk h ekt e bt e et e e st et e e h b e e e snb e e e esb e e e abne e e ne e e e e v
LiStA A8 TaBIAS ... et nnes Vi
LSEA 08 FIGUIAS ...ttt bbbttt b bbbttt b bbb vii
Yoo [0 Tod o1 To ] PSSR 1
(@ o= 1Y oI 1= 1T | OSSR 2
ODJEtiVOS ESPECITICOS .. .cuviiuiiiiieiiicie sttt et e e s teenbe e esraesreenee e 2
e 0] 0] [T - PSR UPRTRR 3
JUSTITICACTON ...ttt et bbbt st r e e ettt e st be b 4
MaArCO CONCEPTUAL .....ceeieieieee bbb bbb 5
T oo T I =Yoot SO SPPRR 9
MaArcO MEtOUOIOGICO .......cuvveieieiiiie ettt ettt ne b 14
RESUITAAOS ...ttt s e s te e st e s b e e beeneesneenreeneeaneenseanee s 16
1. Procedimiento actual de gestion de inventario del Laboratorio Red Este ...........c.ccccouenee. 16
2. Propuesta de procedimiento de gestion de inventario para el Laboratorio Red Este......... 22
3. Propuesta de implementacion del procedimiento para gestion del inventario................... 30
(O] T[S [ 1= USSP 33
Referencias BIDIIOGrAfiCaS ..........ccvoiv i 34
N 1o (o 1 TSSO PP R UPRPPRN 36
Anexo 1. Entrevista: Descripcion del procedimiento actual de gestion de inventario en

LabOoratorio REU ESTE.......cueiieiecie ettt ettt nreenneenee e 36
Anexo 2: Registro de solicitud de pedido Semanal ............ccccoveiiiiiiiiiiineee s 41
Anexo 3: Procedimiento Gestion de Inventario del Laboratorio Red ESte..........cccccccvevveeeee. 44
Anexo 4: Solicitud de pedidos @ ProVEEUOIES ..........ccvieiiieiieeiie et 51
Anexo 5: Registro salida de reactivos e insumos refrigerados...........ccccovvvviveeiiie e vie e, 52
Anexo 6: Instrucciones para completar la Matriz Gestion de Inventario............cccccceeveeveenenn. 55
Anexo 7: Matriz de Gestion de INVENTANIO .........cevueiiiiiiiieieieese e 60
Anexo 8: Verificacion de la hoja de célculo “Matriz de Gestion de Inventario™..............c....... 63



Resumen

En el presente trabajo se desarrolla un procedimiento de gestion del inventario de reactivos
e insumos para el Laboratorio Clinico Red Este de la Caja Costarricense de Seguro Social, con el
propdsito de lograr un manejo eficiente de los recursos. Con este se espera obtener una mejora en
la eficiencia de los recursos, optimizando los procesos y garantizando la disponibilidad de

materiales necesarios para el correcto funcionamiento del laboratorio.

Se realiza una descripcion detallada de las actividades actuales relacionadas con los
reactivos e insumos para contextualizar a la organizacion, lo cual permite identificar areas de
mejora y optimizacién para lograr una mayor eficiencia y reducir tiempos de espera. El disefio del
procedimiento, con registros, instructivos e indicadores adaptados a las necesidades del
Laboratorio Clinico Red Este, proporciona mayor organizacién y control en el manejo de los
reactivos e insumos, lo cual se pretende facilite la toma de decisiones basadas en evidencia y la

planificacion.

Se realiza una propuesta de implementacién del plan para una adecuada ejecucion del
procedimiento en el laboratorio contemplando la evaluacion continua. Esto permite medir el
impacto de las mejoras y realizar ajustes necesarios para mantener un funcionamiento 6ptimo. Este
trabajo proporciona una base sélida para mejorar la gestion del inventario de reactivos e insumos,
lo que contribuird a una gestién mas eficiente de los recursos y garantizara la disponibilidad de
materiales necesarios para el Laboratorio Clinico Red Este. Ademas, el enfoque en estandares y
mejores practicas asegura una operacion acorde a las normas de calidad establecidas en el campo

de la salud y la gestién de suministros.
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Introduccion

Los recursos requeridos para la realizacion de los productos o servicios en las compafiias
requieren de una gestion de inventario adecuada para asegurar el abastecimiento de estos en todo
momento de la cadena de produccion. Los inventarios tienen como objetivo verificar la existencia
de estos recursos en la organizacion, usualmente realizando el conteo fisico de estos materiales
(Meana Coalla, 2017, p. 3). El establecimiento de un sistema de gestion y administracion de
inventario permite a las organizaciones contar con la informacién actualizada para poder disminuir

el riesgo de contar con excesos o faltantes de materiales (Vidal Holguin, 2010, p. 15).

La implementacion de un proceso de gestion de inventario en una organizacion funciona
como mecanismo de minimizacion de riesgos, ya que permite asegurar la produccion
ininterrumpida por falta de recursos, genera un impacto en la toma de decisiones a nivel gerencial
porque permite ver el comportamiento de consumo de los recursos y con esto planificar las
compras requeridas y contribuye a evitar problemas financieros, minimizando la compra
innecesaria de insumos y el desperdicio (Rodriguez Parrales et al., 2021, p. 330). Por estas razones,
la gestion de inventario puede considerarse pilar de las organizaciones para mantener una
produccidn constante y cumplir con las demandas de las y los clientes. Esto es de suma importancia
en organizaciones 0 empresas que manejan recursos publicos, ya que permite afianzar el uso

adecuado de recursos y el servicio constante al publico.

El inventario juega un papel preponderante porque permite mantener el abastecimiento de
los recursos requeridos para brindar los servicios demandados por los clientes, en este caso, la
realizacion de analisis clinicos y entrega de resultados (Rodriguez Parrales et al., 2021, p. 330). La
demanda de estos servicios y la reposicion de insumos y reactivos fluctta en tiempo, lo que hace
alin mas necesario contar con gestion de inventario para mantener la produccion (Vidal Holguin,
2010, p. 15).

El presente trabajo busca el establecimiento del proceso de gestion de inventario para el
Laboratorio Red Este y una propuesta de implementacion del proceso de manera progresiva. Se
pretende generar un mejoramiento en la administracion de los recursos de este laboratorio,
cumpliendo con los principios de eficiencia y eficacia en la administracion de fondos publicos del

pais.



Objetivo General

Desarrollar el procedimiento de gestion del inventario de reactivos e insumos del
laboratorio clinico Red Este de la Caja Costarricense de Seguro Social para lograr un manejo

eficiente de los recursos.

Objetivos Especificos

Describir las actividades llevadas a cabo para realizar los pedidos, recibir y organizar

reactivos e insumos actualmente en el Laboratorio Red Este.

Diseflar un procedimiento de gestion de inventario con sus respectivos registros,

instructivos e indicadores adecuados a las necesidades del laboratorio clinico Red Este.

Desarrollar un plan de implementacion del procedimiento de gestion de inventario

disefiado y su respectiva evaluacion.



Problema

El Laboratorio Red Este, es un laboratorio clinico perteneciente a la red de laboratorios de
la Caja Costarricense de Seguro Social. Este laboratorio gestiona recursos (insumos y reactivos)
requeridos para poder realizar el procesamiento de las muestras bioldgicas y otorgar resultados
confiables y seguros para la oportuna atencién médica de las personas usuarias del sistema de salud
publico de Costa Rica. Sin embargo, el laboratorio actualmente no cuenta con una herramienta ni
procedimiento para la gestion de inventario de manera eficiente, realizando actividades empiricas
para control de insumos y reactivos y gestion de pedidos a los diferentes proveedores. Esto puede
provocar el desabastecimiento de algin recurso necesario para la realizacion de los examenes de
laboratorio, provocando que se deban tomar medidas alternativas para seguir cumpliendo con la
demanda de examenes de la poblacion atendida. Es por esto, que es necesario desarrollar el proceso
para la gestion de los insumos utilizados en el laboratorio clinico, por medio de un inventario y

control de este, asi como las fases para su implementacion.

Problema: ¢ Como se puede realizar una gestion eficiente y controlada de los insumos y
reactivos utilizados en el Laboratorio Clinico Red Este, asegurando el abastecimiento oportuno?



Justificacion

Los laboratorios clinicos son instancias que manejan materiales necesarios para realizar su
trabajo, por lo que requieren mantener una administracion eficiente de sus inventarios buscando
poder brindar siempre la oferta de examenes que tienen al publico (Rodriguez Parrales et al., 2021,
p. 331). Los laboratorios cuando pertenecen a la seguridad social de un pais como Costa Rica,
funcionan con recursos publicos, por lo que el manejo de estos recursos debe ser eficiente y austero
asegurando la continuidad de los servicios (Asamblea Legislativa de Costa Rica, 1983). Por estas
razones, los laboratorios clinicos en general, especialmente los publicos, deben velar porque se dé

un manejo adecuado a los recursos que gestiona.

Un procedimiento documentado con asignacion de responsabilidades pretende buscar la
mejora de la gestion de los recursos, evitando desabastecimiento inoportuno y la realizacion de
pedidos extraordinarios de emergencia. Este procedimiento debe ser automatizado y sencillo de
realizar para las personas encargadas, buscando convertirse en una herramienta y no en una
sobrecarga de funciones. El establecimiento del proceso de gestion de inventario para el

Laboratorio Red Este pretende el aseguramiento del servicio para uso de las personas aseguradas.

Por estas razones, el presente trabajo busca analizar la situacion actual de manejo de
inventario del laboratorio clinico publico Laboratorio Red Este, con el fin de identificar fortalezas
y debilidades. Posterior al analisis se pretende el desarrollo de un proceso de gestion de inventario
eficiente, asi como una propuesta de implementacion del proceso con el fin de que sea adoptado

por la organizacion para mejorar esta tematica.



Marco conceptual

Un inventario es el conjunto de mercancias o articulos que posee una empresa para
comerciar, lo cual le permite la compra y venta o la fabricacion de productos o servicios para
posteriormente ser vendidos, en un periodo econémico determinado. Tiene como objetivo el
mantener a la organizacion abastecida con los materiales necesarios para su desenvolvimiento
(Durén, 2012, p. 56). El inventario es concebido como una lista ordenada, detallada y valorada de
todos los bienes de una empresa, el cual ayuda al aprovisionamiento de materiales para que se
lleve a cabo el proceso comercial o productivo y se asegure la satisfaccion de las demandas de
clientes (Cruz, 2017, p. 10). El inventario también funciona para regularizar la cuenta de
existencias contables de una organizacion para poder calcular si se han tenido pérdidas o beneficios
(Meana Coalla, 2017, p. 4).

Las organizaciones deben velar porgue los inventarios tengan una gestion y control
adecuados y eficientes. La gestion de inventario en funcion del nivel de servicio se relaciona
directamente con la cadena de valor de la empresa y tiene que estar concordante con la estrategia
y tacticas de esta, teniendo como fin Gltimo el satisfacer a los clientes (Gonzélez, 2020, p. 134).
Esta gestidn deberia darse bajo escenarios de colaboracion e integracion de los diferentes actores
en la cadena de suministros, lo cual permite se cumpla con los planes de demanda, permitiendo el

mejoramiento en el cumplimiento de plazos de respuesta (Salas-Navarro et al., 2017, p. 328).

La cadena de suministros es identificada como la serie de actividades funcionales en un
flujo donde la materia prima se transforma en el producto final, implicando el transporte,
almacenamiento, inventarios, entre otras. Por tanto, esta incluye a todos los miembros
involucrados en estas actividades, mas alla de s6lo los proveedores y clientes (Ballou, 2004, p. 5).
Esta cadena se puede trabajar con un enfoque tradicional en el cual las partes trabajan de manera
independiente o bien con un enfoque colaborativo, en el cual varios actores trabajan de manera
conjunta para planear y ejecutar actividades de la cadena con el fin de lograr una vision compartida
del mercado, obteniendo mayores beneficios. Al trabajar de manera colaborativa, se logra una
gestién de inventarios en la que hay una adecuada y oportuna planificacion de la demanda en los
diferentes niveles de la cadena, permitiendo una produccién y distribucion mas rentables y una

respuesta mas eficiente a las demandas de los clientes (Salas-Navarro et al., 2017, p. 328).



La demanda en una organizacion implica conocer la cantidad de producto que sera
requerido por los clientes en determinado tiempo. Esta posee caracteristicas como lo es la variacion
en su relacién al conocimiento futuro, en relacion con el tiempo y en relacién con la disponibilidad
del producto. Una buena gestion de inventario conlleva planear o pronosticar la demanda de un
producto o servicio para lo cual existen diferentes modelos para hacerlo, lo cual lo decidira la
organizacion segun sus necesidades. EI pronostico siempre conlleva errores, por lo que es
importante tomar estos en cuenta a la hora de hacer la prediccion para poder determinar la
verdadera demanda (Vidal Holguin, 2010, p. 64).

La demanda y los tiempos de entrega de proveedores son variables requeridas para
determinar el modelo matematico de gestion de inventario. Como estos varian, se deberia
implementar un stock de seguridad, el cual permite mantener un cierto nivel de unidades
disponibles ante cualquier atraso en la entrega de los pedidos o0 aumento de la demanda inesperado
(Izar Landeta et al., 2015, p. 866).

Si se conocen las variables mencionadas anteriormente (demanda, tiempo de entrega y
stock de seguridad), se puede usar uno de los modelos tradicionales para calcular el inventario, el
cual se basa en el del punto de renovacion del pedido o punto de reorden (PR), que consiste en
definir su valor, expresado en unidades de producto, con el cual se hace un nuevo pedido al

proveedor una vez que las existencias disminuyen hasta dicho nivel (Izar-Landeta,2012, p. 867).

Las licitaciones publicas son el procedimiento, por el cual la administracion publica de
Costa Rica adquiere bienes y servicios. Cuando existe la necesidad de adquirir algin bien o
servicio, se invita a interesados de brindar este, para que, de acuerdo con los requisitos y
condiciones fijadas por la institucion publica, formulen propuestas, entre las cuales se seleccionara
la méas conveniente. En la Ley de Contratacion Administrativa se establecen en cuales casos
compete aplicar una licitacion publica, ya que hay otras modalidades de compra. Estas deben
atender al monto de presupuesto ordinario de la institucion (Contraloria General de la Republica,
s.f).

La Caja Costarricense de Seguro Social es creada bajo la Ley N°17 “Ley Constitutiva de
la Caja Costarricense de Seguro Social CCSS” como la institucion autonoma encargada de aplicar
los seguros sociales obligatorios, los cuales comprenden los riesgos de enfermedad, maternidad,

invalidez, vejez y desempleo involuntario. Esta es financiada con recursos publicos y brinda



servicios de salud a la poblacién. Dentro de los servicios ofrecidos se encuentra la atencion medica
y los servicios de apoyo a esta atencion como lo es el laboratorio clinico (Asamblea Legislativa de
Costa Rica, 1983).

Los laboratorios clinicos de la CCSS adquieren sus bienes y servicios bajo el procedimiento
de licitacion puablica. Estos son responsables de custodiar los reactivos e insumos que se le
suministran, siendo vigilantes del uso eficiente y austero de estos, asi como asegurarse una
adecuada rotacion de los productos. Una de las formas en que la institucion ha logrado realizar
licitaciones publicas es mediante la modalidad de prueba efectiva. Una prueba efectiva es aquel
conjunto de pruebas que son producto de la determinacién en un dispositivo o soporte, que contiene
un area de reaccion para cada uno de los parametros a medir. Por tanto, es una manera de comprar
Unicamente las pruebas que fueron realizadas. De esta modalidad se excluyen de los conteos las
pruebas realizadas en los procesos de calibracidn de los instrumentos o equipos y las repeticiones
que se realicen por mal funcionamiento de los equipos, reactivos o suministros (Gerencia Médica
& Gerencia de Logistica, 2016).

Estos laboratorios funcionan en red, la cual esta coordinada por la Coordinacion Nacional
de Laboratorio Clinico. Esta coordinacion es dependiente del Area de Regulacion vy
Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento, perteneciente a la Direccion de Desarrollo en
Servicios de Salud, ente dependiente de la Gerencia Médica de la CCSS (Caja Costarricense de
Seguro Social [CCSS], 2012, p. 4) Esta Coordinacién tiene como objetivo conducir los servicios
de laboratorios clinicos y bancos de sangre. Esta se encarga de la emision de directrices técnicas,
manuales, lineamientos e instrucciones de trabajo para la red de laboratorios. En esta red los
laboratorios tienen diferente nivel de complejidad, el cual depende del nivel de complejidad del
establecimiento de salud donde esta ubicado, siendo tres los niveles: primer, segundo y tercer nivel
de atencion. Estos cuentan con diferente grado de resolucion segun la capacidad tecnologica y
recurso humano con el que cuenta, siendo el primer nivel el de resolucion mas sencillay el tercero

el de resolucion méas compleja (Coordinacion Nacional de Laboratorio Clinico, 2012a).

