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RESUMEN

El presente trabajo de préactica profesional supervisada se desarroll6 en el &reade Adquisiciones
e Inventarios de PREDISAN, unainstitucién dedicada a brindar servicios de salud y programas
de desarrollo comunitario. El objetivo principal fue optimizar los procesos de compras e
inventarios con el fin de asegurar la transparencia, eficiencia'y el adecuado uso de los recursos

institucionales.

Paraello, serealizé un diagnostico administrativo mediante la herramienta FODA, permitiendo
identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas relacionadas con la gestion
interna. A partir del andlisis, se plantearon propuestas de mejoras orientadas a fortalecer

controles, estandarizar procesosy actualizar procedimientos administrativos.

Como resultado, se actualizo la guia o manual de procedimientos para el area, con el proposito
de mejorar la organizacion, reducir errores y facilitar la trazabilidad de los recursos. En
conclusion, la practica permitio comprobar que una administracion eficiente es fundamental
para garantizar la responsabilidad, transparencia y sostenibilidad dentro de una ingtitucion in
fines de lucro como PREDISAN



INTRODUCCION

Laoptimizacién administrativaen los procesos de compras e inventarios es un elemento esencial
para garantizar la transparencia, la eficacia y el buen uso de todos sus recursos dentro de
cualquier organizacion. En instituciones que manejan fondos, materiales y equipos destinados a
fines sociales 0 de salud, la correcta gestion de estos procesos se convierte en un pilar
fundamental para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. La presente préctica
profesional supervisada se desarrolla en el érea de Adquisiciones e inventarios de PREDISAN,
una organizacion que busca el servir ala comunidad mediante la presentacion de servicios de
salud, programas de desarrollo comunitario y proyectos educativos

El control administrativo de los procesos de compra e inventario no solo permite un manejo
adecuado de los recursos, sino que también fortalece la rendicion de cuentas, fomenta la
transparencia institucional y contribuye a la sostenibilidad de la organizacion. En este contexto,
el proposito del trabajo es analizar los procedimientos actuales de compras e inventarios en
PREDISAN, identificar debilidades y proponer estrategias en mejora a través de herramientas
de diagnéstico administrativo, como el analisis FODA, con el fin de establecer controles
eficientes y mecanismos de mejora continua.

Este trabajo permitira comprender de manera préctica la importancia de la administracion
eficiente dentro de una ingtitucion sin fines de lucro, como PREDISAN, demostrando que €l
orden, laplanificaciony la supervision en los procesos internos son determinantes para alcanzar
una gestion responsable y transparente. Ademas, se elaborard una guia préactica que sirva para
como referencia para el personal del area contribuyendo a estandarizar los procedimientos y

fortalecer el control de inventarios y adquisiciones en la organizacion



Tema:

Optimizacion administrativa en el proceso de compras e inventario para el aseguramiento de la
transparenciay control de los recursos.

Objetivo General:

Establecer los procesos de control eficientes que logren optimizar el control de compra e

inventario mejorando la gestion de los recursos.

Obj etivos Especificos.

1. Redlizar un FODA que permitaidentificar los puntos de mejora administrativa en el control

de compras e inventario.

2. Analizar e implementar los puntos de control viables para el mejoramiento de la gestion de

compras e inventario de la empresa.

3. Actualizar un Manual o Guia, que dirija como realizar los procedimientos de control de

compras e inventario.



JUSTIFICACION DEL TEMA

El tema de este trabajo se €eligié porque surge de una necesidad real dentro de PREDI SAN:
mejorar el control y la transparencia en los procesos de compras e inventarios. En instituciones
gue dependen de donaciones y recursos limitados, es fundamental asegurar que cada material,
medicamento o equipo sea bien administrados y se utilice de forma responsable.

Optimizar estos procesos no solo permite ahorrar tiempo y recursos, sino también ayuda a
fortalecer la confianza dentro de la organizacion y hacia los donantes. Ademas, al contar con
procedimientos claros y estandarizados, se reduce la posibilidad de errores o pérdidas,
mejorando €l flujo de trabajo y la coordinacion entre las distintas éress.

Este proyecto busca aportar una mejora practica en el area de Adquisiciones e Inventarios de
PREDISAN, desarrollando herramientas que contribuyan a una gestion mas organizada y
transparente, o que asu vez lamision institucional de servir alacomunidad de manera eficiente

y responsable.



DESCRIPCION DEL LUGAR DE TRABAJO DE PRACTICA PROFESIONAL
SUPERVISADA

PREDISAN (Predisan Health Ministries) es una organizacion cristiana sin fines de lucro
establecidaen Catacamas, Olancho, Honduras. Sumision es servir alas comunidades ofreciendo
atencion médica integral, programas de desarrollo comunitario, educacion y apoyo espiritual,
con el objetivo de mejorar la calidad de vida de las personas en condiciones de vulnerabilidad.
Desde su fundaciéon en 1986, PREDISAN ha trabajado para brindar esperanza y bienestar,
combinando la atencién en salud con la promocion del desarrollo humano y comunitario.

La institucion cuenta con diversas areas operativas que abarcan desde la atencibn médica
primariay especializada, hastala gestion administrativay logistica. En este contexto, €l &reade
Adquisiciones e Inventarios desempefia un papel crucial, ya que se encarga de asegurar que los
insumos, medicamentos, materiales y equipos necesarios para la operacion de los programas
Ileguen de manera oportuna y con los debidos controles de transparencia y eficiencia.

Durante la practica profesional, se colabora directamente en esta area, apoyando procesos de
solicitudes, recepcion, registro y control de compras, asi como en la actualizacion de inventarios
y la mejora de los procedimientos administrativos relacionados con la adquisicion de bienes y
suministros. Este espacio laboral permite aplicar los conocimientos tedricos adquiridos en la
carrera'y desarrollar competencias administrativas que fortalecen tanto la gestion institucional

como la formacion profesional del practicante.
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VISION
“Seres humanos bajo el propdsito de Dios en completo bienestar Espiritual, Fisico, Economico

y Social”

MI1SION
“Impulsar el proceso de transformacion en la vida de las personas como seres capaces de

alcanzar la salud integral, segiin el plan redentor de Dios.

VALORESINSTITUCIONALES

Honrar a Dios

Creemos en Jesucristo como el hijo de Dios e intencionalmente intentamos depender de El

para que con nuestras acciones dentro y fuera del ambiente laboral reflejemos su ejemplo.
Amor al Prgjimo

Demostramos amor al préjimo respetandole, tratandole con equidad y compasion, guiandole a
establecer unarelacion personal con Jesucristo sirviéndole con la entrega de servicios de salud

integral.
Integridad

Demostramos integridad en nuestra vida diaria, en la entrega de nuestros servicios y somos
transparentes en la administracion de los recursos que recibimos y en la forma en que nos

comunicamos con los demés.

Calidad

Hacemos bien y de manera oportuna lo gque debemos hacer.
Responsabilidad

Respondemos con nuestras habilidades ante Dios, nuestros beneficiarios, donantes y nuestro

equipo de trabgjo.
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FILOSOFiA DE PREDISAN

Proclamar lafe en Dios y su hijo Jesucristo como medio esencial para alcanzar la salud

integral definiendo ésta como el completo bienestar espiritual, fisico, econémico y social.

ORGANIGRAMA

Junta
Directiva

Direccion
Ejecutiva

Asistencia
Ejecutiva
| = 1 1
Desarrollo _Sub- Gestion y Levantamient
Espiritual Direccion Desarrollo o de fondos
Programa Audit
de Becas ERHeon
Interno
t | — ) T ]
Direccion de| Direccion Coordinador Recursos Bifecolorde
Operaciones Desarrollo Humanos |
i i Conmnitario ' Finanzas
. SESAL
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Operaciones — Coordinador Catacamas
Oficial T Culmi ll Oficial SESAL
SN Proyectos o 5 (B CFSAl Culmi Catacamas

Especiales VIEB e |
Oficial Darced Promotores 7 Oﬁtg:lz:lw
Seguridlad/ e = Catacamas —
Lea — : lquisiaones e
S Oficial IT Bl Coord. Red
2 S Auxiliares de
Contabilidad
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METODOLOGIA

El desarrollo del trabajo se realizd en varias etapas, combinando la observacion directa, e
andlisis de informacion y la aplicacion de herramientas administrativas.

Primero, se hizo unarevision de los procesos actuaes de compras e inventario en PREDISAN,
observando cémo se realizan las actividades y qué documentos o registros se utilizan. Luego, se
aplicé laherramientaFODA, que ayudaraaidentificar lasfortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas que afectan la eficienciadel &rea. Este andlisis se apoyara en la observacion diaria,

larevision de documentos internos y conversaciones con el personal del érea.