El Laboratorio Red Este es un laboratorio de primer nivel de atencion, creado en el afio
2020, el cual atiende a tres Areas de Salud: Carmen-Montes de Oca, Curridabat y San Juan-San
Diego-Concepcion (Pomareda Garcia, 2019). Este laboratorio atiende una poblacion de

adscripcion aproximadamente de 200000 habitantes. Se atienden en promedio 500 pacientes y se



procesan aproximadamente 3400 examenes por dia (CCSS, 2022). Este laboratorio ha procurado
apegarse a las directrices de la Coordinacion con respecto a la gestion de calidad, sin embargo, al
ser un laboratorio con pocos afios de existir atn faltan procesos por definir. Uno de estos procesos
es el de gestion de inventario, el cual actualmente gestiona de manera muy empirica. El

establecimiento de la gestion de inventario es una necesidad urgente.



Marco Tebrico

La Caja Costarricense de Seguro Social es la institucion encargada de brindar servicios de
seguridad social en Costa Rica, incluyendo la gestion de inventarios de suministros médicos y
equipos en sus instalaciones. La gestion de inventario en la CCSS esté sujeta a una serie de normas
y reglamentos que establecen los lineamientos para el manejo adecuado de los bienes y recursos
en su poder. Algunas de las normas y reglamentos que rigen la gestion de inventario en la CCSS

seran mencionadas en el presente trabajo.

Como se menciond anteriormente la CCSS debe acatar la Ley de Contratacion
Administrativa, la cual establece los procedimientos y requisitos para la adquisicién de bienes y
servicios por parte de las instituciones publicas en Costa Rica, incluyendo la CCSS. Regula el
proceso de compra de bienes y define los procedimientos para la contratacion de proveedores y la
celebracion de contratos para la adquisicion de suministros y equipos (Asamblea Legislativa de
Costa Rica, 1995).

La CCSS esta obligada a cumplir con las normas de control interno establecidas por la
Contraloria General de la Republica de Costa Rica, que buscan garantizar el uso eficiente y
transparente de los recursos publicos, incluyendo los inventarios. Estas normas establecen los
lineamientos para la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del control interno en la
gestion de inventarios. Una de estas normas es la Ley No. 8292, “Ley General de Control Interno”.
Esta ley establece las pautas para la gestion adecuada de los recursos y bienes del Estado,

incluyendo la gestion de inventarios (Asamblea Legislativa de Costa Rica, 2002).

Esta ley establece la obligacidn de llevar un registro y control detallado de los inventarios
de bienes y suministros de las instituciones publicas, incluyendo su adquisicién, recepcion,
custodia, utilizacion y disposicion. Menciona que los jerarcas y funcionarios de las instituciones
publicas son responsables de la gestion de los inventarios a su cargo, debiendo rendir cuentas de
su gestion y del uso de los recursos a la Contraloria General de la Republica y a los 6rganos de
control interno de las instituciones. Es obligatorio realizar una planificacion adecuada de las
adquisiciones de bienes y suministros, incluyendo los inventarios necesarios para el
funcionamiento de las instituciones publicas, asi como llevar a cabo un control riguroso de los

procesos de compra, recepcion y registro de los inventarios adquiridos. Se establece la
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obligatoriedad de realizar evaluaciones y auditorias de los inventarios de las instituciones publicas
con el fin de verificar su existencia, estado y uso adecuado, asi como identificar posibles
deficiencias y proponer las acciones correctivas necesarias (Asamblea Legislativa de Costa Rica,
2002).

Dentro de la CCSS hay normas y procedimientos internos que establecen los lineamientos
especificos para la gestion de inventarios en sus diferentes unidades y servicios. Estos
procedimientos incluyen la identificacion, clasificacion, valoracion, registro, control y
seguimiento de los bienes y suministros en la CCSS. La gestion de inventario del Laboratorio Red

Este estd amparado bajo estas normas y deberia establecerse cumpliendo con las mismas.

En el afio 2014 se crea el Manual de Procedimientos Para Las Sub-Areas de
Almacenamiento y Distribucion de la C.C.C.S., el cual tiene como objetivo principal brindar los
procedimientos a seguir por esta Subéarea en las actividades que tiene asignadas con el fin de
estandarizar la manera de trabajar y mejorar el control. Esta Subérea es la encargada de la
recepcion, almacenamiento, custodia, control y distribucién de materiales y equipos. Su principal
funcidn es abastecer a los servicios de la institucion de los insumos que necesita para su correcto
funcionamiento, por lo que siempre esta en coordinacién con las Subérea de Planificacion y
Contratacion Administrativa, Proveeduria y otras de los centros de salud. Otras de sus funciones
es la revision de las cuotas del presupuesto de despacho asignadas a cada centro de salud,
considerando que las mismas son otorgadas dentro de la planificacion institucional de
adquisiciones. Dentro de su alcance, el manual mencionado, toma en cuenta a todos los centros de
salud que tengan o no Subéarea de Almacenamiento y Distribucién, las cuales tienen que garantizar
un buen manejo del almacenamiento, control y distribucion de inventarios (Gerencia Logistica &
Gerencia Médica, 2014, p. 4-6).

Otro documento para tomar en cuenta para la gestion de inventario de reactivos e insumos
de los laboratorios clinicos de la CCSS es el “Protocolo de Control de Reactivos en Custodia
Control y Facturaciéon de Pruebas Efectivas”. Este sirve como guia para las Subareas de
Almacenamiento y Distribucion Local y la direccion del laboratorio para conocer la metodologia
interna a seguir para el control de los reactivos en custodia, conteo de pruebas efectivas y
facturacion. Es de acatamiento obligatorio para las unidades de la CCSS, asi como para las

empresas adjudicadas con contratos que funcionan bajo la modalidad de pruebas efectivas (
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Gerencia Medica & Gerencia de Logistica, 2016). El centro de salud tiene bajo su custodia los

reactivos, por lo que debe asegurar un buen manejo del inventario de estos.

La norma INTE/ISO 15189:2014 en su apartado 5.3.2

“Reactivos y consumibles” hace mencion sobre la gestion de inventario. Los apartados especificos

y de mayor interés de este trabajo por cumplir son:

e 53.2.1 “Generalidades”: se menciona que los laboratorios deben tener un procedimiento
documentado para la recepcion, almacenamiento, analisis y gestion de inventario para
reactivos y consumibles (INTE/ISO 15189:, 2014, p. 36).

e 5.3.2.4 “Gestion de inventario de los reactivos y consumibles”: en este punto se establece
que los laboratorios deben tener un sistema de control de inventarios para los reactivos y
consumibles. En este se deben separar los reactivos no inspeccionados o inaceptables para
su uso de los que si se aceptaron (INTE/ISO 15189:, 2014, p.37).

Si bien es cierto, el Laboratorio Red Este no tiene ensayos acreditados bajo esta norma, es
un buen ejercicio de estandarizacion verificar el cumplimiento de los requisitos de esta norma
sobre la gestion de inventario. Esto representaria un avance en aras de buscar acreditarse en el

futuro.

En cuanto a normativa internacional sobre la gestion de inventarios que se deba cumplir
por parte del laboratorio Red Este, no se encuentra ninguna norma o reglamento de cumplimiento
obligatorio. La norma INTE/ISO 15189:2014 seria un ejemplo de norma internacional, pero se

adopta por escogencia, no es obligatoria en Costa Rica.

La Coordinacion Nacional de Laboratorio Clinico dentro de su mision contempla brindar
el servicio de laboratorio con la mas alta calidad (Coordinacion Nacional de Laboratorio Clinico,
2012a, p. 20). Para esto se ha procurado divulgar y apoyar en el establecimiento de sistemas de
gestion de calidad en los laboratorios clinicos independientemente de su nivel de complejidad.
Para el afio 2012, la Coordinacion, obedeciendo lo establecido por la Ley N° 8292 “Ley General
de Control Interno” sobre la definicion y documentacion de los procesos de trabajo de las
instituciones publicas, crea varios documentos para cumplir con esta obligatoriedad. Uno de estos
es el “Procesos estandarizados de los servicios de Laboratorio Clinico CCSS”, en el cual se

pretende homologar y estandarizar el trabajo realizado en todos los laboratorios, buscando mejorar
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la gestion de calidad en este servicio. Este trabajo es realizado por Comision de Gestion de Calidad,

creada para este fin (Coordinacion Nacional de Laboratorio Clinico, 2012b, p. 4).

En el marco del trabajo de definicion de procesos citado anteriormente, otro de los
documentos creados por la Comision de Gestion de Calidad es el “Manual de Normalizacion para
Laboratorios Clinicos de la Caja Costarricense de Seguro Social” el cual plantea como objetivo
buscar la estandarizacion de los sistemas de gestién de calidad (SGC) de los laboratorios clinicos
de la institucion, basados en la norma INTE:15189:2008 para el mejoramiento en la eficiencia y
eficacia del servicio brindado. En este se propone la implementacion gradual del SGC dividiéndola
en cuatro estadios de exigencia. En el tercer estadio se menciona el requisito que deben cumplir
los laboratorios de contar con un sistema de control de inventarios para los reactivos y suministros
del laboratorio, el cual debe contemplar la recepcion, distribucion y almacenamiento de estos
(Subérea de Laboratorio Clinico, 2012, p. 5). Por tanto, la institucion ha realizado esfuerzos por
buscar la estandarizacion, contemplando dentro de estos el proceso de gestion de inventario. Sin
embargo, cada laboratorio clinico en los tres niveles de atencion se ha encargado de realizar su

propio esfuerzo para crear este proceso, siendo uno de estos el Laboratorio Red Este.

Existen politicas o métodos de gestion de inventario los cuales permiten un manejo
controlado de la operacion logistica de la organizacion. EI método de gestion se elige segun el
comportamiento de la demanda, el cual debe ser reconocido segun cada organizaciéon (Gonzélez,
2020, p. 135). Estos métodos se pueden clasificar en dos, el modelo determinista y el modelo
probabilistico. En el primero mencionado la demanda es constante, es decir, esta siempre es
conocida y con esto se maneja el inventario (Meana Coalla, 2017, p. 8). En el modelo
probabilistico, la demanda es variable, por tanto, se toma en cuenta esta fluctuacion para
desarrollar el manejo del inventario. La escogencia de estos modelos debe contestar a la
interrogante del periodo de tiempo para revisar el inventario, hacer pedidos y estimacion de la
cantidad a solicitar (Gonzélez, 2020, p. 135).

Establecer este modelo matematico con el cual va a funcionar el sistema de gestion de
inventario, permite realizar la politica Optima de inventario. Al tener estos dos elementos, se busca
tener un sistema de procesamiento de informacion, preferiblemente digital para mantener registros

de los niveles del inventario. Con ayuda del registro que se lleva en el sistema y la politica
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establecida, se determina el periodo y la cantidad de los pedidos (Hillier & Lieberman, 2010, p.
772).

Como se menciona anteriormente existen diferentes maneras de gestionar los inventarios,
lo cual varia segun cada organizacion y su objetivo principal a alcanzar con el inventario. En
alguna organizacién puede que su objetivo principal sea minimizar los costos de almacenamiento
del inventario o costos de la gestion de inventario en general o bien solamente tener un mecanismo
que asegure gque siempre hay abastecimiento de los productos (lzar-Landeta,2012). En el caso del
Laboratorio Red Este, se pretende contar con una herramienta que permita tener abastecimiento
necesario para poder brindar diariamente el servicio de laboratorio clinico a las y los usuarios de
este, buscando reducir la imposibilidad de realizacion de examenes a falta de reactivos o insumos

0 bien evitar el descarte de reactivos e insumos vencidos por falta de uso.

El céalculo de punto de reorden es un modelo matematico sencillo que permite la gestion
del inventario en los casos donde se tiene la variable de demanda, tiempo de entrega y stock de
seguridad. lzar-Landeta (2012) propone una ecuacién sencilla para el calculo del punto de reorden,

considerando que la demanda y el tiempo de entrega no estan correlacionadas:
PR = pepg +B

PR: punto de reorden

Mt: tiempo de entrega promedio en dias
Ma: demanda promedio en unidades

B: stock de seguridad en unidades
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Marco Metodoldgico

Para desarrollar este trabajo se realiza inicialmente recoleccion de bibliografia sobre
normativa nacional e internacional que ampara la gestion de inventarios. Se recolectara
informacion de diferentes fuentes como bases de datos, legislacion, manuales y reglamentos de la
CCSS para conocer cuél es el contexto sobre el cual se debe llevar a cabo el inventario en el

laboratorio.

Posteriormente se realiza un analisis de la situacién actual del laboratorio Red Este para el
manejo de inventario. Para la recoleccion de la informacion se realizara una entrevista abierta a la
directora del laboratorio (Anexo 1), en la cual se consulta por todos los reactivos e insumos
utilizados en el laboratorio, los proveedores, los tipos de licitaciones que se manejan, método para
calcular la demanda, forma de realizar los pedidos, tiempos de entrega por parte de los
proveedores, infraestructura destinada para el almacenamiento y la recepcion de los productos
solicitados. Con la informacidon obtenida se realiza flujograma del procedimiento actual, asi como

su analisis.

Se realiza el disefio de la propuesta de procedimiento para gestionar el inventario, tomando
en cuenta la informacidn obtenida en la entrevista a la direccion. Este procedimiento se documentsa,
asi como se crean sus respectivos registros e instructivos. En el procedimiento se determina la
metodologia para el célculo de la demanda y la politica de gestion de inventario debe quedar
plasmada en este. Se establecen metas por cumplir del procedimiento, las cuales seran evaluadas

con la creacion de indicadores.

Se desarrolla herramienta en formato hoja de calculo (para el presente trabajo el formato
Excel de Microsoft Office 365) para el manejo del inventario del laboratorio. La herramienta
contiene las férmulas requeridas para calculo de demanda, alertas para creacion de solicitud de

productos y cantidad a solicitar a los proveedores.

Se crea una propuesta de implementacion del procedimiento disefiado en cada seccion
especifica del laboratorio. Se capacita al personal con el fin de que conozcan el procedimiento. Se

plantea el tiempo de medicion de los indicadores creados con el fin de encontrar puntos de mejora.

El cronograma establecido para este trabajo se encuentra en la tabla 1.
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Tabla 1: Cronograma de actividades a llevar a cabo para el cumplimiento de los objetivos del

presente trabajo.

procedimiento de gestion de inventario

Actividad Fecha Personas
involucradas
Creacion de la entrevista para recoleccion de la Graciela Bermuidez
informacion del estado actual de la gestion del Marzo 2023
. . Sancho
inventario
Aplicacion de la entrevista para recoleccion de Graciela Bermudez
. . . Sancho
informacion del estado actual de la gestion del Marzo 2023 .
. : Directora del
inventario )
laboratorio
Anadlisis de la informacidn recolectada del estado Graciela Bermudez
o . . Marzo 2023
actual de la gestion del inventario Sancho
Redaccion del procedimiento de gestion de ' Graciela Bermidez
. S Abril 2023
inventario a implementar Sancho
Creacion de propuesta de implementacion del Graciela Bermudez
prop P Mayo 2022 Sancho
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Resultados

1. Procedimiento actual de gestidon de inventario del Laboratorio Red Este

El Laboratorio Red Este cuenta con actividades para el manejo del inventario segun la
entrevista realizada a la Dra. Natalia Hernandez Rojas, directora de este laboratorio. Sin embargo,
estas no estan documentadas, razon por la cual es de gran relevancia tener un procedimiento escrito

que permita que se trabaje de manera estandarizada.

Al ser un laboratorio del sector publico se deben respetar las leyes y normas sobre la
adquisicion de bienes. Existen las siguientes modalidades para la adquisicion de reactivos e
insumos, las cuales varian en los procedimientos administrativos que se deben llevar a cabo, en la

forma de hacer los pedidos, tiempos de entrega y recepcién de producto:

e Almacén general o Area de Almacenamiento y Distribucion (ALDI): algunos reactivos
se obtienen de este almacén. Se gestiona un pedido mensual a proveeduria del Area de
Salud y este departamento adquiere los insumos del ALDI para luego entregarlos al
laboratorio (N. Hernandez, comunicacién personal, 23 de marzo del 2023). Cada servicio
tiene cuotas asignadas de despacho de reactivos, insumos, bienes, entre otros productos
que se tramitan a través del ALDI. Esta cuota debe estar acorde al consumo del servicio,
en este caso el laboratorio. Para realizar pedidos por medio del ALDI, se hace el pedido a
proveeduria por medio del Sistema de Gestion de Suministros (SIGES) mediante la
Formula N°28 Solicitud de Mercaderia para Consumo, el cual es un formulario
institucional para que los servicios realicen los pedidos a proveeduria local. En esta se
ingresan los cddigos institucionales que hay asignados a cada insumo o reactivo,
proveeduria lo recibe, realiza una Formula N°27 Solicitud de Mercaderia para Existencias,
formulario para pedir del almacén local al almacén general. En el almacén general puede
ser que no despachen todo lo solicitado, por tanto, cuando se recibe en el laboratorio hay
que verificar el formulario 28 contra el formulario 27 para corroborar que se esta
despachando todo o sino registrar que no fue entregado (Gerencia Logistica & Gerencia
Médica, 2014, 7-9).

e Compra local: el Area de Salud como tal tiene un presupuesto que se asigna a las

diferentes cuentas, es decir, un presupuesto para cada servicio que puede utilizar para
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adquirir bienes. En el laboratorio se proyectan las adquisiciones que deben ontenerse por
este tipo de compra, se solicita el presupuesto y se espera la aprobacion para finalizar la
compra. Estas compras entrarian como licitaciones abreviadas segun la Ley de
Contratacion Administrativa, ya que son montos de dinero bajos (Asamblea Legislativa de
Costa Rica, 1995). Las entregas de los reactivos e insumos adquiridos de esta manera se
realizan usualmente por demanda, lo cual se refiere que se realizan los pedidos de
productos cuando el laboratorio necesita. Esto le permite al servicio cambiar la demanda,
por tanto, si se ocupa a los dos meses de haber entregado, se puede volver a pedir y si no
se dio el gasto previsto, se puede pedir a los tres o cuatro meses siguientes. Esto cambio
porque antes se usaba la entrega fija peridédica de los productos (N. Hernandez,
comunicacion personal, 23 de marzo del 2023).

Los pedidos se gestionan por medio de la directora, la cual debe hacer una orden de pedido
dirigida a la oficina de Contratacion Administrativa del Area de Salud. Esta oficina revisa
toda la informacion del pedido (nimero de contrato, nimero de codigo institucional del
reactivo o insumo, nimero de cuenta para depositar el pago, precios, cantidad solicitada,
total del costo de la compra) y si todo esta en orden, esta oficina notifica a la empresa sobre
el pedido (N. Hernandez, comunicacién personal, 23 de marzo del 2023).

Para recibir estos reactivos e insumos, se hace un acta de recepcién donde se indica toda la
informacion de la orden de compra y se desglosa cada insumo o reactivo que se esta
recibiendo. En esta acta se anotan las observaciones que se tengan con respecto a la entrega
(por ejemplo, si entregaron fuera de fecha limite, quedaron debiendo cierta cantidad de un
producto, etc). Esta acta se envia a proveeduria para que ahi se elabore el documento que
registra lo que que se recibié en el Area de Salud y realicen otra acta de recepcion
definitiva. Ambos documentos son enviados a la direccion del laboratorio para firmar (N.
Hernandez, comunicacion personal, 23 de marzo del 2023).

Licitaciones nacionales: estas son realizadas por la Coordinacion Nacional de Laboratorio
Clinico. Se realiza una sola compra para abastecer a nivel nacional los laboratorios de
reactivos e insumos (N. Hernandez, comunicacién personal, 23 de marzo del 2023). Estas
licitaciones tienen montos de dinero mayores, los cuales deben ser revisados por la
Contraloria General de la Republica (Asamblea Legislativa de Costa Rica, 1995). Los

pedidos de estos reactivos e insumos se realizan directamente a la empresa y al recibirlos
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se debe indicar quien hace la recepcion, cédula y fecha en el documento de entrega que
trae la empresa.

e (Caja chica o vale de caja chica: estas son formas mas rapidas de realizar compras. La
caja chica es un monto de dinero establecido para compras del presupuesto del Area de
Salud. Al laboratorio se le asigna una parte de este presupuesto, el cual actualmente ronda
los tres cientos mil colones. Otra forma es realizar un vale de caja chica, el cual tiene un
presupuesto mayor. Para este afio se asignaron aproximadamente tres millones doscientos
mil colones. Si se utilizan estas formas, solamente se pueden utilizar una vez al afio, por lo
que se tiene que calcular que el insumo o reactivo que se va a adquirir tiene un costo que
entra dentro del monto de dinero asignado y que va a alcanzar para su uso por un afio. Las
compras por esta modalidad son mas sencillas de realizar (N. Hernandez, comunicacion

personal, 23 de marzo del 2023).

Los proveedores de reactivos e insumos van a elegirse segun el tipo de compra que se
realice. Por tanto, en las licitaciones se eligen segun el procedimiento de la Ley de Contratacion
Administrativa (Asamblea Legislativa de Costa Rica, 1995). Por ende, el laboratorio no tiene
completa libertad para elegir a sus proveedores. Sin embargo, en los contratos con las empresas se
establecen los requisitos técnicos de los reactivos e insumos, asi como especificaciones de las
entregas de los reactivos e insumos. En los contratos actuales que tiene el laboratorio los periodos
de entrega dependen de la modalidad de adquisicion del bien, por tanto, para las licitaciones
nacionales se tiene un periodo de entrega de cinco a ocho dias y para las compras locales ocho dias
después del realizado el pedido (N. Hernandez, comunicacion personal, 23 de marzo del 2023).
Lo adquirido por el ALDI se entrega segun las fechas dispuestas por este ente (Gerencia Logistica
& Gerencia Médica, 2014, 8).

Los pedidos se realizan determinando la demanda de reactivos e insumos consumidos
segun la cantidad de exdmenes realizados. Para este calculo se usa el informe estadistico mensual
y el consumo histdrico del reactivo. Por tanto, se revisa la cantidad que se ha pedido, se compara
este con la cantidad de pruebas realizadas durante el tiempo que se consumio el reactivo y se realiza
el pedido. Si se notifica a la jefatura que el reactivo se estd agotando previo al tiempo previsto que

debia alcanzar, se procede a revisar la cantidad de pruebas realizadas, se corrobora el consumo y
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se pide de nuevo (N. Hernandez, comunicacién personal, 23 de marzo del 2023). En resumen, la

demanda de reactivos e insumos se va revisando mes a mes

En comunicacion personal con la Dra. Hernandez se consulta por el nimero critico en stock
o0 stock de seguridad para realizar los pedidos, el cual se indica que depende de las pruebas. Un
ejemplo de ello es una prueba como la determinacion de téxicos en orina, la cual no se realiza muy
seguido, por lo que cuando quedan sélo tres pruebas, estas podrian durar hasta un mes, a diferencia
de un hemograma o una glucosa las cuales se procesan todos los dias. Este niUmero critico mas que
definirlo en cantidad, lo determinan revisando el tiempo de entrega del reactivo y la rotacion de
este. Para algunos reactivos e insumos se trata de manejar un stock que alcance para un mes o unos
quince dias, excepto para algunos reactivos e insumos como los medios de cultivo, los cuales por
un tema de espacio no se pueden conservar muchos en stock, asi como por sus fechas de

vencimiento. En conclusién, no hay un niamero de stock de seguridad definido.

El laboratorio cuenta con tres areas destinadas para bodega las cuales son consideradas
pequefias por la directora del laboratorio. Una bodega tiene los insumos para toma de muestras,
otra bodega pequefia tiene las cajas de frascos para recoleccién de muestras de orina, esputos y
heces y otra para guardar principalmente los reactivos e insumos provenientes del ALDI y
licitaciones nacionales. La infraestructura de esta no es adecuada, deberia ser mas amplia y tener
refrigeradoras para tener resguardado todo lo que requiere mantener la cadena de frio. Por tanto,
en cada seccion se tiene una refrigeradora para mantener los reactivos, las cuales estan a
disposicion del personal todo el tiempo (N. Hernandez, comunicacién personal, 23 de marzo del
2023).

Los reactivos almacenados en las bodegas estan resguardados por un auxiliar de laboratorio
encargado de la bodega. Esta persona tiene acceso a las llaves de la bodega y se encarga de
distribuir semanalmente los reactivos e insumos requeridos en cada seccion. Esta entrega se realiza
basada en el pedido realizado por el microbiélogo o microbidloga de cada seccion haciendo uso
de los registros asignados para esto (Anexo 2). Cada seccion lo realiza, el auxiliar recoge el pedido
y lo despacha. Idealmente cada seccion hace un unico pedido por semana y se controla que sélo
una persona entra a la bodega a sacar productos y se pueda mantener el inventario en orden y

actualizado (N. Hernandez, comunicacion personal, 23 de marzo del 2023).
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Distribucion Despacho de
. Pedido semanal :
pedido en y - pedido a cada
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Figura 1: Diagrama de flujo del procedimiento atual llevado a cabo en el Laboratorio Red Este
para la gestion de reactivos e insumos

En el laboratorio Red Este existe un procedimiento como tal para la gestion del inventario,
pero este no se encuentra por escrito. En la figura 1 se retrata el procedimiento a manera de
diagrama de flujo para mas fécil visualizacion. Es importante mantener los procedimientos
documentados con el fin de que todas las personas puedan tener acceso a este y consultarlo en el
momento requerido. El procedimiento tiene puntos de mejora, los cuales se pretenden proponer en

el siguiente apartado de resultados de este trabajo.

La ampliacion y acondicionamiento apropiado del espacio fisico asignado para bodega es
importante de trabajar. La cantidad de exdmenes procesados en el laboratorio es alta, por lo que se
debe mantener un stock de seguridad para no desabastecerse, el cual necesita espacio fisico para
almacenarlo. De igual forma, se deberian tener refrigeradoras en el area de bodega, con el fin de
mantener ahi el stock y en las refrigeradoras dentro del laboratorio Unicamente los productos para

uso inmediato. Esto permitiria un mejor control en la entrada y salida de insumos y reactivos.

El uso de una herramienta digital, un programa de computo o bien una hoja de célculo,
para la gestion del inventario seria de gran ayuda para el laboratorio. Esta permitiria un mejor
control de las entradas y salidas de insumos y reactivos por parte de todas las personas involucradas
en el proceso de recepcidn, organizacion y uso de estos productos. Se podria tener un mejor control

de los momentos en los que se deben realizar pedidos para evitar el desabastecimiento.

Hacer cumplir los tiempos de entrega de insumos y reactivos por parte de proveedores y la
exigencia de entrega dentro de un horario establecido, asi como la asignacién de una persona
responsable de la recepcion de productos, serian acciones por implementar que mejorarian el
procedimiento de recepcion de pedidos. Se contaria con una persona disponible para hacer una

revision exhaustiva de la entrega que se esta realizando, idealmente comparandola contra el pedido
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realizado. En el caso de recibir insumos y reactivos que requieren refrigeracion, se deberia contar

con un termometro apto para tomar la temperatura de estos, asi como un sitio de registro de esta.

En el procedimiento actual se identifican algunos pasos como puntos criticos de control,
los cuales son pasos del procedimiento relevantes para mantener la gestion de inventario
actualizada y ordenada. En la figura 2 se ejemplifica el procedimiento a manera de diagrama de
flujo con los pasos reconocidos como puntos criticos de control. El primer punto critico de control
identificado es la creacion de pedidos. Esta debe darse en un tiempo adecuado, contemplando la
cantidad de insumo y reactivo en stock y el tiempo de entrega de los proveedores, para tener el

despacho de producto a tiempo evitando el desabastecimiento.

Otro punto critico de control serian los pasos en los que se registra la entrada y salida de
insumos Yy reactivos. Estos pasos son vitales para poder mantener actualizados los niveles de
inventario y conocer con cuanto producto se cuenta. Por ende, las entradas y salidas de productos
de inventario, identificadas en el paso de recepcion de pedido en el laboratorio (entrada), despacho
de pedidos de bodega a cada seccidn y el retiro de insumos y reactivos para el uso diario (salidas)
deben llevar un control y registro estricto. EI control de estos nimeros permite a su vez, una

creacion de pedidos a tiempo.

El conteo de existencias es otro punto critico de control, ya que permite conocer las
existencias de producto de manera fisica y asi saber si se esta teniendo un desabastecimiento o si

hay productos vencidos para descartar.

Distribucion Despacho de
|A pedido en Pedido semanal __,  oojigo a gada —

bodega Bl secclon

Solicitud de
Compra Creacion de Envio pedido a z;%i’:;fge{ p':s%‘f;‘:’;l Requiere ex‘;;‘i::‘i'i’as - pedidoa
reactivofinsumo pedidos proveedores P adico bt refrigerar? X Direccion

| Distribucion Retiro
* pedido en + reactivofinsuma
refrigeradora requerido a diario

Puntos Criticos
de Control

Figura 2: Diagrama de flujo del procedimiento actual llevado a cabo en el Laboratorio Red Este
para la gestion de inventario de reactivos e insumos con sus puntos criticos de control.
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2. Propuesta de procedimiento de gestion de inventario para el Laboratorio Red Este

Al conocer el procedimiento actual de gestion del inventario en el laboratorio, se plantea

la documentacién del procedimiento con puntos de mejora. Se asigna un cddigo a algunos de los

documentos creados. Este codigo esta compuesto por el nombre del laboratorio, seguido del tipo

de documento, seguido de la seccidn o division a la cual se atribuyen los documentos, en este caso

inventario y posterior el nimero consecutivo. Las iniciales que se utilizan son las siguientes:

e LRE: Laboratorio Red Este
e PR: procedimiento

e RE: registro

e |IS:instructivo

e IN:inventario

Los documentos creados como parte de la gestion de inventario son los siguientes:

LRE-PR-IN-01 Procedimiento gestion de inventario Laboratorio Red Este: este es el
procedimiento detallado de la gestion de inventario (Anexo 3).

LE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a proveedores: registro creado para realizar los pedidos
de insumos o reactivos de manera estandarizada y anotando toda la informacion necesaria
para llevar a cabo esta actividad. (Anexo 4).

LRE-RE-IN-02 Registro de pedido semanal de bodega: registro por medio del cual se
realizara la solicitud de insumos o reactivos a la persona encargada de bodega y estos sean
despachados a cada seccidn del laboratorio para su uso. Este es un registro manual y es un
registro ya existente en el laboratorio, como se menciona en el punto 1 de los resultados de
este trabajo. A este documento se le asignan iniciales segun la propuesta de este trabajo
(Anexo 2).

LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e insumos refrigerados: registro en el cual se
anota la cantidad de insumo o reactivos que se extraen de las refrigeradoras para su uso. Es
un registro que se completa de manera manual y estara colocado en cada una de las
refrigeradoras. La informacion de este registro manual debe actualizarse en la “Matriz
Gestion Inventario” en la hoja correspondiente al registro de gasto, el cual se explica

posteriormente (Anexo 5).
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LRE-1S-IN-01 Instrucciones para completar la Matriz Gestion de Inventario: es la guia que
funciona para completar de manera correcta la hoja de calculo “Matriz de Gestion de
Inventario”, registrando las entradas, salidas, actualizacion de conteo fisico, asi como
cambios en la informacion general del reactivo o insumo (Anexo 6).

Matriz Gestién Inventario: hoja de célculo compuesto por dos hojas, una llamada
“Inventario” y otra “Registro de gasto” (Anexo 7). La hoja “Inventario” contiene las
siguientes celdas:

-Cddigo reactivo/insumo: se anota el codigo asignado a cada producto por la empresa
proveedora o por el ALDI.

-Nombre reactivo/insumo: nombre por el cual es conocido el producto.

-Tipo de compra: indicar si el producto es adquirido por compra local, licitacion nacional
0 ALDI.

-Casa comercial: anotar la empresa proveedora o ALDI.

-Presentacion de insumo/reactivo: es la forma en la que se presenta el producto al
laboratorio, por ejemplo, cajas.

-Unidad de consumo de insumo/reactivo: es la unidad del producto que se utiliza para llevar
a cabo el trabajo en el laboratorio. Cabe resaltar que esta unidad puede ser diferente a la
presentacion del producto, por ejemplo, la unidad de consumo puede ser botella y la
presentacion caja.