Después del diagnostico, se desarrollard una propuesta de mejora que incluira la actualizacion
de procedimientos, la creacion de formatos y controles, y la elaboracion de un Manual o Guia
de Procedimientos. Esta guia detallara los pasos que deben seguirse en los procesos de compra

e inventario, con € fin de estandarizarlos y facilitar su cumplimiento.

Lametodologia se basa en un enfoque practico y participativo, buscando que los resultados sean
Utiles, faciles de aplicar y sostenibles en el tiempo, contribuyendo a una administracion mas

organizada, eficiente y transparente dentro de PREDISAN.
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MATRIZ FODA

Internos

Externos

Fortalezas

1. Comprasdeforma
planificada siguiendo POA

2. Réaciones de confianza
con los proveedores

3. Sistematizacion de 6rdenes,
compras y administracion
deinventarios|o que
facilitae control

4. Persona con experienciay
capacitado en sus funciones

5. Procesos de compras
estandarizados (Manual de
Adgquisiciones)

6. Proyecciones de compra
con planificacion trimestral
y semestral 1o que permite
mejor organizacion

7. Capacidad de respuesta
répida en caso de

emergencia

Debilidades
1. Dependenciaexcesivade
procedimiento (Manual es)
limita algunos procesos y
retrasalatomade decisiones
en situaciones no

contempladas.

2. Faltadepaliticas de gestion de
riesgo ante fallas de
proveedores, incumplimientos

3. Dependencia de pocos
proveedores genera
vulnerabilidad en la cadena de
suministros

4. Faltadesistematizacion para
registrar experienciade errores
y logros de los procesos de
adquisiciones

Oportunidades

1. Crecimiento del mercado de
proveedores locales e
internacional es que permite
ampliar las opciones de
abastecimiento.

2. Avances tecnol 6gicos de
sistema de gestion de control
de compras

3. Disponibilidad de
herramientas de andlisis para
los procesos de compras

Usar laplanificacion y
proyeccién de compras para
establecer alianzas estratégicas
con nuevos proveedores
Implementar avances
tecnol égicos y herramientas de
andlisis aprovechando la
sistematizacion existente
Crear catélogos de productos
recurrentes y optimizar
inventarios mediante QR
Fortal ecer relaciones con
proveedores actua es usando

plataformas certificadas

1- Desarradllar politicas de gestion de
riesgos apoyandose en plataformas
certificadas

2- Ampliar ladiversificacion de
proveedores parareducir la

dependencia

3-  Implementar un sisemade
retroalimentacion digital que

registre erroresy aciertos
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4. Aperturade nuevos 4- Hacer mésflexibles |los procesos
proveedores nacionales e de compra mediante herramientas
internacionales deandissy catalogos

5. Disponibilidad de plataformas
con proveedores certificados

6. Creacion de catdlogos de
productos recurrentes

7. Optimizacion de inventario
mediante cddigo QR/etiqueta

Amenazas 1- Usar lacapacidad derespuesta | 1- Disefiar planes de contingencia

1. Fluctuacién o variacion de répiday procesos ante fallas de proveedores y
precios estandarizados para minimizar amenazas externas

2. Crecimiento de proveedores fluctuaciones de precios y
exclusivos de ciertasmarcas o retrasos | ogisticos 2- Diversificar labase de
productos, 1o que reduce la proveedores para disminuir
capacidad de negociacion y 2- Fortalecer relaciones con vulnerabilidad frente a
genera dependencia. proveedores confiables ante fluctuaciones y exclusividades

3. Proveedoresen lineasin un proveedores exclusivos 0 poco
espacio fisico genera confiables en linea 3- Flexibilizar procedimientos rigidos
desconfianza o dificultades en para adaptarse a cambios
lalogistica 3- Anticipar cambios en politicas logisticos y del mercado

4. Faltadecontrol sobrela aduanerasy variaciones
logistica y tiempos de entrega climadticas usando planificacién | 4- Sistematizar € registro de

5. Cambio de politicas aduaneras incidencias paramgjorar latoma
y arancelarios 4- Aplicar controles de calidad de decisiones ante futuras

6. Altaimportacioén de producto internos para evitar productos amenazas
de origen chino (baja calidad) de baja calidad

7. Vaiaciones clim&ticas/

desastres naturales
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ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE
I dentificacion de FODA
« Diagnostico del érea de Adquisicionese
Inventarios para identificar fortalezas, X
debilidades, oportunidades y amenazas.
Andlisisde estrategias segin FODA
« Evaluacion del FODA y definicion de X X
estrategias de mejora (proveedores, controles,
registros y tecnologia).
Implementacién de me oras operativas
» Aplicacion de mejoras como listas de X X
verificacion y filtros de proveedores para
optimizar procesos.
Actualizacion del Manual de Procedimientos
e Revision y reorganizacion del Manual de Procedimientos con|pasos, form X
Versiones.
Presentacion deresultados
X

e Exposicion de mejorasy logros obtenidos.
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DESARROLLO DEL TEMA

El desarrollo del tema se baso en la necesidad de fortalecer los mecanismos de control interno
del &rea de Adquisiciones e Inventarios de PREDISAN. Se inici6é con una observacion directa
de los procesos, identificando como se gestionan las solicitudes, compras, registros y
amacenamiento de los insumos. Luego, se aplicd la herramienta FODA, identificando
fortalezas como la planificacion y procesos estandarizados, asi como debilidades como la
dependencia de pocos proveedores.

Posteriormente, se formularon propuestas de mejora orientadas a la diversificacion y
proveedores, fortalecimiento de controles, implementacion de herramientas tecnolégicas y
creacion de registros sistematizados. Finalmente, se actualizo el manual o guia de
procedimientos que estandariza las actividades del area, promueve latransparenciay mejorala
eficiencia administrativa.

Tras esta primerarevision general, la aplicacion de la herramienta FODA se convirtio en el gje
central del andlisis. Esta herramienta permitié profundizar en la comprension de como
funcionaba realmente el &rea y cudles eran los factores que afectaban el desarrollo de los
procesos. El FODA no solo se aplicd como un gjercicio tedrico, Sino como un andlisis préctico,

basado en observaciones, revision documental y didlogo con el personal encargado.

Graciasa€llo se logro identificar, de manera clara, cuales eran los elementos que fortalecian la
gestion y cuéles requerian acciones correctivas o de prevencion. Este proceso permitio obtener
una vision integral sobre el funcionamiento interno, evidenciando que la gestion de compras e

inventarios requeria ajustes que garantizaran una mayor eficienciay orden administrativo.

Las fortalezas obtenidas evidenciaron que e area contaba con bases administrativas solidas,
especialmente en lo referente a la planificacion de compras y la estandarizacion de ciertos
procedimientos. Esto permitié reconocer que existian estructuras bien definidas capaces de
sostener mejoras y facilitar auditorias. Sin embargo, € andlisis también revel6 debilidades
importantes que limitaban el desempefio general, como la dependencia de un nimero reducido
de proveedores, la falta de politicas de gestion de riesgos, la inexistencia de una base de datos

histérica sobre errores en los procesosy la necesidad de mayor transparencia documental. Estas
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debilidades se analizaron considerando su impacto directo en los tiempos de respuesta, la
calidad de los insumos recibidos'y el nivel de control interno que lainstitucion puede demostrar

ante auditorias internas o externas.

Las oportunidades identificadas fueron igualmente relevantes. El crecimiento del mercado de
proveedores, la disponibilidad de plataformas tecnoldgicas didacticas, la posibilidad de mejorar
la trazabilidad mediante herramientas digitales y e acceso a informacion actualizada sobre
precios y logistica representaron oportunidades valiosas para modernizar 10s procesos internos.
Estas oportunidades inspiraron diversas propuestas de mejora orientadas a la eficiencia, al orden
y al fortalecimiento del control institucional. Paralelamente, las amenazas detectadas, como la
fluctuacion de precios, retrasos logisticos, cambios en politicas aduaneras, variacion en la
calidad de los productos y disponibilidad limitada en temporadas especificas, destacaron la
necesidad de contar con herramientas administrativas més flexibles y estrategias que permitieran

anticiparse a estos riesgos.

Tras analizar e implementar los puntos de control viables fue una parte esencial del desarrollo
de la practica, pues implicé no solo identificar puntos de control que podian fortalecer los
procesos, sino también implementarlos de forma préctica para evaluar su impacto dentro del
area. Egte objetivo permitio trabajar directamente con los procedimientos administrativos,
analizar sus debilidades y fortalecer aquellos elementos que influyen en la transparencia, la
eficiencia y la correcta administracion de los recursos institucionales. Asimismo, permitid
establecer un mayor orden en la documentacion y mejorar la comunicacion interna entre los
colaboradores del area.

Para iniciar con este objetivo, se realizé un andlisis detallado de los procesos existentes. Esto
incluyd larevision de expedientes de compras anteriores, € seguimiento de solicitudes activas,
la verificacion de cotizaciones, asi como la observacion del flujo de documentos desde la
solicitud hasta la recepcion del producto. Mediante este analisis se identificaron puntos criticos
como inconsistencias en los expedientes, ausencia de criterios homogéneos para evaluar
cotizaciones, documentacion incompleta en algunos procesos y diferencias entre inventario

fisico y digital. Este diagnostico permitid priorizar cudles puntos de control debian
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implementarse primero y cuales podian incorporarse progresivamente sin interrumpir el

funcionamiento regular del érea.

Pogteriormente, se procedié ala implementacion de puntos de control que permitieran corregir
estas debilidades. Uno de los primeros pasos fue elaborar listas de verificacion que acompariaran
cada expediente de compra, permitiendo asegurar que toda la documentacion requerida
estuviera presente: solicitud autorizada, comparativo de cotizaciones, orden de compra, factura,
evidencia de recepcion y registro en inventario. Este control redujo significativamente los
errores en la elaboracion de expedientes y permitié un mayor orden y estandarizacion
documental.

También se desarrollaron filtros de validacion para proveedores, clasificandolos segun tipo de
producto, cumplimiento de entregas anteriores y confiabilidad. Esto permitio distribuir mejor
lascomprasy evitar la dependenciade un solo proveedor, o cual representa un riesgo operativo.
Ademés, este sistema proporciond una base mas objetiva para seleccionar cotizaciones,

facilitando decisiones mas transparentes y justificadas.

Otro punto de control implementado fue un formato digital pararegistrar incidentes en compras
e inventarios. Este registro permitid organizar informacion sobre retrasos, errores en
facturacion, faltantesy diferencias en inventario, facilitando posteriormente identificar patrones
y oportunidades de mejora. Este control también fortalecio la trazabilidad y la organizacion
documental, permitiendo que cualquier situacion anOmalaquedararegistraday pudierarevisarse

posteriormente en auditorias 0 en evaluaciones internas.

Laimplementacion de estos puntos de control generé mejoras tangibles tanto en la organizacion
interna como en la eficiencia del flujo de trabajo. Los expedientes se hicieron mas ordenados,
lainformacion mas claray los registros mas confiables, demostrando que este objetivo permitid
establecer mecanismos précticos y sostenibles para una gestion administrativa mas completa.

Ademas, contribuy6 a la creacidn de una cultura de disciplina documental en el area.

Laactualizacién del Manual de Procedimientos constituy6 una de las actividades mas relevantes
del proyecto, ya que este documento es la guia oficial que orienta todas las tareas del area.

Durante larevision se identificaron procedimientos que ya no coincidian con la practica actual,
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formatos incompletos, ausencia de pasos detallados y falta de criterios que garantizaran la
trazabilidad de los insumos. Por €llo, el proceso de actualizacion se desarroll6 de manera
minuciosa, incorporando mejoras précticas derivadas del andlisis FODA y de laimplementacion
de los nuevos puntos de control. Esta actualizacion permitié que el manual reflejara fielmente
el funcionamiento actualizado del &rea 'y se convirtiera en una herramienta Util tanto para €l

personal actual como para quienes se integren en el futuro.

Una de las primeras acciones fue la reorganizacion del contenido para que el manual pudiera
consultarse de forma mas claray ordenada. Se dividieron los procedimientos por categorias, se
actualizaron encabezados, se asignaron codigos y versiones, y se incluyeron fechas de
actualizacion para facilitar el control documental institucional. Este proceso permitié que el
manual pasara de ser un documento estatico a convertirse en una guia dinamica, que puede
adaptarse a futuras actualizaciones o cambios administrativos.

La actualizacion del manual contribuye directamente a la transparencia, facilita la
estandarizacion de tareas y fortalece el trabajo del personal, asegurando que cada proceso se
realice siguiendo lineamientos claros y verificados. Esto convierte al manual en un documento
moderno, completo y alineado con las necesidades de lainstitucion. Ademas, establece unabase
uniforme para la capacitacion del personal y garantiza que cada procedimiento se gjecute de la
misma manera independientemente del colaborador a cargo, contribuyendo asi ala continuidad

operativadel area.

Como resultado de este proceso de revision y mejora, se elaboré una tabla comparativa que
detalla de manera claray organizadatodos los cambios realizados al Manual de Procedimientos,
mostrando el contenido previo y su version actualizada. Esta tabla permite visualizar con
precision las transformaciones implementadas y respalda de forma objetiva el impacto de las

mejoras desarrolladas durante la practica profesional.
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1. ESTRUCTURA GENERAL DEL MANUAL

Seccidn

Organizacion
del contenido

Control
documental

Claridad del
procedimiento

Antes (Manual Original)

El contenido no seguia un
orden uniforme; algunas
Secciones eran extensas o
poco detalladas.

No incluia codigo de
documento, version, fecha de
actualizacion ni responsable
derevision.

Algunos pasos estaban
implicitos o mezclados.

Después (Manual Actualizado por PPS)

Reorganizacion general del manual: se
estandarizaron titulos, subtitulos,
numeracion, jerarquia, y se ordenaron las
secciones para consulta rgpida.

Se agreg0: codigo del documento,
namero de version, fecha de
actualizacion, &rearesponsable y
periodicidad de revision.

El procedimiento fue dividido en pasos
secuenciales claros, con listas de
verificacion por etapa (solicitud,
cotizaciones, andlisis, OC, recepcion).

2. POLITICAS INTERNAS SOBRE ADQUISICIONES

Subseccion

Politica sobre
revision técnica
y financiera

Dependenciade
firmas

Politicade
certificacion de
proveedores

Politicade
periodicidad de
compras

Antes (Manual Original)

Texto general sin especificar
claramente flujosy
responsables intermedios.

Establecia firmas por rango,
pero no incluia controles
paraverificar cumplimiento.

Existia, pero sin
herramientas de control.

Descripcion general.
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Después (Manual Actualizado por PPS)

Se complementaron criterios de revision,
agregando validaciones adicionales y una
lista de control para cada rubro.

Se cred una lista de verificacion de
firmas obligatorias para toda orden de
compra; se afadio un registro para
incidentes de 6rdenes mal firmadas.

Se cred un filtro de clasificacion de
proveedores, registro digital de
seguimiento trimestral, y semaforizacion
basada en cumplimiento.

Se afiadio un calendario estandarizado de
compras para permitir trazabilidad
trimestral y semestral.



3. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Subseccién

Solicitud de
compra

Subseccion

Cotizaciones

Subseccidn

Antes (Manual Original)

La solicitud se presentaba
por escrito sin un formato
estandarizado.

No existialistade
verificacion.

No habiaregistro de
incidentes.

Antes (Manual Original)

El manual mencionaba
rangos de cotizacion, pero
sin mecanismo de control.

Cotizaciones impresas o por
correo sin control
estandarizado.

No se verifico historial de
proveedores.

Antes (Manual Original)
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Después (Manual Actualizado por PPS)

Se cred un formato Unico de solicitud, con
campos obligatorios (cantidad exacta,
caracteristicas técnicas, justificacion,
coddigo presupuestario, area solicitante).
Se agreg0 checklist paravalidar la
solicitud antes de enviarlaal proceso.

Se implement6 un formulario digital para
registrar errores, retrasos o
inconsistencias.

Después (Manual Actualizado por PPS)

Se afiadieron controles: fecha de emision,
vigencia, validacion por proveedor
certificado, comparacion técnica
obligatoria.

Se cred una carpeta digital por compra
con nimero de expediente y formato
obligatorio para almacenar cotizaciones.

Seincorporé un filtro de proveedores
basado en desempefio previo.

Después (Manual Actualizado por PPS)



Se cred un formato oficial de cuadro

El cuadro comparativo se . o
comparativo, con criterios técnicos

elaboraba sin estructura . . .
definida obligatorios. modelo, marca, garantia,
repuestos, tiempos, instalacion.
. fadio un i li ri
Andlisis de Andlisis narrativo sin Se afiadio un espacio obligatorio de

recomendacion y justificacion, firmado

Adquisiciones | «onclusiones formales. .
por el encargado del area.