-Cantidad de unidades de consumo por presentacion: es la cantidad de unidades que
contiene la presentacion del producto. En algunos casos la unidad de consumo puede ser
la misma que la presentacion del producto, por tanto, seria una unidad de consumo por
presentacion.

-Cantidad de pruebas por presentacion: es la cantidad de examenes que se pueden realizar
con la presentacion del reactivo o insumo.

-Cantidad de pruebas por unidad de consumo: es la cantidad de examenes que se pueden
realizar con la unidad de consumo del reactivo o insumo.

-Cantidad pruebas procesadas al mes: cantidad de examenes realizados en un mes en el
laboratorio con el reactivo o insumo correspondiente.

-Cantidad de pruebas procesadas diario: cantidad de exdmenes realizados a diario en el

laboratorio con el reactivo o insumo correspondiente.
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-Demanda mensual (cantidad de reactivo/insumo en unidades): cantidad de reactivo o
insumo que se requiere para abastecer un mes de trabajo realizando el examen
correspondiente anotado en unidad de consumo.

-Demanda diaria (cantidad de reactivo/insumo en unidades): cantidad de reactivo o insumo
que se requiere para abastecer un dia de trabajo realizando el examen correspondiente
anotado en unidad de consumo.

-Periodo de entrega de pedido (dias): son los dias habiles que se tarda la entrega de un
pedido al laboratorio, contemplando desde el dia que se realiza el pedido.

-Stock de seguridad (Cantidad de pruebas): es la cantidad de reactivo o insumo que se debe
tener en el laboratorio como minimo para asegurar un mes de trabajo dado en cantidad de
examenes.

-Stock de seguridad (Cantidad de reactivo/insumo en unidad de consumo): es la cantidad
de reactivo o insumo que se debe tener en el laboratorio como minimo para asegurar un
mes de trabajo dado en cantidad de unidades de consumo.

-Punto de reorden (cantidad de pruebas): es el punto minimo en el que se recomienda
realizar pedido de producto. En este caso el calculo toma en cuenta la demanda diaria de
examenes, el periodo de entrega y la cantidad de stock de seguridad, todo dado en cantidad
de exdmenes. Por tanto, el punto de reorden permite conocer la cantidad de examenes que
requieren cierta cantidad de producto para su realizacion, en la cual el laboratorio tiene
tiempo para hacer el pedido correspondiente sin caer en el desabastecimiento.

-Entrada de reactivo/insumo (presentacion): es la cantidad de reactivo o insumo que ingresa
al laboratorio anotado en la presentacion del producto.

-Entrada de reactivo/insumo (unidades): es la cantidad de reactivo o insumo que ingresa al
laboratorio unidad de consumo.

-Entrada de reactivo/insumo (pruebas): es la cantidad de reactivo o insumo que ingresa al
laboratorio equivalente en cantidad de exdmenes que se pueden realizar con este.

-Salida de reactivo/insumo (pruebas): es la cantidad de reactivo o insumo que se utiliza en
el laboratorio equivalente en cantidad de examenes que se pueden realizar con este.
-Cantidad de reactivo/insumo en stock (presentacion): es la cantidad de reactivo o insumo

gue se mantiene en stock en la presentacion del producto.
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-Cantidad de reactivo/insumo en stock (pruebas): es la cantidad de reactivo o insumo que
se mantiene en stock equivalente en cantidad de examenes que se pueden realizar con este.
-Cantidad total de reactivo/insumo disponible (pruebas): es la cantidad de reactivo
disponible en el laboratorio equivalente en cantidad de exdmenes que se pueden realizar
con este, tomando en cuenta el producto entregado y lo que se tiene disponible en bodegas
y refrigeradoras.

-Solicitud de pedido: esta celda contiene la indicacion sobre si se esta abastecido, se
requiere realizar pedido o se debe hacer pedido urgente. En esta celda se compara el valor
de la cantidad total de reactivo/insumo disponible (pruebas) contra el punto de reorden. Por
ende, esta anotacion funciona como indicador para realizar los pedidos a tiempo para evitar
el desabasto.

En la hoja “Registro gasto” se anotara en unidades de consumo la cantidad de insumo o
reactivo que se saca del inventario para trabajar. Los datos para completar esta tabla se
obtendran de las salidas que se anoten de productos almacenados en bodega y del registro
manual que completan al retirar productos de las refrigeradoras del laboratorio (Anexo
7.1).

El procedimiento de gestion de inventario tiene como objetivo crear las directrices para la
gestion del inventario de reactivos e insumos del Laboratorio Red Este, cumpliendo con las
disposiciones establecidas para el manejo de inventario de un laboratorio clinico de la CCSS. El
alcance abarca la creacion de pedidos, recepcion y distribucion de reactivos e insumos, registro de

entradas y salidas, asi como el conteo fisico de los productos en stock.

Se asignan diferentes actores responsables en el procedimiento, con el fin de que sean las
personas que ejecuten las funciones asignadas y el procedimiento se cumpla. La direccion del
laboratorio se encarga de realizar pedidos a proveedores, monitorear el buen manejo de la hoja de
calculo para el control del inventario, revisando que se ingresen datos de calidad al anotar las
entradas y salidas de insumos y reactivos, custodiar los productos recibidos en lugares seguros y
aptos para estos y monitorear el cumplimiento de las responsabilidades asignadas del personal a

cargo.
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Por su parte, los proveedores se encargan de recibir los pedidos, prepararlos y despacharlos
al laboratorio segun disposiciones contractuales, asi como realizar el conteo de pruebas efectivas
en los casos que amerite. Se le asignan mas responsabilidades al auxiliar de laboratorio encargado
de bodega como realizar la recepcion de insumos y reactivos a los proveedores, registrar entradas
y salidas de producto en la hoja de calculo correspondiente, organizar los productos en los sitios
asignados, recibir los pedidos semanales de cada seccion del laboratorio, distribuir los productos
solicitados a cada seccion y realizar el conteo fisico de productos en stock. La persona en la
secretaria se encarga de comunicar al auxiliar que el proveedor se presenta a hacer entrega de

pedido.

Los microbidlogos analistas se encargan de realizar los pedidos semanales de insumos y
reactivos al auxiliar, monitorear los productos con los que cuenta en su seccion, registrar entradas
y salidas de productos en la hoja de calculo correspondiente, solicitar a la direccion de laboratorio
realizar pedidos a los proveedores en los casos de compras locales o insumos y reactivos del ALDI,
realizar pedidos a los proveedores de insumos Yy reactivos de licitacion nacional y recibir los
pedidos de proveedores en caso necesario.

Los pedidos de insumos y reactivos se realizaran de diferentes maneras debido a que se
adquieren por diferentes tipos de compras. Los reactivos/insumos adquiridos por compra local
seran solicitados por la direccion del laboratorio a las casas comerciales. Los MQC de cada seccién
del laboratorio encontraran la necesidad de realizar pedido de insumos y reactivos a las casas
comerciales, apoyandose en la “Matriz de Gestion de Inventario” segln el punto de reorden de
cada producto. La solicitud de pedido la haran via correo electrénico a la direccion de laboratorio
y se hard usando el “LRE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a proveedores”. En este registro se indica
la cantidad de insumos/reactivos en stock, cantidad por solicitar y otra informacion importante de
los productos. La direccion del laboratorio se encargara de corroborar que la informacion solicitada
es congruente y dirige el pedido al proveedor correspondiente. Se debe hacer un recordatorio de
las horas disponibles para recibir pedidos segun contrato.

Los reactivos/insumos adquiridos del ALDI se realizan de manera mensual. Se deben tener
presentes las fechas que el ALDI suministra para la realizacion de pedidos. Estas fechas se sugiere
tenerlas en el calendario del correo electrénico con recordatorios para tenerlas presentes. La

direccion de laboratorio revisara la cantidad en stock de reactivos/insumos, asi como la demanda
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del mes anterior de estos. Con base en esta informacidn y haciendo uso de la “Matriz de Gestion
de Inventario” se estimara la cantidad de producto a solicitar. Este pedido debe hacerse utilizando
la “Férmula N°28 Solicitud de Mercaderia para Consumo” (Anexo ...), documento suministrado
por el ALDI para realizar los pedidos, tomando en cuenta la cuota de presupuesto asignada
(Gerencia Logistica & Gerencia Médica, 2014). El pedido se dirige a la proveeduria local del Area

de Salud para que estos hagan la solicitud al ALDI.

Los reactivos/insumos adquiridos por licitacion nacional son distribuidos por los
proveedores posteriormente a que realizan el conteo de pruebas efectivas en el laboratorio. Toman
como base la cantidad de pruebas efectivas consumidas en los ultimos tres meses y realizan una
Unica entrega de reactivo e insumo. En el caso de que algun insumo o reactivo se acabe previo a
este periodo de tres meses, se puede hacer un pedido directamente al proveedor. Si esto sucede el
MQC analista dirige el pedido, haciendo uso del “LRE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a
proveedores” al proveedor directamente, via correo electrénico. Se debe enviar el correo también
a la direccion de laboratorio para que esté enterada del pedido realizado. Se debe hacer un

recordatorio de las horas disponibles para recibir pedidos segun contrato.

La direccion del laboratorio debera entregar al auxiliar encargado de bodega una copia
impresa de todos los pedidos realizados a los proveedores, el cual debe conservar hasta la recepcion
del pedido. Para esto se dispondra de una carpeta en la bodega 1 del laboratorio. Esta persona es
la encargada de la recepcién de pedidos en el laboratorio. Se les recordara a los proveedores en
cada pedido realizado, las horas a las que pueden presentarse para entregar insumos y reactivos,
asi como indicarles que al llegar al laboratorio deben presentarse con la persona encargada de
secretaria.

Al presentarse un proveedor, la persona de secretaria le comunica al auxiliar de la llegada
del pedido. Esta persona debe presentarse con el proveedor y llevar la copia de la solicitud de
pedido correspondiente para comparar el pedido realizado contra el acta de recepcion que brinda
la persona que entrega el pedido. Si se encuentran diferencias que no han sido indicadas
previamente por el proveedor, debe indicarlo en el acta de recepcion. El auxiliar procede a firmar
el acta de recepcion con nombre, firma, cédula y fecha y ponerle el sello del laboratorio. Siempre
se entrega un acta de recepcion al proveedor y otra se deja en el laboratorio. La hoja del pedido se
debe grapar con el acta de recepcion. Si el dia de la recepcion del pedido el auxiliar no se encuentra
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disponible, el MQC de la seccion a cargo recibira el pedido y seguird el procedimiento para la

recepcion.

Los productos recibidos deben ser llevados a su respectivo lugar, sea esto una bodega o la
refrigeradora segun corresponda. Se le debe colocar al producto la fecha de recepcion y se
organizan de manera que siempre quede de primero disponible el producto con la fecha de
caducidad més préxima y de ultimo los que tiene la fecha de caducidad mas lejana. Se le debe

notificar al MQC encargado de la seccion y a la direccion del laboratorio la recepcion del pedido.

La entrada de producto se registra en la “Matriz de Gestion de Inventario” haciendo uso
del acta de recepcion de los productos. Las actas de recepcion deben guardarse en la respectiva

carpeta de la compra correspondiente.

Las salidas de reactivo se dan de la bodega y de las refrigeradoras. Los productos que salen
de la bodega seréan solicitados semanalmente (se sugiere realizar los miércoles) por cada seccion
del laboratorio. Para esto se utiliza el “LRE-RE-IN-02 Registro de pedido semanal de bodega” y
se entrega al auxiliar encargado de bodega. El pedido se alistara y sera repartido entregado a cada
seccion. Estas salidas de reactivos seran registradas debidamente en la Matriz de Gestion de
Inventario. En el caso de los reactivos refrigerados, toda salida debe anotarse en el “LRE-RE-IN-
03 Registro salida de reactivos e insumos refrigerados” segun la refrigeradora donde se encuentre
este. Estos registros son fisicos y se ubican en cada una de las refrigeradoras. Es obligacion del
MQC de cada seccidn registrar en la hoja “Registro Gasto” de la Matriz de Gestion de Inventario
las salidas de reactivo que se anotan en el registro fisico, con el fin de mantener actualizada la

matriz.

La persona auxiliar deberd realizar una vez al mes un conteo fisico de los insumos y
reactivos ubicados en las bodegas y refrigeradoras. Durante este conteo debe verificar que las
existencias fisicas coinciden con los nameros de la “Matriz Gestion de Inventario”. Si no

coinciden, se actualiza la matriz, para tener el nimero real de producto en stock.

Si durante el conteo fisico del stock se encuentran productos vencidos, se deben dar de baja
en la matriz, asi como comunicarlo a la direccién del laboratorio para que se solicite el respectivo

retiro por parte del proveedor o bien se desechen. En el caso de encontrarse productos préximos a
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vencer, se debe igualmente hacer la comunicacion a la direccion del laboratorio, para donarlos a

alguna otra unidad programatica que necesite o al proveedor para que los redistribuya.

Con la finalidad de verificar el funcionamiento del procedimiento propuesto se proponen

dos indicadores para la gestion de inventario:

Indicador coincidencia conteo insumos/reactivos: este indicador se plantea para medir la
correcta coincidencia de conteo de insumos y reactivos de manera fisica con la cantidad indicada
en la “Matriz Gestion Inventario”. Tiene como objetivo verificar el correcto registro de entradas y

salidas del inventario.

Numero de meses en el que coincide conteo

Indicador coincidencia conteo =
Meses de conteo

Indicadores pedidos urgentes: este indicador se plantea para medir el uso adecuado de la
“Matriz Gestion Inventario”, en la cual se cuenta con registros que indican el momento para
realizar pedidos de manera que se tenga a tiempo la entrega de este para evitar desabastecimientos.
Cuando se realicen pedidos catalogados como pedido urgente, se debera llevar registro de este para

poder calcular el indicador.

Cantidad pedidos urgentes

Indicad did tes =
naicador pedidos Urgentes = ~r pedidos realizados

Las metas para estos indicadores deben ser implementadas por la direccion de laboratorio,

tomando en cuenta los factores que afectan el mismo y la implementacion del procedimiento.

Para controlar los puntos criticos de control mencionados en la figura 2, se establecen
diferentes controles. En el primer punto critico de control identificado, la creacion de pedidos, se
utilizara el registro “LE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a proveedores”, asi como la “Matriz de
Gestion de Inventario” en la cual se indicard el momento adecuado, seglin el punto de reorden,

para realizar pedidos.

Otros puntos criticos de control serian los pasos en los que se registra la entrada y salida
de insumos y reactivos. Se crea el registro “LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e insumos
refrigerados” asi como la “Matriz Gestion Inventario” con Sus respectivas casillas para ingresar
los productos que salen y entran del inventario. Con el “Indicador coincidencia conteo

insumos/reactivos” se podra dar seguimiento al registro correcto de entradas y salidas.
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El punto critico de control de conteo de existencias se controlara con el “Indicador
coincidencia conteo insumos/reactivos”, ya que este medira la coincidencia del conteo fisico con

el digital.

3. Propuesta de implementacion del procedimiento para gestion del inventario

Implementar el procedimiento de gestion de inventario implica tiempo y disponibilidad del
personal para aprenderlo. Se sugiere una implementacion paulatina de este, empezando por alguna
seccion del laboratorio o eligiendo empezar con los productos especificos del mismo tipo de
compra. Si se elige hacerlo por tipo de compra, se preferiria iniciar con los productos suministrados
por ALDI. Posteriormente los de licitacion nacional y por Gltimo los de compra local. Este orden
obedece al tiempo de entrega de cada tipo de compra, el cual es fijo para el ALDI, de cinco dias

para licitacion nacional y de quince dias para compra local.

Inicialmente se debe realizar la capacitacion a la direccion de laboratorio sobre el
procedimiento propuesto. Posteriormente a las personas que ocupan el puesto de auxiliar en puesto
de bodega, seguido se capacita al personal técnico y por ultimo a los MQC. Se debe enfatizar en
las actividades de las cuales son responsables con el fin de que se adopten como funciones diarias
por realizar. Es importante recalcar en el personal la importancia del manejo del inventario para

las actividades diarias.

La primera implementacion debe probarse por al menos seis meses, la segunda por otros
seis meses y al finalizar implementar la tercera. Es importante considerar que al final de cada
tiempo de prueba se deben calcular los indicadores mencionados anteriormente y establecer una
meta deseada para la prueba realizada. Si los indicadores no se cumplen, se debe revisar el

procedimiento y buscar las causas de no cumplimiento para mejorarlas.



Tabla 2: Propuesta de implementacion del procedimiento de gestion de inventario en el laboratorio Red Este.