Cada andlisis ahoraincluye: nimero de

No existia trazabilidad del expediente, fecha, firma, nUmero de

andisis. cotizaciones adjuntas y checklist.
Subseccién Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS)
El orden del proceso no era | Se unifico el flujo: primero Softland -
claro entre Softland y verificacion de firmas - envio a proveedor
talonarios. - registro interno.
Elaboracion de No existiaverificacion anes | S¢ 22O listade verificacion: firmes,
la Orden de de erviar 12 OC presupuesto, codigos presupuestarios,
Compra ' andlisis adjunto.
No seregistraban Se implemento un registro digital para
incidentes. Ordenes devueltas o corregidas.
Subseccion Antes (Manual Original) Después (Manual Actualizado por PPS)
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Seguimiento a
la Orden

Subseccién

Recepcion del
Producto

Solo mencionaba verificar
cumplimiento de tiempos.

No existiaindicador de
desempefio del proveedor.

Antes (Manual Original)

Ladescripcion era general
Sin pasos claros.

No existia control

documental estandarizado.

No existia un mecanismo
pararegistrar productos
rechazados.

4. COMITE DE ADQUISICIONES

Antes (Manual Original)

Roles definidos, pero sin
herramientas para su funcién.

No existia archivo digital del

comité.
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Se cred un formato de seguimiento a
proveedores, incluyendo fecha pactada vs
entregareal.

Se agreg6 un sistema de evaluacion
poscompra, que aimenta la
semaforizacion.

Después (Manual Actualizado por PPS)

Se cred un procedimiento paso a paso:
ingpeccion, comparacion con OC,
verificacion de fechas, registro de lote,
firma del receptor.

Se agrego un formato de Actade
Recepcion, con campos obligatorios: lote,
fecha de vencimiento, estado, evidencia
fotografica (opcional).

Se implemento un registro digital de no
conformidades.

Después (Manual Actualizado por PPS)

Seincluy6 un formato pararegistro de decisiones del
comité, con criterios, votosy justificaciones.

Se cred un archivo digital organizado por mesy proceso.



5. PROHIBICIONES Y CODIGO DE ETICA

Antes (Manual Original)
Presentado como texto general.

No habia evidenciade
capacitacion o firma.

6. CONTROL Y AUDITORIA
Antes (Manual Original)

Mencion general del control.

No habia mecanismos
estandarizados.

Después (Manual Actualizado por PPS)

Se agregd un cuadro resumen y lista de conductas
prohibidas, con ejemplos précticos.

Se afiadio formulario de recepcion y compromiso ético,
firmado por € personal.

Después (Manual Actualizado por PPS)

Se anadio: lista de chequeo para auditoria, consolidado de
expedientes, trazabilidad documental, y registro de
incidentes digitales.

Se cred un médulo basico de control interno, con
indicadores de trazabilidad, erroresy tiempos.
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CONCLUSIONES
1. La gestidon eficiente de compras e inventarios es fundamental para asegurar la
transparencia y correcto uso de los recursos institucionales
2. El andlisis FODA permitio identificar &reas criticas que requieren gjustes, asi como las
fortalezas coque la organizacién puede aprovechar para optimizar su administracion
interna.
3. Laactualizacion de laguiao Manual de procedimientos permitird estandarizar procesos,

reducir erroresy mejorar la coordinacion de las distintas éreas.
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RECOMENDACIONES

I mplementar de manera formal la Guia o Manual actuaizado y capacitar a personal en
SU USO.

Realizar evaluaciones periddicas de los procesos de compras e inventarios para
identificar nuevas oportunidades de mejora.

Fortalecer el sistemade registrosy documentacion paragarantizar latrazabilidad de cada
proceso.

Establecer controles internos mas robustos que prevengan errores, pérdidas o
duplicidades en la gestion de recursos.

Mantener comunicacion constante entre el area de Adquisiciones, Inventariosy las areas
operativas para mejorar la coordinacion y eficiencia del flujo de trabajo.
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ANEXOS

Anexo 1. Manual de Procedimientos— Version Original

"Se presenta el Manual de Procedimientos vigente antes de la actualizacion. Este
documento sirve como referencia para el andlisis y actualizacion del érea de
Adquisiciones de PREDISAN. En é se identificaron los procedimientos, politicas y
formatos existentes, los cuales fueron evaluados y posteriormente mejorados en la

version actualizada del manual.”

ASOCIACION HONDURENA
PREDICAR Y SANAR.

bl

PREDISAN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES PREDISAN

Catazamas, (lancho
Version 1.1 - Junio 2070
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HISTORIAL DEL PERSONAL QUE HA RECIBIDO COPIA DIGITAL DE ESTE
MANUAL DE ADQUISICIONES

Con mifirma en esie cocumenio doy ke de haber rectxdo v leido of Merud de Adquisioones
y ma comprometo a su fiel curplmiento
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L INTRODUCCION

El presante Manual de Adquisiclones tene el chichvo de eslardarzar 05 procesos y
politcas instkcionales cualquien gue Sea 13 luerte d¢ Marciamiento, b, progyama o
proyects,

Este manual fue alaboraco 0omo quia para qua 1odo el personal que reailza compras a In de
que su trabajo sea afcienle, ¢icaz y rarspareria Se a5pera que, con Segur las pautas del
procedmento, el empleado sea tapaz de implementario s ninguna dcuitad v, solve fode,
& avite infingr fas politicas por descanoomanio

Tarrbién z& da a conocer @l Codigo de Efxa pars que esté informado desde cusa Iica su
relackn laboral con PREDISAN chmo marejar las relatiorss dienteproveedor con
ramsparerca
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§.  OBJETIVO GENERAL

Estandanzar los procesos, procedmentas y goliicas intemas de adquisicionas, para 1odos ioe
programas y proyectos de PRECISAN

Bl POLITICAS INTERNAS SOBRE ADQUISICIONES

A. Poltica sobre |a estructura organizacionz! del Area de Adquisicicnes
El area de adqwisiciones esla integrada por un oficial de Adquisicones y una
Regenle Fammacéutca y Cficales Adminstralivos de s proyacks. Eske
20uipo 25 asesorado por ia Direciora de Finenzas, Subdreccion Admnisirabva
y Subdrecaon Médica.

8. Poltica sobre @ revision y verificaciaa de bos aspectos Tecnicos y Fimanclaros
e o analisis de la compra

o El Subdirector Medco es la persora aulorzada por la organizacion
para rensar y venficar kas caracharisticas tenicas (marca, garantia)
preco y canbdsd de produdo y senduo ha comprar &n reactn 8
equipo e insumes meédices y madcameantos

« El Subdredtor Adminstraive 8s b persona auorizada para revisar y
apeobar s caraclersticas ¥cnicas (marca, precio, garanfia) v la
camdad def prodielo o sanico en relachn 3 tado lo concarnients 3 las
operacones admhnistratyas y financeras.

o LaDireccion de Finarzas revisa y venifica la disponbilidad de fondos, v
que los proveedores estén certficados.

C. Poltica scbre s ordanes de compras en Softland y comprobantes de compra
o Ordenss de compeas por redcarenios, U0 @ Insumos médcos,
mcbiliEno y equipo de oficina. equipe techokigico, equipo o segundad.
2quipo, € NLUMOs ce transporte, deben elaborarss las mamas en &

medulo de compras en & setema contabia Softand
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» El documento llamado “Comprobante de Compras’ ajerce al papel
de una ordan de compra y 58 utliza para respakiar el pago de compras
reaizadas por fondos de cam, cajas chicas, compras al credio en
gamalireras, ferralarias, pago a lemporakes, y cualquier gasto que ne
so pueda efaborar an Sofland.

o Todos los compromisos de pago deben estar respaidados por ura
ordan de comprs yo comprodante de compea Mo g8 parmdan
compramizos de cuantas por pagar 3 proweedores sin que haya ura
ordan de compra tmada anfas de rachir & productn.  El no
cumplimiento 3 asfa poliica sa corsidera una falla grave para quien
noumplia

D. Pollica subre s mommos y fimasr sulocizadss segln cargo
= Todas las orcdenes de compra elaboradas en Softfand deben llavar
un minimo de 3 firmas, sin Importar el valor de la compra.
a. Coordnador yio ofidal acmirisiativo del proyecte o
pregrama
b. Direcoon de Finanzas.
<. Subdirecoin administaiva yo subdireccion Medica

« Estin autorizades para utiizar ol Comprobante de Compras los
siguientes cargos y valores

a Las ordares de compras de 0-8000, &l ofical de cada
prayedio

b Ordenes de | 8001 - | 80,000 Dirsecon de Finarzas

¢ Orden de comprade L 60001 an adslante Subdirector Madica
[medicamenios, equipg & iInsuras médicos) y & Subdkeclor
Adminis¥alve  [lodss  las  demds compras  operalvas
adaorales)

E. Poltica sobre |a forma de page @ proveedores
El empleado que esid malzando i@ comgra dete negoci buscande las
canctensicas del producto y servicio @ mejor preco ¥ evaluando as
sguenies opaones.
o Coslo al Crédio versus pracio de contadd (contia ertrega).
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= Algunas provesdonss exipgen antcipo, por lo cual se parmite hasta un
505 y ol 505 restants o8 paga & mcibr & producio o secvicko antes
venficando que cumpk con las caraclersticas soliciacas.

o Exmten casoe excapoionakes que of proveedor exips el 100% pagado
por anbcipado. los cuales deben 2er analado y apeobado medianle
acta firmada por & Comité Epcutiva

F. Poltica sobre fecha de vesciniento de dos medicamentos € Insumeos de
1aboratono
Loa medicamantos daban cumpli con ura fecha maxima de vancmierio ce 18
mesas y los reacivos de bboratkrio con 12 meses.

G, Pollica de Cerificacion de Provesdores
Cuande un proveedor ofrece calidd y grecos compeliives v $i la Fecuencia
en & compra cel producto es pemmanents ¥ of valor e & compra &3 Ry ce
s L 200000 en ¢ &fo, esle debe de cumplr on 0s reuisiios gue
PREDISAN eslableca, para lo cual cada &rea ceba ener un expedients dé sus
proveadores y eclablcer una tase de datos aduszada y semalorzads
Uimestaknente para avauar el nivel de satisfacodn de PREDISAN como
dienta.
El axpadianie dete contanar los sigusentys documentas:
8) Cenficacidn ONCAE wigenta
b) Lkancia, Regsiro o parmsos sanitaros sl ks requera.
c) Pameso de operacon vigonte.
d) RTH
8) Solenca do pago da Mpuesios.

H. Pollica sobre @ periodicidad de las compras

e Las compras se realzan de acuerso @ 135 proyecocnes en el plan
inmestral tomando en cuanta la asponitiidad de francamanto ¥ da!
punto de rearden en ios amacenes (CMEBS y Cuimi) da dos meses de
abestecmento, Preferbementa 135 compras @n medicamantcs e
nzamus médivos ¥ de Impezs deben haxerse cada 4 meses v lus
compras de papeleria cada 6 meses, No obstante, dependera de que
los proyecios es¥n reciendo el inancamiento en bermpo y forma

37



Manual de Poltticas y Procedimientos v ‘1
i25PREDISAN de Adquisiciones - PREDISAN "% oy
§ N, SRND RS

* En las evalacones trimasrales, 5o debe evaluar el prespuesio
versus POA acividades y plan timestral y. con base en la
disponkilidad de reqursos aprcbar gl financemiento @ arcas de
manbaramanto de acifcios y Compen 06 equpd.

V. PROCEDIMIENTO SOBRE EL PROCESC DE ADQUISICIONES

1) Solicitud da la compra

Responce a la inlerrcgante (Que mecesitamos para cumplic nuesiras metas def POA?.
Debe prasentarse la solichd de la compra, ya 563 a Wraves de un tomes Wo soliahe por
escito con sus respeclivas firmas de aprobado

En el caso de la necasikdad de compra de rapuestos pam vehiculos 36 hace a vavés del
Informe Técrico de Mantanimlento alaboraco por el mecanko y con vk bueno daf
Coordrador de Transporto.  Se decumenta la necesidad de & compra del seric an
mairculas, leerc@s, impuasios municigmles, permiss de operacun y Familes de
excnamcines, eska ton la descripcion de la actimdad en los POAs de cada programa o
proeyecia

Las solictunes ceban conlerer i sigulente informacion’

a Canlidad, de forma espedfica.

b Descripcidn (lodas |as carackeiShcas necesariss como Sef. marca, presentantn,
).

¢ Programa o Proyacto, Eslablecivienio o Area que lo soiciia

Las saficitudes de madicamertos fegan a ka regente farmacéuhiza y of Subdirector Médico, los
taes evsan s proyecaores, dan retroalmentacion s o caso b amenta y el subdirector
apruaba Io compra por esario, ya con el visto buenc del Subdrecior Médcn la Regents
procede 3 reyizar las cOIZAcONES.
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2) Colizaciones
Rango y nimero de cotizaciones

2) Sila compra es maror a 2,000, se hace deeclamente sin col¢acon

b) Si el cosko de 3 compra es de 2001.00 a 8,000.00 lamgras se requieren dos
COAZAtOreEs.

c) S el cosia del Nen o seracio e mayor a 800100 lempras se requieren tres
colzadones.

d) Ewslan excapcones en compras de emerganca gue por s naturaleza okl trabap en
el area de 13 salud surgen imprevisio v deben rasolvarse de mmecialo, ceban ser
autorzadas por & Comil2 de Acgusciones dejanto wna nola aclaratona

Caracteristica de la cotizacién

o Coizar enbase a especficaciones tienicas (conalruccidn, teenologia, equipa y malenial
medico, equipe de oficina, y pnncipies achives, medicamenios, insumcs de abaralorio)

3) Andlisis de Adguisiciones

El anditsis de adqusicion comprends (3 elaboracdn da un cuacro cooparativo da infrmaciin
que fachile ta foma de cedsiones para cutur |a necesidad, Esle cuacro debe irclur
especfcacknes como: marcas, meddes, prech, forma de pego, gaantias, traslado e
Instalagon. disponibddad de mpussios v soporte leonico y cualguisr ofra espechicacion que
88 conaidere relevantz, El analisia debe conciulr su andlisis sugriendo al cominé de compra
a qué proveedor recomiends adudicar B adguisicon evaluanco lodo b antes descrilo,

Areas asignadas para desarrolar ¢f proceso de la compra de acuerdo a rubros

& Meadicamanios e nsumos médices (Regemz Insbh.cional),
b Equipo e insumos mediccs, matersel de impieza, de lsboraloric, ccontelogia, material
mobilano y equipe de oficina (Oicid de Adquisiciones).
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t. Equibo médics, odorloidgico y de labeealoro, med de ki, sistema de comuricacin
POf ragko y Servcos 98 Tanspore, consTuecon ¢ mepras a edficos —(Coosnador
de Operaciares) *

¢ Equeo y senicios ce Tecnologia o= la Informandn (Oicid de Tecndloga oe la
Informacion),

& InNmmos o Servicks paa proyectos especies (pilas, letrnas y construccinas)
Coordiradar de Gesbon v Desarrolla, Grupos y Bigadas y Coordnador y Ofcial ce
Cparacionas.

[ Sewicos de consulforia (Audilores exlernes y honorarios  de abogados | Audilora
Interna y cficidl de Finarzas.

g Compa ce wervcios de persoral madico y administratvo de forma lerporales
(Ofciales de Proyeclo de acuerdo anacesidad),

b Seviios de Publicidad (Ofcares Administatives),

I Compra de semicios profesionsles (walancis Impeza, cocika, jardineria)
Coordrador y Oficial o2 Dparacianes.

J.  Malenal biblio {bblas, folletos, ebc ) Direclor de Desarrolo Expintual

Consideraciones sobre las cotizaciones:

o Con las cotizaciones Beren una waenca de 3 messe, sempre y cugndo & proveedor
mantenga i pracia Para [as compras 62 los rubros df inciso a al f {ariha dascetos)
S& puede Wilizar i misma ColZacdon para Dacss covpras de ks diterendas programas
0 OWCIDS, COIOCANCO UNa copla, ¥ hackndo relerencia al namero de cheques y
pregrama donde & encuentra la colzacdn anginal

* Pamaka compra de servicos de lemperales fnazo g) se ackialza anualments &a Bbla
para pago por dia (8 horas) por caca area, con wsio dbueno de Recwrsos Hamanos,
Subdirccsn Adminisratva y Draccion da Fisanzas y ol valor a pagar se mantene
duranie todo el afo

n
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o Las colzatieras pars la compea de sanicios pars 105 incksos h - | se realzan uns vez
al a y & NA00a Para qua &l preco S mantenga curans 1doe &l ana.

o Sapemiten hacer compras (cateacones) via inbemet, slempme y cuando cumpla con
las caracter [sicas solicitadas y ¢l precio sea mis bao que ¢l mercads local.

o Las compras en PREDISAN se adjucican oz fomna indvidual 8 productd o sarvicio y
no por &l o3l de |8 compea, b0 gue significa gue una compra puede ser aistrbuida
conforme 2 03 arliofos que gana cada proveedor cue oolza

o Exizden algunas excepcionas con compras directas por ser proveedores Gnicos de la
marca y/o sernco, En eslos casos no e oobza.