Etapa de Actividades de la implementacion Tiempo de Responsables Indicador por evaluar
implementacion actividad
Capacitacion direccion laboratorio 15 dias Graciela BermUdez Sancho N/A
Capacitacion a auxiliares de laboratorio 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
Direccion de laboratorio
Capacitacion personal técnico 15 dias Graciela Bermtdez Sancho N/A
Direccion de laboratorio
Capacitacion MQC 15 dias Graciela Bermldez Sancho N/A
. Direccion de laboratorio
Insumo;l;_/l:r)(iactlvos Uso del proce_dimient_o de gestion de 6 meses _Direccién de Iab_oratorio Indicad_or coincidt_encia de conteo
inventario Auxiliar de laboratorio encargado Indicador pedido urgente
de bodega
Personal técnico
MQC
Evaluacion del procedimiento de gestion 15 dias Graciela Bermudez Sancho Indicador coincidencia de conteo
de inventario ( Direccion de laboratorio Indicador pedido urgente
Capacitacién direccion laboratorio 15 dias Graciela Bermldez Sancho N/A
Capacitacion a auxiliares de laboratorio 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
Direccion de laboratorio
Capacitacion personal técnico 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
Direccion de laboratorio
Capacitacion MQC 15 dias Graciela Bermldez Sancho N/A
Insumos y reactivos Direccion de laboratorio
compra local Uso del procedimiento de gestion de 6 meses Direccion de laboratorio Indicador coincidencia de conteo
inventario Auxiliar de laboratorio encargado Indicador pedido urgente
de bodega
Personal técnico
MQC
Evaluacion del procedimiento de gestion 15 dias Graciela Bermudez Sancho Indicador coincidencia de conteo

de inventario

Direccion de laboratorio

Indicador pedido urgente
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Etapa de Actividades de la implementacion Tiempo de Responsables Indicador por evaluar
implementacion actividad
Capacitacion direccion laboratorio 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
Capacitacion a auxiliares de laboratorio 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
Direccion de laboratorio
Capacitacion personal técnico 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
Direccion de laboratorio
Capacitacion MQC 15 dias Graciela Bermudez Sancho N/A
. Direccion de laboratorio
IIn-Sl-JmO-Siy reactivos Uso del procedimiento de gestion de 6 meses Direccion de laboratorio Indicador coincidencia de conteo
icitacion nacional . : i : . ;
inventario Auxiliar de laboratorio encargado Indicador pedido urgente
de bodega
Personal técnico
MQC
Evaluacion del procedimiento de gestion 15 dias Graciela Bermldez Sancho Indicador coincidencia de conteo

de inventario

Direccion de laboratorio

Indicador pedido urgente




Conclusiones

El desarrollo del procedimiento de gestion del inventario de reactivos e insumos del
Laboratorio Clinico Red Este permitira lograr un manejo eficiente de los recursos, lo que
contribuird a optimizar los procesos y garantizar la disponibilidad de los materiales necesarios

para el correcto funcionamiento del laboratorio.

La revision de la normativa nacional e internacional sobre la gestion de inventarios
proporciond una base sélida para el disefio del procedimiento, asegurando que cumpla con los

estandares y mejores practicas establecidas en el campo de la salud y la gestion de suministros.

La descripcion detallada de las actividades llevadas a cabo para realizar los pedidos,
recibir y organizar los reactivos e insumos actuales en el Laboratorio Red Este permitio
identificar posibles areas de mejora y optimizacion en el proceso, lo que se reflejara en una

mayor eficiencia y reduccién de tiempos de espera.

El disefio del procedimiento de gestién de inventario, junto con sus respectivos
registros, instructivos e indicadores, adaptados a las necesidades especificas del Laboratorio
Clinico Red Este, garantiza una mayor organizacién y control en el manejo de los reactivos e

insumos, facilitando la toma de decisiones y la planificacion.

El desarrollo de un plan de implementacion del procedimiento de gestion de inventario
diseflado, asi como su respectiva evaluacion, aseguran una adecuada y efectiva
implementacién en el Laboratorio Clinico Red Este. Esto permitird medir el impacto de las

mejoras implementadas y realizar ajustes necesarios para garantizar su funcionamiento éptimo.
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ANEXos

Anexo 1. Entrevista: Descripcion del procedimiento actual de gestidon de inventario en
Laboratorio Red Este

Objetivo: Obtener informacion sobre el manejo actual del inventario de reactivos e

insumos en el Laboratorio Clinico Red Este de la Caja Costarricense de Seguro Social.
Entrevistada: Natalia Hernandez Rojas, directora del Laboratorio Clinico Red Este

Entrevistadora: Graciela Bermudez Sancho, estudiante optando por la Especialidad en
Gestion de Calidad en Microbiologia y Quimica Clinica

1. ¢Como se adquieren los reactivos e insumos que se utilizan en el laboratorio?
Para la CCSS hay varias modalidades de obtener los reactivos e insumos, uno es a
través del almacén general (ALDI). Se gestiona un pedido mensual a proveeduriay este
departamento adquiere los insumos del ALDI. Otra forma es por compra local, el Area
de Salud como tal tiene un presupuesto que se asigna a las diferentes cuentas. En el
laboratorio nos vamos proyectando de antemano las adquisiciones nuevas de equipos,
reactivos e insumos y se va aprobando el presupuesto. La otra forma son las licitaciones
nacionales, las cuales las preparan la Coordinacion Nacional de Laboratorio. Ellos
hacen una licitacion, una sola compra para abastecer a nivel nacional los laboratorios.
Existen otras formas mas rapidas de compras, como la caja chica, en la cual existe un
monto establecido, segln el porcentaje asignado a esto del presupuesto del Area
(actualmente el presupuesto por caja chica para el laboratorio ronda los tres cientos mil
colones. Otra forma es el vale de caja chica, teniendo un presupuesto de
aproximadamente tres millones doscientos mil colones. El detalle es que usar estas dos
opciones solamente permite hacer una compra al afio, por tanto, se tiene que calcular
que el insumo o reactivo que se va a adquirir alcanza para comprarlo con el presupuesto
asignado y va a alcanzar para usarlo un afio. Las compras por esta modalidad son mas
sencillas de realizar, no requieren tanto tramite, no se ingresan a SICOP, lo Unico es

que deben presupuestarse porque son de una unica compray entrega.



37

2. ¢Como se eligen los proveedores de reactivos e insumos?
Cuando existe la necesidad de un recurso, se estima la cantidad que se necesita
(basandose en un historico). Se realizan cotizaciones a las empresas y se hace un
estudio de mercado. Se documentan las especificaciones técnicas de todo lo que
requiere la compra que se requiere. Estas especificaciones se le evian a las empresas y
estas realizan las cotizaciones. Tiene que se empresas como proveedoras de la CCSS,
lo cual se puede verificar en el SIGES. Todos los reactivos e insumos que se adquieren
en la CCSS deben tener un codigo. Por tanto, se debe verificar la unidad en la que se
deben adquirir los insumos y reactivos (cientos, miles, etc). En este mismo catalogo
esta la informacion de todos los proveedores e incluso caracteristicas de los reactivos e
insumos de las cuales se puede partir para la compra.

3. ¢Existen especificaciones para los proveedores a la hora de realizar la entrega de los
reactivos e insumos?
Si, eso se establece cuando se realizan los carteles, son parte de las especificaciones
técnicas. Dentro de estas se establecen requisitos meramente técnicos, pero también las
especificaciones de entrega. Antes se utilizaba la modalidad de entregas periddicas,
pero ahora se usa mas la modalidad a demanda. Esto le permite al servicio jugar con la
demanda, por tanto, si se ocupa a los dos meses de haber entregado, se puede volver a
pedir y si tal vez no se dio el gasto previsto, se puede pedir a los tres o cuatro meses
siguientes. De igual forma se establece en el cartel que los items de la compra pueden
ser pedidos de forma individual y no todos juntos. Esto también es parte de lo que se
establece en los requisitos técnicos. Toda esta informacion esta establecida dentro del
expediente de la compra, el cual se encuentra en SICOP y todo mundo tiene acceso a
esto. Esto es una ventaja porque se pueden revisar compras de otras unidades y basarse
en estas para realizar la compra del laboratorio adaptandolas a las necesidades locales.

4. ;Como calculan la demanda de reactivos e insumos actualmente?
Se calcula con el informe estadistico y con el historico que se va consumiendo. Por
ejemplo, el reactivo para la determinacion de H. pylori, con el historico se revisa que
se han estado pidiendo 400 pruebas cada dos meses. Este nimero se corrobora con la
estadistica y se tiene que ver reflejado el consumo con la cantidad de pruebas que se

han venido realizando. Si antes de que pasen los dos meses se le notifica a la jefatura
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que ya se esta acabando el reactivo, se revisa el consumo de la prueba y se hace el
pedido.

¢Existe un numero critico de cantidad de reactivos e insumos en “stock” para realizar
los pedidos?

El numero critico en stock para realizar los pedidos va a depender mucho de las
pruebas, lo cual va a estar dado por las pruebas. Por ejemplo, una prueba como la
determinacion de toxicos en orina no se realiza muy seguido, por lo que se indica que
quedan Unicamente tres pruebas estas podrian durar hasta un mes, a diferencia de un
hemograma o una glucosa. Este nimero critico mas que definirlo en cantidad, esta dado
por el tiempo, por ejemplo, los reactivos adquiridos por licitaciones nacionales
usualmente tardan unos 5-8 dias en entregar. Las compras directas entregan en 8 dias
después de realizado el pedido (esto fue establecido en el cartel de la compra).
Igualmente, con los reactivos e insumos que se piden al ALDI, se trata de manejar un
stock, pero si este se acaba, se puede realizar un extra pedido a proveeduria. Para
algunas cosas de trata de manejar un stock que alcance para un mes o unos quince dias,
excepto para algunos reactivos e insumos como los medios de cultivo, los cuales por
un tema de espacio no se pueden conservar muchos en stock, asi como por sus fechas
de vencimiento. Por ende, mas que un namero critico, es mas por el tiempo de entrega
de los proveedores.

¢Cémo se realizan los pedidos de reactivos e insumos y quiénes son las persones
involucradas?

Los pedidos se realizan dependiendo de las modalidades de adquisicién. Si es algo de
cddigo almacenable (ALDI) se hace el pedido a proveeduria, en el SIGES mediante
una 27, se ingresan los cddigos institucionales que hay asignados a cada insumo o
reactivo, proveeduria lo recibe, lo alista y al cabo de una semana lo estan despachando.
Si son compras directas, es decir las realizadas a nivel local, la directora debe hacer una
orden de pedido y se dirige a la oficina de Contratacion Administrativa del Area de
Salud. Ahi se revisa toda la informacion (nimero de contrato, nimero de codigo
institucional, nimero de cuenta, precios, cantidad, total del costo) y si toda esta en

orden, esta oficina notifica a la empresa sobre el pedido. La empresa tiene ochos dias
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(segun lo establecido en contrato) habiles para entregar. Si es de licitacion nacional se
hace directamente el pedido a la empresa (no se requieren oficios).

¢Cuentan con un procedimiento (documentado o no) para recibir los pedidos?

Si el pedido viene del almacén, se debe firmar la “28” donde se indica la cantidad que
se estd despachando, la cual puede ser distinta a la solicitada (por falta de stock en
proveeduria, cambio de presentacion del producto, entre otras razones). Si es de compra
local, cuando se reciben los insumos, se hace un acta de recepcion donde se indica toda
la informacion de la orden de compra y se desglosa cada insumo o reactivo que se esta
recibiendo y ahi se anotan las observaciones que se tengan con respecto a la recepcion
(entregaron fuera de fecha limite, quedaron debiendo cierta cantidad de un item, etc).
Esta acta se envia a proveeduria para ahi se elabore una 28 para registrar que se recibié
en el Area de Salud y realizan otra acta de recepcion definitiva, los cuales son enviados
a la Direccidn del Laboratorio para firmar. Estas actas se devuelven a proveeduria para
que realicen todo lo respectivo a facturacion para poder pagarle a la empresa. Si es de
licitacion nacional, se recibe indicando quien hace la recepcion, cédula y fecha. La
empresa hace conteo de pruebas efectivas y ese dia se verifica que todo lo que
entregaron en un periodo contra el gasto segun este conteo.

¢Quiénes pueden recibir los pedidos?

Los pedidos son recibidos por cualquier persona del servicio. Los auxiliares de
laboratorio pueden recibir pedido de proveeduria (esta dentro del perfil de puesto).
Compras locales y licitacién nacional es preferible que lo reciban los MQC de cada
seccion o la jefatura (mas que todo para verificar las cantidades).

¢Cual es la infraestructura fisica con la que cuenta el laboratorio para almacenar
reactivos e insumos?

Actualmente se cuenta con tres areas destinadas para bodega, pero en metros cuadrados
son bastante pequefias. Esta la bodega de insumo para toma de muestras, una bodega
muy pequefia para guardar las cajas de frascos para recoleccion de muestras de orina,
esputos y heces, Y otra bodega donde se guardan principalmente los reactivos e
insumos provenientes del ALDI y licitaciones nacionales. La infraestructura no es la
adecuada, deberia ser mas amplia y tener refrigeradoras en bodega para tener

resguardado todo lo que requiere una cadena de frio. Cito el ejemplo mencionado
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anteriormente con respecto a los medios de cultivos, se podria tener un stock mas
grande si se tuviera una refrigeradora en bodega y liberar semana a semana a la seccion
correspondiente, asi como también los reactivos que proveeduria entrega de frigorificos
y los reactivos de licitacion nacional que se deben mantener en frio. Por tanto, en cada
seccion tener una refrigeradora para mantener lo que respecta a uso semanal.

¢Como se distribuyen los reactivos e insumos a las diferentes secciones que los
requieren?

Los reactivos se distribuyen semanalmente a cargo de un auxiliar de laboratorio que
esta a cargo de la bodega. Existen unas plantillas para cada seccion para hacer el pedido
de lo requerido semanalmente. Cada seccion lo realiza, el auxiliar recoge el pedido y
lo despacha. Se requiere mucho orden para poder hacer un sélo pedido a la semana y
no tener que estar entregando a diario, controlando asi que sélo una persona entra a la
bodega y se pueda mantener el inventario en orden. Sinceramente esta es la parte que
mas falta, “inventariar” los insumos y reactivos, al menos lo que proviene de
proveeduria. Registrar lo que se recibe y las salidas semanales para poder conocer en

tiempo real el inventario.