©» Rapuestas onginales para los vehiculos (Tovola y Missan)

o Compea de feacthvos paa laboralaono de mdquinas que estin en comodate
(Diprodi) proyecie Calacamas yo que & marcs cel equpo requiere oo &
reactivo que elios ofrecan.

o Pago de mamenimiento de Sofand (anualmente).

o Compea de espacic de Google Ddve y compra de icencias oginales de
Mirosoft,

o Compea e boletos aéreos.

o Papo de pubdadad en Faoatook

En algunos casos 52 hacen compras dreclas debido & que aiguros proveedoras
Incales no cuentan con fBactracon apmbada por el SAR y al no curplir este
roquisto quedan excluidos pam compelr an al proosso, io cust debe quadar
explictamente dectaraco en ¢ adlss

4) Elaboracion y firma de ka Orden de Compra.

Existon dos pos ce arden de compras:

12
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. Sofland (digital)

Se rzalza en & sglera contsble Sofland y recesila ser aprobada de forma cigitel. En estos
£a506 N0 8x5ste rango en al morto, &f 100% da las ordenas daban ser frmadas por las 3 fimas
aprodadas (Coondinedoridirectr de programa o Froyecta, Dreoccdn o8 Finanzas y
Subdirecckén Mediza ywo Subdireccco Admiristrava)

Il. Orgen de comprs de talonarios elaborados en Imprents (numero correlativo)

De acuerdo Manus o Procedimisnio v Pailizss Admnisvativas y Franclvas a2 drdenes
son frmadas por 135 parsonas asgnadas de acuerdo a 8510 rengoes:

a 0-8000 autorza i orden da compra al oficaal, siempre y cuardo 3 activdad aste
presupuactada en el POA.

b. 8.001 & 80,000.00 {autcrza Dirscoon de Finanzzs con el Dreclor'Coordinador del
Programs que necesta & been o Sénico),

¢ 60,001 en acelante autonza el Subdirector Adminstrative yo Sub-Director Médico.
Skempre y Cusndo s Compras &SHn en Presupuesio. en caso de sef Ln Fpnessts
debera tener al visto bueno del Comité Ejacutno por escnip.

d  Las compras no prosupueshadas (aprotadas an POA) deben contar con apobacian
escrita oe Drreccidn Ejecutva, previa sodcitud da la Direccdn de Firarzas, yio
subdirecadn admnistratva

5] Envio de la orden de compra al proveedor.

Una vez que la compra redre las femas de aprobacian de aouerdo al manual, se envia
via comae o whateAon al proyeedor sakecionado, verficands que saa recibida.

i3
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§) Seguimiento 3 la orden de compra

L2 parsora que esia realizanco el process de 3 compra debe aseguarss o8 que &l
proveedor enviard ol producdn o $8rack 1omando en cuenta ko Soulents:
o Cumpie con & hampo acordade.
o B preducto viese complete y sus caackristcas coresporden a las
especiicacones en |a orden,
o Lafecha da vencimento es menor 3 18 mases.
» Lafactura cumpk con ks recuenimentas del SAR (range wgents, CAl asta
danwo o2 i3 fecha timite de emison)

7) Recepcion del producto,

Los proveedores emian of producks solictado al Almacdn Centrdl  Los
ancargados del Amadin recben of pecdo, preosden 2 sy que of produch
este de acumdo a las Grdenes de comora y politcas de gasanbia. Cen los
reachyos para laboratono y vadenial odontoldgicn 17 mases arbes de su tcha
de venomento  Después que e ha revizado |a orden da compra conta |2
copa de |3 fachua, & personal del amacén escaba & nombre gue guen
ventico e pracuctn y colocan |a fecha de recepadn y [a fecha o2 venomiento

En caso ce gue haya meccamanios con fechas de vencimiento menor de debe
hacer o siguients.

e El ple g2 almacén yo ia reganie debs enviar coreo al Subdvector Madco pam
Informar & producio, cantdades y facha de venamiento.

o El subdirector Medico arafizara @ inlormmadn brindads y decdra =i se devoehe o
producks o msumoe & la drogueria o =e aulorza el ingreso  almacén, La deoson debe
eslar por escrity y erwada = s Regenle y jefe de amacén.
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« Para ingresaro al almacin debe haber un compromiso de s drogusria de que, an
caco oo lkegar a b fecha de vancimiento, oo comgroneds a aceplar 13 devolucion v
emilir una nola de crédio o cambar per un producke con clra facha de vencimianic,

8) Cancelacion del producto o servicio
o Se auonzan cancelar bs producks o sanidos en efeckvo en compras igual o

manoeas a L. 2.00000

a, Las compras mayores @ 2001 se pueden carcelar con cheque, brjela de crédile,
depbeio bancano yio rensferancia elecronica. Mo se pemmien cheques a nombre
de ampleados para ser pagados a terceras persanas. Las excapcionas deban ser
|ustificadas y reapaldas con un acka con vish buens de la abdrecadn Adminiglrabyva
yio Direcoan de Finanzas,

b. Las compmas con tavjeta de créciio estan aulorzacas por i@ Oreccidn Eecutiva a un
gnpo 88 empeados que hacen compras y |z admineiracon de 1as mismas se ngen
por un regiamento slaborsdo y scluslzado por Diraceidn de Finarzas y sprobade per
Direcoon Ejecutiva. El empleado que bene asignada una Bneia de crédio debe
firmar una dedaracidn Jrade donde se compramela al fied cumplimesrol del memo

15
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V.  FLUJOGRANA DEL PROCESO DE ADQUISICIONES,

7 tweluseeny
S weitiacion \a 5e deja el procesa

Realkar cotizackones
l de acuerdo 3 valores.

-
AV A

Elabarsr analais
_ oumlmiode

firma de andliss yacta
de compras (mpresos) y
Mmm
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V. FUNGIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES.

Pam gararmdzar la wansparencla en la toma cde decisiones curante &l proeso de
Adquisicones, PREDISAN cuenta con un comik confermado por el drecior del Programa o
Proyeci, Direcckin de Finergas y Subdreccdn.  Cada membro de esle comité tene
resporsabiidades especihicas:

Director de Programa y Proyecto: Es el responsabie de actudizary revisar que las compras
eskn de acuedo a fas recesdades del proyedo y al presupuesto aprobado, para aulonizar
las cartidacas a comprar deba conacer |3 exstencla en almacen y las tendencas da consumo
Por medicamento porlo manas de un afe

Directora de Finanzas: Es msponsable de revisar que la compra cumple con los
prececimientos y policas aprobadas. Se asegura que los proveadores cuentan con los
docsmantcs legaws mqueridos comp ser oo sankario vigents, parmiso de operacin,
carificacdn ONCAE. Debe conocer ias lineas presupuestarias para cads rulro de comrpras
como sef. Mecicamenrtos, malerisd médico, Equipo Médico, Reactvos de Labarakrio, Malerial
odontoldgico, Matkrid de Papederia y Matanal de Limgieza, Matenales para bos promateras
Ek Amas de realizar las drdenes da campra el Direclor de Programa v la Direxcidn de
Fnanzas deben revizar y aprobar ef presupuesto ainvertr en cada compra,

Subdireccion Administrativa y Médica: Son respensables de haoer unareviaitn general de
los procesas, politcss y hacer cualquisr consulta o cuestionamients an l8s cantidades &
comprar, De estar de acuerdo, procede @ dar s 'iso bueno frmande la orden ce compra,

En b achuaided los empleados que forman esle com#é de compras son
a  Subdreccion adminisraliva Lic Sergo Cuifionas.

b. Subdreccdn Mécica Dr. Javar Franco.

¢ Direckra de Fnanzas (Lic. Kewdy Flores)

d. Dueccdn de programa oy proyecto

i
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Direckr de la Red Catacamas (Lic. Frank Lépez |

Dreckr del Proyecto Descentralzado Culmi (Leda Wendy Mrakda).
Coordnacer del Cenro Médca El Buen Samartano (Dr. Jawver Fanca)
Coordnacor da CEREPA (Dr. José Busilio}

Direceidn Desarmollo Espritus (Lic. Sergo Quiiones)

Coordnacor de Operaocnas (Ing, Ricardo Alvarez)|.

~oan o

Vil. PROHIBICIONES
A los encarpacos de realizar comoras no kes a5 pamitido lo siguiente:

*  Aceptsr obsequios de proveedores (egalos personales)

o Cuslquer regaila en especie que proveedores realiken son lomados <ome
mnsitucionales y deben ser informados 3 |3 Directién de Finanzas o Subdrecoicn

e No se podra tnndar informacon que pueda ponar @ un okrerle en situacikn ce
ventaja sobre ofre.

VIll. EXCEPCIONES APROBADAS

e Los amcuks promodiondes como gorras, bpkes, agendas, Btc) es permitido
acaptarias y distkbuirdas do acuerdo a necesidad da bos programas ¥ proyecias,

e La Raganta Insdtucional, Oficial de Adquiskdeorss y 1a coordinacion dal programa de
Desarrolio Educalivo [Becas) esian aukeizadas a hacer campalias de levarmamienio
de fondos Jocales a fraves de solidituc de doraoones en espece o efecthvo pars
eventos programacos (anwersanas, reuniones generales yoenas navdedas) siempre
y csanco Subdirsccdn y Drecton de Franzas estdn nformados y que toco 1o
geslionacy sea registado en & contabilidad, Todo spurke debe estar identificaco por
eswilo de guien enbrega y guen reche. Las donsciones deben ser registrada

18
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contablerente. y to debe emiti un recibo de coja en o drea de firarzas 3 nombre dal
goranie 5 13 donacdn es en edacthvo y en caso que la doracion 583 en especio 5 le
dete do dar una canstanca aprebado por of SAR

IX. CONTROL Y AUDITORIA DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS.

El empeado que realzd '8 Adgusiiones 23 responseble de vertfcar que b que se compro
para 6l armgrama o Proyaca lague al establacimiento o dends 56 sofcid ia ompra y que @
dienle teno queds salislechs G o Senico preslado por & Equipo de Finanzes.

X CODIGO DE ETICA

A. Conducta dentro y fuera de la organizacion:

Aociones no etcas @ pareadas, san inaceplables bajo cualquier crcunstanca Las pofidcas v
& imagen ce PREDISAN dependen mucho de a3 siguienies comsderacones

o Cada empiaado dabe aglicar su proplo sendcs da élica pessonal, el cual deberfa
extenderse mas aia o cumplmento de i35 leyes apicabies en situacknes de
n2pacios pam pabemar la conducta donda na hay una regulacion gue siva de guia
Es su responsabiddad apicar el senico comdn en decsionzs de negodcs donde las
reglas espacifcas no provean todas las respuestas.

o A encontrarse en la boma de decsiones en sliadones especificas hagase las
SIQUIeMas pragunias:

4 E= legal mi aocibn?

¢+ = ébica my accidn?

L Cumpla mi accitn con la polilica organzaconal?

L Esloy sagura'a de que mi 3cdn no pasace napropiaca?

R
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5. ¢ Esloy seguraia de que no e oy & comprometer o anergon2ar & mi accdn se hace
oibica dentro de ts argacizadon o fuera de ela?

6. jEstoy sagura'a que mi accdn ests oe acuerdo con mi codgo personsl de é6ica ¥
conducia?

T Ushad deberia ser tapaz ce rasponder a indas eslas preguntas “si” anbes da Somar ima
decsion Cada dracior y Supandsar 85 msponsable indrecks por i conducta alica de
sus subeedinados, por o cual es necssano cue ios diradhares y Supervisonss e eskan
nformands perddcamente scbre la conducta ce los miembros da su equipo.

& Al recomandar o proponer ura Iransaccion de negocios espediica o curso ca accion
oara aprotsccn, oy empkeados perfcipantes deben mendorer lode la informacce
perinente, relevanie y sgnficaiva que eflos conozcan =obre dicha negodacén y
oerzonas nvoluoradas,

9. PREDISAN, no tokera el burlo, & robo o el #iBuce por un empleado; nitampoco klera
‘aneglgencia en la splicacion de &3 polifcas organizacionskes o &l ivvoluoramiento en
aclmidades mescrupulosas.

10. £l hecho de ro cumplir con los estindares conltenidos en esle codigo resulard en
acoones decpinanas que pueden nolur [ Bminacion de | refacdn lzdbord,
refarencia para scaon comingl y 2l reembolzo 3 la crganzackdn por cusiquier pérdics
0 dafio resdtarta o2 [as acoones dal empleado. Como con foces ks ssuntos que
mwafucran sociones discipinenas se aplicardn oS pancipios de ushos.

11, Cualquier ampleado acusado de violacion de este codigo tendra una oportunidad
de explicar sus acciones antes de que /s sccion disciplinaria se aplique.

20
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B. Conflicto de Intereses

o Ningun directivo de PREDISAN lomara decisones para baneficarse & si mismo.
cuando haya conficlo de indereses, comunicars aportunamants y no parlicipara en &
foma de decisiones schee gse £aso en parboudar.

o El msponsable de resizr el procesos de compra no puede nouir cofcacones de
fardiares hasla un segundo grado de sanguineo, Esriliares poilicos © de amgos
cRICANDS,

)|
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Anexo 2. Manual de Procedimientos— Version Actualizada

"Se presenta la version actualizada del Manual de Procedimientos. En esta version se
incorporaron mejoras basadas en el andlisis FODA, laimplementacion de nuevos puntos
de control y estandarizacién de procesos. Las modificaciones y adiciones se encuentran
subrayadas para facilitar laidentificacion de los cambios respecto ala version original."

Manusdl o Aelrulsicionss — Soiualizador

Warshin: 10
Fachsa do eetuolizaeldn: 281 1,3035

Caagoc WM LD

L INTRODUWCCHON

El preseme Mariol 0e Adquidicknes Tane of ofjelivo e siondarzar los
Proadokcs  pONLiEs NEFuGiEnal 63 QagkURrD (R0 360 10 Tuie o
firanoiaméords, s prognamo O paosua o

Este manoal fun slaborado coma quis pars que odo s per ol gis resliza
compras a fin de gue su raba|o ses ehosnte. dficar y respaents. 5 spea
qua, siguendn b pastas del procedmiento, el srgleeco sea capaz de

b mrreerdan g wi difuag y, subew ey e el infri gy lae gtz par

dimnonssimasnic.

TiuTe i i 018 ) DO B Oty e EThEA ol CR ¢ P il 2
rfcrmein deads qgue ince s relacion isbamal con PRECISAM soére comn
manea les el e iones cERnle-proseacor Con YaEse e

B i o Bov sFon Peleriielin & Warad do verifeeciia ¥ reglilias okp ke
ara parandipar rasabiNoed v efciencia on o LOCesns.

. DEJETIVD GENERAL

Estandartzar ios procesos, procedimienios v poilces nlenas de adouisidoness
poraiode o pregromas v pravecoe de PREDRS AN,

S0 pfaono Nasis on o fonaesimenio o ol inraeno i b
IR NACIT O S TAITH TS MCnOgICES.

i1, POLITIE A INTERKNAS S OBRE ADQUISICIONES
A, Politica sobre i eswuciura arganizsckonal gl Aeen de Adgudisicones

Elarma de adpiscionss. ssabs infsgracde por om o ol ds &dpasiconss, (s
Ragente Famansitoa v Ofclaies Adminisial s de s progechos: Evbe squips
wik asEhorado por s Deeclors da Franess. Subclreccin Admiesballea ¢
Subcheocian Medca

cmmumm;ﬂummwm yrogisiros gighiales on
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B. Politica sobre la revisién y verficacion de espectos Técnicos y
Financieras

+ El Subdirector Medico revisa ¥ verifica caracteristices técnicas, procio y
canlidad de productos médicas ¢ medicamernios.

+  El Subdisecion Adminisirative revisa carscleristicss Wenieas, prasie,
gerantia y centidad de productos administrativos y fnancieros.

« L& Direccidn de Finanzes verlfica disponibilidad de fordos y carfficackn
de provesdores.

Cada verifeacion debe regisirarse on un formate dipitel pars garaniizar
trazabilidad.

C. Politica sobre las drdenes de compras en Softland y comprobantes de
compra

« Las drdenes daben elaborarse en el mddulo ¢e compras de Soffland.
=  Elcomprobanta da compras respalkia pagos fuera del sisterma.