Anexo 2: Registro de solicitud de pedido semanal

LRE-RE-IN-02 Registro de pedido semanal de bodega

PEDIDO FECHA:

Favor verificar fechas de vencimiento

Cadigo Articulo|Articulo Quimica
2-88-63-1340 |Tiras glucometro FC
Controles Glucémetros
Baterias Glucometros (Pedir a Abbott)
2-88-90-0100 |Aplicadores sin algoddn (1MR=C.J) MR|
2-88-90-0160 |Lanceta descartable up
2-04-01-0560 |Aplicadores con Algodon (1 MR=C.) MR|
2-04-01-0642 |Baja Lengua (500UD=CJ) MR|
2-94-01-1460 |Cuadros de gasa (100 UD=CJ) up
2-04-01-1480 |Papel grado médico RO
2-94-03-0272 |Guantes Pequefios (250UD=CJ) UD
2-94-03-0295 |Guantes Medianos (100UD=CJ) up
2-94-03-0300 |Guantes Grandes (100UD=CJ) UD
4-95-01-0010 |Recipientes Desechos punzocortantes 1-1.5L UD
4-95-01-0020 |Recipientes Desechos punzocortantes 3.7-5L up
4-95-01-0030 |Recipientes Desechos punzocortantes 6.6-8L UD
Otros:
Aplicadores madera s/algodén ML
Micropipeta 10-100uL UD
2021CD-000006-|Micorpipeta 50-1000uL uD
2210 Puntas 1000uL uD
Puntas 5-200uL UD
Drogas abuso uD

RESPONSABLE (INICIALES)

PEDIDO FECHA:

Favor verificar fechas de vencimiento

Cadigo Articulo|Articulo Serologia
2-88-80-0020 |Sub Beta (HCG) (25UD=CJ/JG) JG
Controles HCG
2-88-90-0100 |Aplicadores sin algoddn (1MR=C.J) MR|
2-.94-01-0560 |Aplicadores con Algodén (1 MR=C.J) MR
2-04-03-0272 |Guantes Pequefios (250UD=CJ) UD
2-94-03-0295 |Guantes Medianos (100UD=CJ) UD
2-94-03-0300 |Guantes Grandes (100UD=CJ) up
4-70-03-0460 |LABORATORIOS CLINICOS CN
4-95-01-0010 |Recipientes Desechos punzocortantes 1-1.5L UD
4-95-01-0020 |Recipientes Desechos punzocortantes 3.7-5L up
4-95-01-0030 |Recipientes Desechos punzocortantes 6.6-8L UD
Otros:
ASO JG
Aplicadores madera s/algoddn ML
2021CD-000006- |Micropipeta 10-100uL uD
2210 Micorpipeta 50-1000uL uD
Puntas 1000uL UD
Puntas 5-200uL uD

RESPONSABLE (INICIALES)




PEDIDO FECHA:

Favor verificar fechas de vencimiento

Cadigo Articulo |Articulo Hemato
2-88-01-1230 |Porta Objetos de vidrio con bisel CJ
2-88-42-0245 |Tubos de VES (50UD=CJ) UD

Controles VES
2-88-44-0182 |Colorante Hematozoarios D
2-88-44-0220 |Wright colorante ST
2-88-90-0100 |Aplicadores sin algoddn (1MR=CJ) MR
2-04-01-0560 |Aplicadores con Algodon (1 MR=CJ) MR}
2-94-01-1460 |Cuadros de gasa (100 UD=CJ) UD
2-94-03-0272 |Guanies Peguefios (250UD=CJ) UD
2-94-03-0295 |Guantes Medianos (100UD=CJ) UD
2-94-03-0300 |Guantes Grandes (100UD=CJ) UD
4-95-01-0010 |Recipientes Desechos punzocortantes 1-1.5L UD
4-95-01-0020 |Recipientes Desechos punzocortantes 3.7-5L UD
4-95-01-0030 |Recipientes Desechos punzocortantes 6.6-8L UD

Ofros:
Aceite de inmersion FC
Azul cresil FC
Papel filtro CN
2021CD-000006- |Aplicadores madera s/algodon ML
2210 Micropipeta 10-100uL uD
Micorpipeta 50-1000uL uD
Puntas 1000uL UD
Puntas 5-200uL UD
RESPONSABLE (INICIALES)

PEDIDO FECHA:
Favor verificar fechas de vencimiento
Caodigo Articulo |Articulo Orin-Para
1-90-02-0040 |Desinfectante LT
1-00-02-0410 |Detergente Liquido (3.785L) LT
2-88-01-0620 [Cubre objetos 22x22 CJ
2-88-01-1220 [Porta Objetos de vidrio CJ
2-858-01-1230 [Porta Objetos de vidrio con bisel CJ
2-88-63-2081 [Sangre Oculta en Heces Guayaco (25UD=CJ) D
2-858-82-0020 |[Benedict Cualitativo (1L} LT
2-88-90-0100 |Aplicadores sin algoddn (1MR=CJ) MR
2-04-01-0560 |Aplicadores con Algodan (1 MR=CJ} MR
2-94-01-0642 |Baja Lengua (500UD=CJ) MR
2-94-01-1260 |[Cinta para esterilizar RO
2-94-01-1460 |[Cuadros de gasa (100 UD=CJ) D
2-94-01-1480 |Papel grado médico RO
2-94-01-1880 [Hoja Bisturl #10 (1CN=CJ) CHN
2-94-03-0272 |Guantes Peguefios (250UD=CJ) D
2-94-03-0295 |Guantes Medianos (100UD=CJ) up
2-94-03-0300 [Guantes Grandes (100UD=CJ) D
2-97-01-0020 |[Cepillo Lavado Quirurgico D
4-95-01-0010 |Recipientes Desechos punzocortantes 1-1.50 D
4-95-01-0020 [Recipientes Desechos punzocortantes 3.7-5L D
4-95-01-0030 |[Recipientes Desechos punzocortantes 6.6-8L D

Qtros:
Aceite de inmersidn FC
2021CD-0000064Helicobacter pilory JG
2210 Rotavirus JG
Aplicadores madera s/algoddn ML
RESPONSABLE (/NICIALES)
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PEDIDO FECHA:
Fasy veaniios fand el o veraiver s

Cédigo Articuld Articulo BacteriagCddigo Articulo| Articulo Bacterias

2-85-01-0620 | Cubre objetos 22422 CJ| 4-35-01-0020 |Recipientes Desechos punzocortante s 3. 7-51 L0)|

2-88-01-1220 | Parta Objetos de vidrio CJ| 4-95-01-0030 |Recipientes Desechos punzocortante s 6.6-51 L0)|

2-88-01-1230 | Parta Objetos de vidric con bisel CJ Chtros:

2-55-10-0050 | Caja Petri (S00UD0=C.J) Li0|

2-58-12-0180 | Juege Tincidn B ST Caldo Todd Hewirt L0)|

2-88-12-0280 | Safranina (1L LT| Aceite da inmersidn FC]

2-85-12-0230 |Mioleta Genciana (L) LT| Alcohol acetona LT|

2-85-12-0232 |KOH 40 FC| FPapel filtra CH|

2-85-14-0460 | Ms Conkey Agar FC| Aplicadores madera stalgoddn ML |

2-85-14-0500 |Manital Sal Agar FC| fsas 10ul L0)|

2-56-14-0560 | Micabidtico Agar FC| 2021625?30006' fizas ul I

2-55-14-0650 | Sabouraud Dextroza Agar FC| Hizopa cfmedio transparte U0)|

2-85-14-0760 | Salmonella shigella agar CSP 100 mL FC| Micropipeta 10-100ul L0)|

2-85-14-0510 | Terqgital 7. agar. Erwase con 7.5 g FC| Micarpipeta S0-1000uL L0)|

2-88-14-0840 |Tetrationato, caldo. FCcond.Bg FC| Papel parafinada L0

2-55-14-0300 | Tioglicolato con indicador 5P 100 mL FC| Puntas 1000ul U0)|

2-55-14-1040 | TSA Tripticasa Sova Agar FC| Puntas 5-200ul L0)|

2-88-7d-7103 |Reactiva para deteccidn Antigenos SARS COVZ Li0)| RESPONSAELE PEDIDO:

2-88-90-0100 | Aplicadores sin algodén (TMRA=C.) MR

2-34-01-0560 | Aplicadores con Algodan [1MR=C.J] MR

#-34-01-0642 | Baja Lengua [S00U0=C.J) IR

2-34-01-1260 |Cinta para esterilizar RO

2-34-01-1460 | Cuadros de gasa (100 U0=C.J) [i]u]

2-34-01-1430 | Papel grada médica RO

2-34-01-15580 | Hoja Bisturd #10 (1CK=C.J] CN

2-934-01-2530 |Esparadraps (IU0=C.0) [i]n]

2-34-03-0272 | Guantes Pequefios [250U0=C.J) [i]u]

2-34-03-0235 |Guantes Medianaos (100U0=C.J) Li0|

2-34-03-0300 | Guantes Grandes (100UC=CJ [i]n]

4-70-03-0460 [LABORATORIOS CLINICOS CN

4-35-01-0010 | Recipientes Desechos punzocortantes 1-1.5L LiD|

43
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Anexo 3: Procedimiento Gestion de Inventario del Laboratorio Red Este

LRE- PR-IN-01: Procedimiento de Gestion de Inventario

Tabla de aprobacion

Realizado por Revisado por Aprobado por

Graciela Bermudez Sancho

Microbiodloga y quimica clinica

Tabla de Contenido

Tabla de @PIrODACION ........covieieie ettt 44
I L o] F- 0 (= O] 1 (=3 ] o o T T PR 44
DefiNICIONES Y ADIEVIALUIAS.......c.cuiuieieiieiiisiss ettt sesesenas 44
ODBJELIVO ..ottt ettt ettt b bbbttt et ettt 45
AUCAINCE ...ttt ettt 45
MAICO TEUAL........oieeeeeee ettt s s s b s s s bbbt 45
RESPONSADIES.........oeveeeeetee ettt ettt s s s bbb s s s s s b bebenes 45
Desarrollo del ProCediMIENTO ........cviiiiiiieiiiese e senenas 46
DOCUMENTOS FEQUETTAODS ......vvvveiececiceccceet ettt et s s s s b s sesesebesenas 50
Referencias DIDIIOGIATICAS ..........ccceueieiiicee et 50

Definiciones y abreviaturas

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social
Pruebas efectivas: Conjunto de pruebas producto de la determinacion simultanea en un
dispositivo 0 soporte, que contiene un area de reaccion para cada uno de los pardmetros o

medir. Se excluyen del conteo y consiguiente pago, las pruebas realizadas en los procesos de
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calibracion de los instrumentos o equipos, ademas de aquellas repeticiones que pudieran ser
imputadas al mal funcionamiento de los equipos, reactivos o suministros proporcionados por
el proveedor.

MQC: microbiodlogo y quimico clinico

ALDI: Area de Almacenamiento y Distribucion: Almacén General de la CCSS

Objetivo
Crear las directrices para la gestion del inventario de reactivos e insumos del Laboratorio Red Este,

cumpliendo con las disposiciones establecidas para el manejo de inventario de un laboratorio
clinico de la CCSS.

Alcance
El procedimiento abarca la creacion de pedidos, recepcién y distribucion de reactivos e insumos,

registro de entradas y salidas, asi como el conteo fisico de los productos en stock.

Marco legal

Ley N°7494, Ley de Contratacion Administrativa

Ley N° 8292, Ley General de Control Interno

Manual de Procedimientos Para Las Sub-Areas de Almacenamiento y Distribucion de la
C.C.Cs.

Protocolo de Control de Reactivos en Custodia Control y Facturacion de Pruebas Efectivas

Responsables

Direccion del laboratorio (MQC): realiza pedidos a proveedores, monitorea el buen manejo
de la matriz de registro de entradas y salidas de insumos y reactivos, custodia los productos
recibidos en lugares seguros y aptos para estos y monitorea el cumplimiento de las

responsabilidades del personal a cargo designadas en este procedimiento.

Proveedores: se encargan de recibir los pedidos, prepararlos y despacharlos en el laboratorio
segun disposiciones contractuales, asi como realizar el conteo de pruebas efectivas en los casos

que amerite.
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Auxiliar de laboratorio encargado de bodega (de ahora en adelante, el auxiliar): realiza
la recepcidn de insumos y reactivos a los proveedores, registra entradas y salidas de producto
en la matriz correspondiente, organiza los productos en los sitios asignados, recibe los pedidos
semanales de cada seccion del laboratorio, distribuye los productos solicitados a cada seccion

y realiza el conteo fisico de productos en stock.

MQC analista: realiza los pedidos semanales de insumos y reactivos al auxiliar, monitorea
los productos con los que cuenta en su seccion, registra entradas y salidas de productos en la
matriz correspondiente, solicita a la direccion de laboratorio realizar pedidos a los proveedores
en los casos de compras locales o insumos y reactivos del ALDI, realiza pedidos a los
proveedores de insumos Yy reactivos de licitacion nacional y recibe pedidos de proveedores en

caso necesario.

Secretaria: persona encargada de comunicar al auxiliar que el proveedor se presenta a hacer

entrega de pedido.

Desarrollo del procedimiento

1.1. Creacion de pedidos a proveedores

Reactivos/insumos adquiridos por compra local

Los MQC de cada seccion del laboratorio encontraran la necesidad de realizar pedido de
insumos Yy reactivos a las casas comerciales, apoyandose en la Matriz de Gestion de
Inventario segun el punto de reorden de cada producto. La solicitud de pedido se haré via
correo electronico a la direccion de laboratorio y se hard por medio del LRE-RE-IN-01
Solicitud de pedidos a proveedores. En este registro se indica la cantidad de
insumos/reactivos en stock, cantidad por solicitar y otra informacion importante de los
productos.

La direccion del laboratorio se encargara de corroborar que la informacion solicitada es
congruente y dirige el pedido al proveedor correspondiente. Se debe hacer un recordatorio,

en el pedido, de las horas disponibles para recibir pedidos segin contrato.
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Reactivos/insumos adquiridos del ALDI

El pedido al ALDI se realiza de manera mensual. Se deben tener presentes las fechas que
el ALDI suministra para la realizacion de pedidos. Estas fechas deben guardarse en el
calendario digital del correo electronico de la direccion de laboratorio con los debidos
recordatorios, esto con el fin de que esas fechas se tengan presentes. La direccion de
laboratorio revisara la cantidad en stock de reactivos/insumos, asi como la demanda del
mes anterior de estos. Con base en esta informacion y haciendo uso de la Matriz de
Gestion de Inventario se estimara la cantidad de producto a solicitar. Este pedido debe
hacerse utilizando la Formula N°28 Solicitud de Mercaderia para Consumo, tomando
en cuenta la cuota de presupuesto asignada. El pedido se dirige a la proveeduria local del

Area de Salud para que estos hagan la solicitud al ALDI.

Reactivos/insumos adquiridos por licitacion nacional

Estos insumos y reactivos son distribuidos por los proveedores posteriormente a que
realizan el conteo de pruebas efectivas en el laboratorio. Toman como base la cantidad de
pruebas efectivas consumidas en los ultimos tres meses y realizan una Unica entrega al
laboratorio. En el caso de que algun insumo o reactivo se acabe previo a este periodo de
tres meses, se puede hacer un pedido directamente al proveedor. En este caso el MQC
dirige el pedido, haciendo uso del LRE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a proveedores al
proveedor directamente via correo electronico. Se debe enviar el correo también a la
direccion de laboratorio para que esté enterada del pedido realizado. Se debe hacer un

recordatorio, en el pedido, de las horas disponibles para recibir pedidos segun contrato.

La direccion del laboratorio debera entregar al auxiliar una copia impresa de todos los
pedidos realizados a los proveedores, el cual debe conservar hasta la recepcién del pedido.

Para esto se dispondra de un AMPO en la bodega 1.

1.2. Recepcion de pedidos en el laboratorio
La persona en el puesto de auxiliar sera la encargada de recibir todos los pedidos de
reactivos e insumos. Se les recordara a los proveedores en cada pedido realizado las horas

a las que pueden presentarse para entregar insumos y reactivos, asi como indicarles que al
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presentarse al laboratorio deben indicarle a la persona encargada de secretaria que vienen
a hacer entrega de un pedido.

Al presentarse un proveedor, la persona de secretaria le comunica al auxiliar de la llegada
del pedido. Esta persona debe presentarse con el proveedor y llevar la copia de la solicitud
de pedido correspondiente.

El auxiliar debe comparar el pedido realizado contra el acta de recepcidn que brinda la
persona que entrega el pedido. Si se encuentran diferencias que no han sido indicadas
previamente por el proveedor, debe indicarlo en el acta de recepcién. El auxiliar procede
a firmar el acta de recepcion con nombre, firma, cédula y fecha y ponerle el sello del
laboratorio. Siempre se entrega un acta de recepcion al proveedor y otra se deja en el
laboratorio. La hoja del pedido se debe grapar con el acta de recepcion.

Si el dia de la recepcion del pedido el auxiliar no se encuentra disponible, el MQC de la

secciodn a cargo recibira el pedido y seguira el procedimiento para la recepcion.

1.3. Distribucion de reactivos/insumos en bodega y refrigeracion
Los productos deben ser llevados a su respectivo lugar, sea esto una bodega o la
refrigeradora segun corresponda. Se le debe colocar al producto la fecha de recepcién. Se
organizan los productos de manera tal que siempre quede de primero disponible el
producto con la fecha de caducidad mas proxima y de ultimo los que tiene la fecha de
caducidad mas lejana. Se le notifica de manera verbal al MQC encargado de la seccion y
a la direccién del laboratorio la recepcion del pedido.
1.4. Registro de entrada y salida de reactivos/insumos
La persona auxiliar debe entrar a la Matriz de Gestion de Inventario para registrar la
entrada de producto, siguiendo el LRE-IS-IN-01 Instrucciones para completar
Matriz Gestion de Inventario. Para realizar esta actividad debe utilizar la informacion
del acta de recepcion. Al terminar el uso del acta de recepcion, esta se entrega a la
direccion de laboratorio para ser guardada en la respectiva carpeta de la compra.
Las salidas de reactivo se pueden clasificar en dos:
- Salidas de reactivos de bodega: el auxiliar repartird a cada seccion
del laboratorio el LRE-RE-IN-02 Registro de pedido semanal de bodega,

en la cual anotaran los insumos y reactivos que necesitan se despachen a la
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seccion desde la bodega. Esto se realizara una vez por semana,
preferiblemente los miércoles. El pedido se alistard y seran repartido por el
auxiliar los jueves o viernes. El dia varia dependiendo del tiempo que tome
completar los pedidos. Estas salidas de reactivos seran registradas
debidamente en la Matriz de Gestion de Inventario siguiendo el LRE-IS-
IN-01 Instrucciones para completar Matriz Gestion de Inventario.

- Salidas de reactivos refrigerados: estos reactivos estan a disposicion
del laboratorio para ser retirados de las refrigeradoras en cualquier
momento. Toda persona que requiera sacar un insumo o reactivo debe
anotarlo en el LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e insumos
refrigerados segun la refrigeradora donde se encuentre este. Estos registros
son fisicos y se ubican en cada una de las refrigeradoras. Es obligacion del
MQC de cada seccion registrar en la hoja llamada “Registro Gasto” de la
Matriz de Gestion de Inventario siguiendo el LRE-IS-IN-01
Instrucciones para completar Matriz Gestion de Inventario, las salidas
de reactivo que se anotan en el registro fisico, con el fin de mantener

actualizada la matriz.

1.5. Conteo fisico de reactivos/insumos

La persona auxiliar deberd realizar una vez al mes un conteo fisico de los insumos
y reactivos ubicados en las bodegas y refrigeradoras. Durante este conteo debe
verificar que las existencias fisicas coinciden con los nimeros de la Matriz
Gestion de Inventario. Si no coinciden, se actualiza la matriz, para tener el
namero real de producto en stock.

Si durante el conteo fisico del stock se encuentran productos vencidos, se deben
dar de baja en la matriz, asi como comunicarlo a la direccion del laboratorio para
que se solicite el respectivo retiro por parte del proveedor o bien se desechen por
parte del laboratorio. En el caso de encontrarse productos proximos a vencer, se
debe igualmente hacer la comunicacion a la direccion del laboratorio, para
donarlos a alguna otra unidad programatica que necesite o al proveedor para que

los redistribuya.
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Documentos requeridos

LRE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a proveedores
LRE-RE-IN-02 Registro de pedido semanal de bodega
LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e insumos refrigerados

LRE-IS-IN-01 Instrucciones para completar Matriz Gestion de Inventario

Referencias bibliogréaficas

Asamblea Legislativa de Costa Rica. (1995). Ley N°7494, Ley de Contrataciéon Administrativa.
Sistema Costarricense de Informacion Juridica. https://bit.ly/3ANHXT]s

Asamblea Legislativa de Costa Rica. (2002). Ley N° 8292, Ley General de Control Interno.
Sistema Costarricense de Informacion Juridica. https://bit.ly/3pgH50gs

Gerencia Médica & Gerencia de Logistica. (2016). Protocolo de Control de Reactivos en Custodia
Control y Facturacion de Pruebas Efectivas. Caja Costarricense de Seguro Social.
https://www.ccss.sa.cr/normativa


https://bit.ly/3NHXTjs
https://bit.ly/3pgH5qs

Anexo 4: Solicitud de pedidos a proveedores

LE-RE-IN-01 Solicitud de pedidos a proveedores

Lahoratorio Red Este
Registro Solicitud de Pedidos a Proveedores

Fecha de pedido:

Descripeion producto Tipo de compra Casa comercial Cantidad Cantidad Unidad Eesponsable
en stock por solicitar

Tipo de compra: compra local, licitacion nacicnzl. Unidad: anetar la unidad a cada producto segin la umidad mdicada en la Matnz d= Gestidn de Inventario,




Anexo 5: Regqistro salida de reactivos e insumos refrigerados

LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e insumos refrigerados
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Laboratorio Red Este
Registro Salida de Reactivo e Insumos Refrigerados
Refrigeradora 1

Reactivo/insumo

Presentacion

Cantidad de
unidades por
presentacion

Dia

1] 2] 3] 4] s[ 6] 7] 8] o[10]11]12][13]14] 15]16[17] 18] 19] 20] 21] 22] 23] 24] 25] 26] 27] 28] 29] 30] 31

Total salidas

Hematologia

Responsale

Quimica Clinica

Responsale
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Laboratorio Red Este
Registro Salida de Reactivo e Insumos Refrigerados
Refrigeradora 2

Cantidad de Dia
Reactivo/insumo | Presentacion unidades por Total salidas
presentacion | 1] 2| 3] 4] 5] ] 7] 8] o[10]11][12]13]14]15]16]17] 18] 19]20]21]22] 23] 24[25] 26] 27] 28] 29[ 30] 31

Serologia

Hormonas




54

Laboratorio Red Este
Registro Salida de Reactivo e Insumos Refrigerados
Refrigeradora 3

Cantidad de Dia
Reactivo/insumo Presentacion unidades por Total salidas
6| 7] 8] 9o 10] 11] 12] 13] 14] 15[ 16] 17] 18] 19] 20] 21] 22] 23] 24] 25] 26] 27] 28] 29 30] 31

presentacion 1| 2| 3| 4| 5

Bacteriologia




Anexo 6: Instrucciones para completar la Matriz Gestion de Inventario

LRE-IS-IN-01 Instrucciones para completar la Matriz Gestion de Inventario

1. Tabla de aprobacion

Realizado por Revisado por Aprobado por

Graciela Bermudez Sancho
Microbidloga y quimica

clinica

2. Definiciones y abreviaturas
CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social
SIGES: sistema automatizado de informacion para control de existencias,

planificacion y programacion de compras.

3. Objetivo

Brindar las instrucciones detalladas para introducir informacion en la Matriz Gestion

de Inventario de la manera correcta.
4. Alcance

El instructivo permite agregar informacion general de los insumos y reactivos, entradas
y salidas, consumo, demanda y stock de seguridad de productos y tiempos de entrega por parte

del proveedor para mantener la gestion del inventario al dia.

5. Responsables
Direccién del laboratorio (MQC): persona encargada de la hoja de célculo
que tendra la matriz para gestionar el inventario. Agrega la informacion general de los

insumos y reactivos, asi como el consumo, demanda y stock de seguridad y el tiempo
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de entrega por parte de proveedores. Verifica el mantenimiento de las formulas
incluidas en la hoja de calculo.

Auxiliar de laboratorio encargado de bodega (de ahora en adelante, el
auxiliar): realiza el registro de entrada de productos al inventario del laboratorio, asi
como la salida de estos.

MQC analista: actualiza la matriz con la informacién de salida de productos
incluida en los registros manuales. Realiza el registro de salida de productos al
inventario del laboratorio, asi como la entrada de estos en los casos que amerite.

Personal técnico: anotar en los registros manuales las salidas de los insumos y

reactivos que requieren para su trabajo.

6. Desarrollo

6.1. Informacion general de los insumos y reactivos

Ingresar la siguiente informacion del insumo o reactivo en las columnas correspondientes
(en la matriz hay columnas que los valores son calculados, por tanto, en esas no se debe

ingresar ningun valor):

Cadigo del producto: indicar el codigo SIGES.

Nombre del producto

Tipo de compra: indicar si es licitacion nacional, compra local o ALDI.
Casa comercial

Presentacion del producto: indicar si son cajas (CJ), botellas, rollos, etc.

Unidad: indicar como es la presentacion de cada unidad, por ejemplo, la unidad de un
reactivo puede ser botella y su presentacion caja. La unidad y la presentacion puede ser la

misma en algunos casos.

Cantidad de unidades por presentacion: indicar el nimero de unidades que vienen en

cada presentacion.
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Cantidad de pruebas por presentacion: consultar en inserto o a casa comercial la

cantidad de pruebas que se pueden determinar por cada presentacion.

Cantidad de pruebas por unidad: consultar en inserto o a casa comercial la cantidad de

pruebas que se pueden determinar por cada unidad de producto.

Cantidad de pruebas procesadas al mes: indicar el promedio de examenes realizados
con ese insumo o reactivo mensualmente en el laboratorio. Este valor es la demanda de

insumo o reactivo usando como unidad el examen.

Cantidad de pruebas procesadas diario: valor calculado (cantidad de pruebas procesadas

al mes/25 dias).

Demanda diaria (cantidad de reactivo/insumo en unidades): valor calculado (cantidad

de pruebas procesadas a diario/cantidad de pruebas por unidad).

Demanda mensual (cantidad de reactivo/insumo en unidades): valor calculado

(cantidad de pruebas procesadas al mes/cantidad de pruebas por unidad).

Periodo de entrega de pedido (dias): indicar la cantidad de dias habiles que tiene el

proveedor para realizar la entrega desde que se hace el pedido.

Stock de seguridad (Cantidad de pruebas): no se deben ingresar datos, ya que se hace

referencia a la celda de la columna de cantidad de pruebas procesadas al mes.

Stock de seguridad (Cantidad de reactivo/insumo): valor calculado (stock de

seguridad/cantidad de pruebas por unidad).

Punto de reorden: valor calculado (cantidad de pruebas procesadas a diario multiplicado

por el tiempo de entrega a lo que se le suma el stock de seguridad).
6.2. Entrada de productos

Anotar en la casilla Entrada de reactivo/insumo (presentacién) la cantidad de
presentacion del reactivo que ingresa al laboratorio. La presentacion del producto es la que

se indica en la columna llamada presentacion de reactivo/insumo.

Si ya existe un valor en esta casilla previo, se debe borrar e ingresar el valor nuevo de

ingreso de insumo/reactivo.
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Las siguientes columnas de entrada son:

Entrada de reactivo/insumo (unidades): valor calculado (entrada de reactivo/insumo

(presentacion)/ cantidad de unidades por presentacion).

Entrada de reactivo/insumo (pruebas): valor calculado (entrada de reactivo/insumo
(presentacidén)/cantidad de pruebas por presentacion).

6.3. Salida de productos

Anotar en la hoja Registro gasto de la Matriz Gestion de Inventario, todas las salidas de
insumos o reactivos que se den. Se anota el nimero de unidades retiradas por dia del mes.

Esta hoja se completa de la siguiente manera:

6.3.1. Productos en bodega: la persona auxiliar es la cargada de anotar en la hoja
Registro gasto todas las salidas de insumos y reactivos que se dan de las bodegas.

6.3.2. Productos en refrigeracion: el MQC debe actualizar esta hoja con las salidas
registradas por dia del mes en el LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e
insumos refrigerados, la cual se encuentra impresa en cada refrigeradora del
laboratorio segun corresponda.

6.4. Insumos/reactivos en stock

Escribir la cantidad de insumos y reactivos segun presentacion que se encuentran en la

bodega y refrigeradoras en el conteo fisico que se realiza de manera mensual en la casilla

de Cantidad de reactivo/insumo en stock (presentacion).

Cantidad de reactivo/insumo en stock (pruebas): valor calculado (cantidad de

reactivo/insumo en stock (presentacion)/ cantidad de pruebas por presentacion).

Cantidad total de reactivo/insumo disponible (pruebas): valor calculado (sumatoria de

la cantidad de reactivo/insumo (pruebas) mas cantidad de cantidad de reactivo/insumo en

stock (pruebas) restandole las salidas de reactivo/insumo (pruebas)).

Las columnas que contienen formulas estan bloqueadas. La direccion del laboratorio es la
persona que puede desbloquear estas celdas y cambiar sus valores.

7. Documentos requeridos
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LRE-RE-IN-03 Registro salida de reactivos e insumos refrigerados

8. Referencias bibliograficas

Gerencia Logistica & Gerencia Médica. (2014). Manual de procedimientos para las Sub-
Areas de Almacenamiento y Distribucion de la C.C.C.S. Caja Costarricense de
Seguro Social. https://www.ccss.sa.cr/normativa



Anexo 7: Matriz de Gestion de Inventario

7.1. Hoja de del archivo Matriz de Gestion de Inventario llamada “Registro Gasto”.

Laboratorio Red Este
Registro de Inventario de Reactivos e Insumos

| Mes: | |
Cantidad de . ) .
Reactivo/insumo | Presentacion | unidades por Dia IDI?I!;:';I&H Iotmlwluli_:m
presentacion | 1] 2| 3] 2] 5] 6] 7] 8] 9] 10] 11] 12] 13] 12] 15] 16] 17] 18] 18] 20] 21] 22] 23] 24] 25] 26] 27] 28] 28] 30[ 31| (umidades) | (presentacién)
Seccidn del laboratorio:

Seccion del laboratorio:
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7.2. Hoja de del archivo Matriz de Gestion de Inventario Ilamada “Inventario”. Se adjuntan 2 imagenes que incluyen todas las
columnas de la tabla construida en la hoja de célculo.

| Mes:
Presentacidn Unidad de Cantidad de - Cantidad de | Cantidad |Cantidad de
oo - Cantidad de
Caodigo Mombre . - de consumo de unidades de pruebas por | pruebas pruebas
P - Tipo de compra |Casa comercial | . - |- . pruebas por .
reactivolinsumo reactivolinsumo insumaireactiv | insumolreactiv | consumo por resentacitn unidad de | procesadas | procesadas
o o presentaci on P consumo al mes diario
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Laboratorio Red Este
Registro de Inventario de Reactivo e Insumos

Demand_a mensual Deman_da diaria Periodo de Slnck_ de Stock de_seguridad Punto de Entrada de Entrada de Entrada de Salida de Can_lida_d de Car_ﬂid_ad de Eanlil_:lad_lolal de o
[c_anll_dad de [carllld_ad de entrega de seglz.lrldad [C_anl!dad de rec!rden reactivolinsumo reactivolinsumo reactivalinsumo | reactivofinsumo reactivolinsum | reactivolinsumo reac_lwdlr:lsumo SD'ICIl!..Id de
reactivolinsumo en | reactivolinsumo did g[d’ ] [Cantidad de | reactivofinsumo en [cantidad de ( tacion) (unidades) ( bas] [ bas) o en stock en stock disponible pedido
unidades] en unidades] pedido [dias, pruebas] unidad de consumo) pruebas] presentacion, unidades pruehas, pruehas, [presentacidon] [pruebas] [pruebas]
Seccidn del laboratorio:
REALIZAR PEDIDO
ABASTECIDO
PEDIDO URGEWTE
PEDIDO URGEWTE
ABASTECIDO
PEDIDO URGEWTE
ABASTECIDO
ABASTECIDO

Seccion del |

aboratorio:




Anexo 8: Verificacion de la hoja de calculo “Matriz de Gestion de Inventario”

Se pretende la verificacion de las formulas utilizadas en la hoja de calculo creada para la

gestion del inventario del Laboratorio Red Este. La hoja es una tabla conformada por 25 columnas,

de las cuales 13 son celdas que contienen formulas o llaman a un valor de otra celda. Se utilizan

valores numéricos a manera de ejemplo para demostrar el resultado de las formulas. A

continuacion, se muestra la verificacion de la correcta ejecucion de las formulas y mencion a otras

celdas:

1. Celda denominada “Cantidad de pruebas por unidad de consumo”

18 v Jfx =H8/G8
F G H |
Unidad de Cantidadde = | ¢ tidaq ge | Cantidad de
unidades de pruebas por
onsumo de pruebas por .
. consumo por ‘s unidad de
umo/reactivo ‘s presentacion
presentacion consumo
7
s _cJ | 1 | 600 600

Y

Calculadora

Estandar

X

23 O]

600+1=

600

M+ M- MS

En la columna | se tiene la formula de division entre el valor de la columna H y el valor de

la columna G. Se verifica la division y se obtiene el mismo resultado en la hoja de calculo y la

calculadora. Se muestran capturas de pantalla de los célculos y la hoja de calculo.

2. Celda denominada “Cantidad de pruebas procesadas a diario”

| K8 v Jx  =18/25 |
H | J K
5
Cantidad de Cantidad de Cantidad Cantidad de
pruebas por pruebas pruebas
pruebas por N
L. unidad de procesadas al | procesadas

presentacion .

6 consumo mes diario

600

| 600

6500

260

]

Calculadora

Estandar

M+

X
D

6500 + 25=

260

MS
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En la columna K se tiene la formula de division entre el valor de la columna J y la constante

de 25. El 25 son los dias al mes que el laboratorio trabaja realizando examenes. Se verifica la

division y se obtiene el mismo resultado en la hoja de célculo y la calculadora. Se muestran

capturas de pantalla de los célculos y la hoja de célculo.

3. Celda denominada “Demanda mensual (cantidad de reactivo/insumo en unidades)”

||'8 e Jx  =18/18 | [ Calculadora = a X
J L
= Estandar 28 0
5
Cantidad de Cantidad Cantidad de | Demanda mensual 260 =600 =
pruebas por pruebas pruebas (cantidad de |
unidad de procesadas al | procesadas | reactivo/insumo en 0.4333333333333333 i
6 consumo mes unidades) {
7
B 600 6500 | 11

En la columna L se tiene la formula de division entre el valor de la columna J y la columna

I. Se verifica la division y se obtiene un valor de 10.83. Cabe resaltar que todas las columnas en la

hoja de célculo tienen formato para nimero entero, no se usan decimales, por tanto, el resultado

en la calculadora se redondea al nimero superior, es decir 11. Se muestran capturas de pantalla de

los calculos y la hoja de célculo.

4. Celda denominada “Demanda diaria (cantidad de reactivo/insumo en unidades)”

| ms NE S =ks/is | [ Calculadora = O X
| J K L M
Cantidad de Cantidad Cantidad de Demanda mensual Demanda diaria = Esté ndal‘ s @
pruebas por pruebas pruebas (cantidad de (cantidad de
unidad de procesadas al | procesadas reactivo/insumo en reactivo/insumo en 400 + 600 =
6 consumo mes diario unidades) unidades) '
, wematol - ().6666666666666667
Is 600 \ 10000 \ 400 \ 17 1

MS

En la columna M se tiene la férmula de division entre el valor de la columna K y la columna

I. Se verifica la division y se obtiene un valor de 0.66. Cabe resaltar que todas las columnas en la

hoja de célculo tienen formato para nimero entero, no se usan decimales, por tanto, el resultado

en la calculadora se redondea al nimero superior, es decir 1. Se muestran capturas de pantalla de

los calculos y la hoja de calculo.



65

5. Celda denominada “Stock de seguridad (Cantidad de pruebas)”

Igs v i S =18

J K L M N O
5
Cantidad Cantidad de | Demanda mensual Demanda diaria Periodo de Stock de
pruebas pruebas (cantidad de (cantidad de entreaa de seguridad
procesadas al | procesadas | reactivo/insumo en | reactivo/insumo en odi dog( dias) (Cantidad de
6 mes diario unidades) unidades) p pruebas)
7 Hematologia
B L6500 260 | 11 | 0 | 5 6500

En la columna O se hace mencién a la columna J, se observa que el valor de ambas

columnas coincide.

6. Celda denominada “Stock de seguridad (Cantidad de reactivo/insumo en unidad de consumo)”

P8 v Jfx| =o8/18 I
I J K L M N o P

5 [{ Calculadora = [m] X

Cantidad de Cantidad Cantidad de | Demanda mensual Demanda diaria Periodo de Stock de Stock de seguridad

pruebas por pruebas pruebas (cantidad de (cantidad de entrega de seguridad (Cantidad de — E t z d r—g @

unidad de procesadas al | procesadas | reactivofinsumo en | reactivo/insumo en N 9 . (Cantidad de reactivofinsumo en - stanaar 2
N ) pedido (dias) |

6 consumo mes diario unidades) unidades) pruebas) unidad de consumo)
; Hematologia 6500 + 600 =
e 600 I

ol — ’ 10.83333333333333

. , e e e, M M- MS
En la columna P se tiene la formula de divisién entre el valor de ’

la columna O y la columna I. Se verifica la division y se obtiene un valor de 10.83. Cabe resaltar
que todas las columnas en la hoja de calculo tienen formato para nimero entero, no se usan
decimales, por tanto, el resultado en la calculadora se redondea al nimero superior, es decir 11. Se

muestran capturas de pantalla de los célculos y la hoja de calculo.



7. Celda denominada “Punto de reorden (cantidad de pruebas)”
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| Qs v i fx =(K8*N8]+08|
K L M N [0} P Q
5
Cantidad de | Demanda mensual Demanda diaria . Stock de Stock de seguridad
ruebas (cantidad de (cantidad de Periodo de seguridad (Cantidad de Punto de reorden
p . . entrega de g. . (cantidad de
procesadas | reactivo/finsumo en | reactivo/insumo en edido (dias) (Cantidad de reactivolinsumo en ruebas)
6 diario unidades) unidades) p pruebas) unidad de consumo) p
7 Hematologia
[s 260 | 1 | 0 | 5 | 6500 | 11 7800
B Calculadora - o X f Calculadora — ] X
= Estandar %9 D _ P
= Estandar D
260x% 5=
1300 + 6500 =
1,300 7,800
I
M+ M- MS

En la columna Q se tiene la formula del célculo de punto de reorden. Este consta de una
multiplicacién entre los valores de la columna K por la columna N sumando el valor de la columna

O. Se verifica la férmula y se obtiene un valor de 7800. Se muestran capturas de pantalla de los
calculos y la hoja de calculo.

8. Celda denominada “Entrada de reactivo/insumo (unidades)”

| 58 v i fx  =R8*GS |
G H ] N c p a B
4
Cantidad de Cantidadde | Cantidad | Cantidadde | Demandamensual | Demanda diaria Stock de. Stock de seguridad
unidades de Cantidadde | o e por |  prusbas prusbas (cantidad de (cantidad de Perlodo de seguridad (Cantidad de Punto de reorden Entrada de Entrada de
pruebas por ¢ } . : entrega de " N (cantidad de reactivafinsume reactivolinsuma
::::::: por e unidad de pedido (dae) | (Cantidad de | reactivofinsumo en unidad priviravty (reseniacion) (onidades)
i prese! consumo mes diario unidades) unidades) pruebas) de consumo) )
. Hematologia
E Il B0 [ e0 T een0 0] [ I 0 T B [ eso0 ] T 7800 I i B
B Calculadora = m] X
’
= Estdndar T D
15x1=
En la col K o ti la  formula d

multiplicacién del valor de la columna R y la columna G. Se verifica la division y se obtiene el
mismo resultado en la hoja de célculo y la calculadora. Se muestran capturas de pantalla de los
calculos y la hoja de calculo.



9. Celda denominada “Entrada de reactivo/insumo (pruebas)”
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| T8 ~ Jx  =R8*H8 |
H J K N o Q R
. Canfidadde | Cantidad | Cantidadde | Demandamensual | Demanda diaria Stock de Stock de seguridad
Cantidadde | 0P prsbas prustas \cantidiad de \cantidad da Periodo de saguridad (Cantidad de Punto de reorden Entrada de Entrada de Entrada de
pruebas por N M . (cantidad de
retentacin | Umidad de al) m N | pedido (dias) | (Cantidadde reactivofinsumo en unidad ruebas) (presentacién) (unidades) (pruebas)
P consumo mes diario unidades) unidades) P pruebas) de consumo) P P a
Hematologia
£00 | £00 | 5300 260 | 11 0 | = | 6500 | 11 ZED0 15 15 3000
B Calculadora = (m] X
= Estandar 39 D
15 x 600 =
9 1 O 0 0
M+ M- MS

En la columna T se tiene la formula de multiplicacion del valor de la columna R y la

columna H. Se verifica la division y se obtiene el mismo resultado en la hoja de célculo y la

calculadora. Se muestran capturas de pantalla de los calculos y la hoja de célculo.

10. Celda denominada “Salida de reactivo/insumo (pruebas)”

ug v ﬁ: ='Registro gasto'!AJQI

w

U

V)

Entrada de
reactivoflinsumo
(pruebas)

Salida de
reactivolinsumo
(pruebas)

Cantidad de
reactivolinsumo
en stock
(presentacion)

rei

E 9000

200

Registro gasto

Inventario
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A9 v fx  =AI9*Inventarioll8
A B c D E F GH I J KLMNGOTP QRS T UV W X Y Z A\ABAC AD AE AF AG AH Al N

1 Laboratorio Red Este
2 Registro de Inventario de Reactivos e Insumos
3
4 Mes: \ \
5

M- o ca_ntldad de Dia ‘Total salidas | Total salidas
6 | Reactivo/insumo | Presentacién | unidades por N (presentacion)
7 presentacion | 1] 2] 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9] 10] 11]12[ 13] 14] 15] 16] 17] 18[ 19] 20] 21] 22[ 23[ 24] 25[ 26] 27] 28] 29[ 30[ 31| ' P
8 Hematologia
|9 Cell Pack CJ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 7200

| Registro gasto | Inventario +

En la columna U8 de la hoja “Inventario” se menciona la celda AJ de la hoja “Registro

gasto”. Se puede corroborar que ambos valores son iguales. Se muestran capturas de pantalla del

valor de ambas celdas.

11. Celda denominada “Total salidas (unidades)”

| A1 vl fv =SUMA(D9:AHY) |
A B C D E F G H I J KLMNOUZPO QRS T UV W X Y Z AAABACAD AE AF AG AH Al Al

1 Laboratorio Red Este
2 Registro de Inventario de Reactivos e Insumos
3
4 Mes
5

T L ca_mldad de Total salidas | Total salidas
6 | Reactivo/insumo | Presentacién | unidades por ' ‘ ' ’ ' ' ' (unidades) | (presentacion)
7 presentacion 2] W] 4]V 6] 7] 8]V [10[Vi[12[13[14 16] W 18] W] 20] 21] 22] W] 24] V] 28] 27] 28] W[ 30 P
8 Hematologia
|El Cell Pack | cJ | 1 Al [l 1] Ll o o faf paf Ja [ pf Ja [ [ ] 12 7200

En la columna Al de la hoja “Registro” se realiza la suma de todas las celdas de la columna

D hasta la columna AH. En este caso se tiene el valor de 1 en 12 celdas, por tanto, la suma sera de

12. Se muestra captura de pantalla de la hoja de calculo.

IAJg v Jfx  =Al9*Inventarioli8 I
A B c D E F GH I J KLMNGOTPQR S T UV W X V Z A\ABACAD AE AF AG AH Al N

1 Laboratorio Red Este
2 Registro de Inventario de Reactivos e Insumos
3
4 Mes: | |
5

- i c?m'dad de Dia |Tota| salidas | Total salidas
6 | Reactivo/insumo | Presentacion por N (presentacion)
7 presentacion | 1] 2[ 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9]10] 11]12[13]14] 15[ 16[ 17] 18] 19] 20] 21] 22 23] 24] 25] 26] 27] 28[ 29[ 30[ 31| ' P
8 Hematologia
lo Cell Pack | cJ ] 1 ol Jal T [ [ T [1] ol Jal Tl [P el Tl [ [ Ja] [1] 12 7200
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18 V)i Jx  =H8/c8 f§ Calculadora — O X
G H 1 J
Cantidad de . Cantidad de Cantidad —_— =
unidades de gfu'::]d;dp?r prugbas por pruebas = Esta n d a r ;9 ®
consumo F‘or presentacion unidad de | procesadas al
¢ presentacién consumo mes
1 600 600 6500 1 2 2 600 =
9
0
1 : !
3 ] 0 0
y [
6
; MC MR M+ M- MS Mv
0
n
5
4
5
8

Registro gasto

En la columna AJ de la hoja “Registro” se aplica la formula de la multiplicacion de la celda
Al con el valor de la celda I de la hoja “Inventario”. Se verifica la férmula y se obtiene un valor

de 7200. Se muestran capturas de pantalla de los célculos y la hoja de célculo.

13. Cantidad de reactivo/insumo en stock (pruebas)

w8 v|i S =vs*Hs |
H I J K L ™ N o P [r] R 5 T u v e
5
- Cantidad de | Cantidad |Cantidad de | Demanda mensual | Demanda diaria Stock de Stock de seguridad Punto de - Cantidad de Cantidad de
Ef;‘;;f:sd “";: pruebas por | pruebas | pruebas (cantidad de (cantidad de z:{,';“'; g: seguridad (Cantidad de reorden . Entrada de . Entrada de Entrada de wafl“l""';i“’n‘:zm reactivolinsum [reactivolineumo
"msemac‘?ﬁn unidad de | procesadas ] en ] g dng[ Hing) | (Cantidad de ivoli en de ur “E"", reacti o en stock en stock
g |Presentacion | o nsumo al mes diario unidades) en unidades) | pruebas) | unidad de pruebas) P u (presentacién) (pruel
Hematolagia
— — — — — — —
L i T I R N TR il I 0 I A 3T il I FETT— T I T 00 il I A Kl
[ Calculadora = O X

= Estandar 3 )

5x600=

3,000

MC MR M+ M- MS M

En la columna W se tiene la formula de multiplicacion del valor de la columna V vy la
columna H. Se verifica la division y se obtiene el mismo resultado en la hoja de célculo y la

calculadora. Se muestran capturas de pantalla de los calculos y la hoja de célculo.



14. Celda denominada “Cantidad total de reactivo/insumo disponible (pruebas)”

70

Y8

Ixe v|: fr =(T8+ws)-Us |
S T U \% w X
5
Entrada de Entrada de Salida de Cantidad de Cantidad de Cantidad total de
s s s reactivo/insumo - -
reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo en stock reactivo/insumo en reactivo/insumo
5 (unidades) (pruebas) (pruebas) (presentacion) stock (pruebas) disponible (pruebas)
7
8 15 | 9000 | 7200 | 5 | 3000 4800
[l calculadora = O X i Calculadora = O X
= Estandar 73 D = Estandar 23 O
9000 + 3000 = 12000 - 7200 =
12,000 4,800
MC MR M+ M- MS M~ MC MR M+ M- MS M

En la columna X se tiene la férmula para calcular la cantidad total de reactivo disponible,
tomando en cuenta la entrada de producto y lo disponible en bodega. Este consta de una suma entre
los valores de la columna T y la columna W restando el valor de la columna U. Se verifica la

férmula y se obtiene un valor de 4800. Se muestran capturas de pantalla de los calculos y la hoja

de célculo.
15. Celda denominada “Solicitud de pedido”

En esta celda se introduce una férmula de condicion, en la cual se aplican ciertas
condiciones y si se cumple alguna la celda va a arrojar un valor diferente. Se muestran las

siguientes condiciones presentes en la celda:

15.1. Abastecido: si el valor de la columna X es mayor al valor de la columna Q se debe

mostrar el valor de “Abastecido” en color verde.

~ i fx =51(X8=08,"REALIZAR PEDIDO",5I(X8<Q8,"PEDIDO URGENTE"SI(X8>Q8,“ABASTECIDO”]]]I
Q R S T u v w X Y
d Punto de reorden Entrada de Entrada de Entrada de Salida de re::".‘t'dfd de Ca‘r]tld:ld dl?nn Cantidad total de
(cantidad de reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo ! reactivo/insumo Solicitud de pedido
ik ruebas) (presentacién) (unidades) (pruebas) (pruebas) en stock en stock disponible (pruebas)
P p P P (presentacion) (pruebas) P P

7
g mp-| 7800 1 22 I 22 I 13200 I 7200 I 5 I 3000 1 9000 ]I ABAsTECIDO




15.2.
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Pedido urgente: si el valor de la columna X es menor al valor de la columna Q se

debe mostrar el valor de “Realiza pedido” en color rojo.

v i Jx

=51(x8=Q8'REALIZAR PEDIDO" 5I(X8<Q8,"PEDIDO URGENTE",SI(X8>Q8,"ABASTECIDO")))

Y8
Q R S T u v w X Y
: 4 L 4
nd Punto de reorden Entrada de Entrada de Entrada de Salida de Car_ltid:_ad de Car_ﬁid?d de Cantidad total de
" o A A e reactivo/insumo | reactivo/insumo L - "
(cantidad de reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo Solicitud de pedido
i ruebas) (presentacion) (unidades) (pruebas) (pruebas) en stock en stock disponible (pruebas)
6 10) P (presentacion) (pruebas)
7 —
1_ | 7800 | 15 15 I 9000 7200 I 5 3000 1 4800 | PEDIDO URGENTE
15.3. Realizar pedido: si el valor de la columna X es igual al valor de la columna Q se
173 : : I :
debe mostrar el valor de “Realizar pedido” en color rojo.
Y8 v o I |:SI(X8:Q8,”REALIZAR PEDIDO”ISI(X8<Q8,“PEDIDO URGENTE",SI(X8>Q8,"ABASTECIDO")))
Q R S T u v w X Y
: L4
ad . Cantidad de Cantidad de .
Punto de reorden Entrada de Entrada de Entrada de Salida de Lo Lo Cantidad total de
. P o P P reactivo/insumo | reactivo/insumo " ;e "
(cantidad de reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo reactivo/insumo Solicitud de pedido
ik ruebas) (presentacién) (unidades) (pruebas) (pruebas) en stock en stock disponible (pruebas)
6 10) p (presentacién) (pruebas)
7
o mp | 7800 | 20 20 \ 12000 \ 7200 \ 5 3000 [ 7800 ] REALIZAR PEDIDO