« Todos los compromisos de pago deben estar respaldados por orden de
compra wao comprobante,

Antes de enviar cualguier orden de compra, se debe somplelar wha Hata
de veriffeaclon pars aSegurar gue s dociimentacian esré complats,

O Palitica sobre mantes ¥ firmas sulerizadas segln carge

»  Todas ks dodenes de compra en Softtand reguiernen minimo 3 frnes
Coonrdinasdor’aficial adminisirative, Direccidn de Finanzas, Subdirecaion
Adminizrativa Madica,

» Comprobanie de Compras aulorizado segun momo:
o 08000 L; Oficlal de proyecho
o B0 60,000 L: Direccion de Finanzas
&1,001 an adelarts: Subdirector Medicoo'Subdirector
Bdministratien
Se regisra digiiaimenre fa aprobacidn de firmas y se de seguimiento & i
aHAOyTZac .
E. Politica sobre la forma de pags & provesdores

s Se perreite pago parsial de hasta 500 antieipade; an casos
excapzionales 100% con aprobreion del Comitda Epecufvn

+ Todas las negoclaciones se regisiran on formato digital para
COFHTGT e,
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F. Politica sobre fecha de vencimiento de medicamentos e insumos de
laboratono

«  Madicamentos: maximo 18 meses
« Reactives de laboratorio: maxima 12 mages

Se implementa conmrol de ingreso medfante listas de verificacion y
compromiso de proveedores para devoluciones.

G. Politica de Certificacion de Proveedores

« Proveedores con sompras =200,000 L/afio deben cumplir requisitos de
PREDISAN.

« Cada drea mantene expedierte actualzado y semeonzado
timestralments.

Se implementan fiitros de validacion digital para clasificacion de
proveedores y registro de incidentes.

H. Politica sobre periodicidad de las compras
« Comeras segun plan trimesiral y dsponibiidad de fimarciamienio,
o Medicamentos e insumos: cads 4 meses, papelaia; cada 6 meses.
«  Eyaluackn de presupuesto ve POA lnmestralments.

Se Incorpora seguimiento digital de cumplimiento de planes trimestrales y
control de fechas.

IV. PROCEDIMIENTO SOBRE EL PROCESO DE ADQUISICIONES
1) Solictud de la compra

Respende a la interrogante ; Que necesitamns para cumply nuestras melas del
FOAY

Debe presentarse la solcitlud de compra mediante correo o solictud esarita con
firmas de aprobacaon

«  Repuesios para vehiculos: Informe Técnico de Mantenimisnto can visto
bueno del Coordinador de Transporta.

o Tamies adminishalivos (malifculas, lcencles, permisos) documenlados
en POAs.

+ Solichudes deden inclur: cantidad. descripcidn datalada,
programalproyecto/area solicliante.
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Se implementa wn ragistro adlghal de solciiudes para segiimiento ¥
Irazabilidad.

2) Cotizacionas
« Compres =2 000 L 2in cotizacion
«  2.001=3000 L ¥ colizaciones
= B.001L: 3 cofizacionss.
= Excepciones de emergenciac aulorizadas por Comilé de Adquisidones

Be regletran digitalmente lod comparatives de coliza clbn pars contrel
imderno y trazabiifaad

« Colizar en base 3 especificaciones t&orcas: construiccion, tecnologia,
eouipo mético, makerial de oficing, principios stlives. insumaos da
labaratoms,

3) Andlisis de Adguisiciones

=  Elaboramdn de cuadio comparativo inchiyendo; marcas, modelos,
preciz, farma dae pagoe, garantias, trestado e instalacion, disporibilidsd da
reguEsios, soporks bcmco

o Areas aggnadas seqln nubros (medicamentos, insumes médoos,
equipo, tecnoiagia, senacics, consuloria, persoral lemponal, publicidad,
material bibhco)

Se implementan formaios digitales para regisirar incidenies, reirasos,
erores de facturacikin vy diferenclas de imveniaria.

= Colizaciones vigantes 3 meses; se pusde USE pala compras de
diferentes programas,

+« Compras afudicadss por producto o senvicio indivicual,
+ Excepciones de proveadorss inboos docurmentad s explicitamente,

4 Elaboracion y firma de la Grden de Compra
Tipos de anden de compra:
1. Softland [digitall: aprobadas dgiftalmenle, 3 firmas chligaiocias,

2. Talonarios Impresos: segin rango de valores (0-8,000 L, B0~
60,000 L, 60,001 L &n adeants).
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Se registra la aprobaciin aigital y se adjuntan listas de wverificacion anfes
de enviar al proveedor,

5] Envio de la arden de compra al provesdor

«  Seanvia via comes o Whasdog, verflcand o recepcian.
Se maniiene registiro digial de envia coffrmacion.

) Seguimiente a la orden de compra

+ \Warificar empo de enirega. integrided ded producio, caracterisicas,
fecha de veancimianin, cumplimisndo da faciura SAR

Se urliizan formatos digitales para seguimienio ¥ alernss sutomanicas de
vencimiani.

Ti Recepeién del producto
«  Revisar producto vs orden de compra v fachura,

« Regislrar nombre del verificador, Techa de recepcson y lecha de
vencimieshio,

Se incorporan listes de verificocidn aigial i regisire de Incidenies en
caso do producies vencidos o incompleos,

8) Cancelacién del producto o servicio
« Compras sZ,000 L. efeclivo
« 2001 L cheque, farjeta, depdsilo, trarsfemsncia
+  Erxcopoiones rogisiradas medianfo acts y regisine aigital.

V. FLUOGRAMA DEL PROCESD DE ADQUISICIONES

Se implerrentd fiufogramas scivalizads con pasos digitales y coniroles de
segiiriienta.

VI FUNCIOMES DEL COMITE DE ADQUISICIONES

+ [hrector de ProgramaPropecto; ravisa neceskdades y presupuesio,
autofza canlidades & comprar.
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= [hrectora de Finanzes! reviga cumplmients de paliicas, verdfica
decumentacitn de proveedores,

+ Subdireccion Administrativafdédica: revisidn general de procesos v
aprobscion final

S¢ incofporan regisros dgiiales o8 cada declsion y seguimisnio de
COmiig.

Miembros actuales: Subdireccion adminstrativa, Subdireccion Meadica,
Deccaon de Fnanzas, Direccion de programa’proyecto,

Vil PROHIBICIONES
« Mo aceptar regalos personases de proveedoras,
& Imformacidn no pueds lavoresar 8 un princesdsr soboe olro.

Se reglstran en digiral todos fos obseguios institvcionales y excepciones.

Vi, EXCEPCIONES AFROBADAS

«  Adiculos promocionalest gorras, lapoes, agendas, dslibudos segun
fiecesadad.

»  Campafias de levantamiento de fondos aulorizadas con regielro confable
v supardakin de Direcckin de Finanzas,

Se¢ crea regisiro digital de donaciones en especle y efectivo, con
Identificacion de donante y recepior.

I3 CONTROL ¥ AUDITORIA DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS

=+ Emplaadc responsable ssequra llegada ded products v safisfaccion del
clEnle irdeimo

Se implementan Hsias oe verifeacion i reglstros aigitales para auditona
imierna.

¥_CODIBO DE ETICA
A Conducta dentra y fuera de la erganizacidn
v Cumplimiento de leypes ¢ &ica personal en decisiones de negocios,
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=  Preguntas quia antes de lomar decistones: legalidad, éica, politica,
aparianda, repercusiones poblicss, codigo personal de atica

+  Incumplimisnio genera ecclones diaclplinarias,

Se registra digitatmente fas acclones ) revisiones de comnducta.

B. Conflicio de Intereses

» Dhreclivas deban comunica oporunamenta canflicles de nterds y
abslenense de decislones,

« Compras no pesdan inchir cofizaciones de familiares hasla sagunoo
grado, palificos o amigns cercanas,

Se implementa reglstro digitel de conflicios o'e inferds para cada
aguisieian.

Anexo 3. Formato de Solicitud de Compras
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Lédimve

"Se presenta el formato oficial de Solicitud de Compras utilizado en PREDISAN. Este
documento permite al personal registrar de manera estandarizada las necesidades de
adquisicion de bienes y servicios, incluyendo la cantidad, descripcidn, area solicitante y
autorizacion correspondiente. Su uso garantiza que todas las solicitudes sean
consistentes y trazables, facilitando el control interno y la gestiéon eficiente del proceso

de adquisiciones.”
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Anexo 4. Andlisisde Compras
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"Se presenta un gjemplo de Andlisis de Compras elaborado durante el proceso de
adquisiciones de PREDISAN. Este documento contiene un cuadro comparativo de
cotizaciones de proveedores, especificaciones técnicas, precios, formas de pago,
garantias, disponibilidad y cualquier otra informacion relevante para la toma de
decisiones.

El andlisis permite seleccionar al proveedor mas adecuado de manera transparente y
fundamentada, asegurando eficiencia, cumplimiento de politicas internas y control de
recursos institucionales. Asimismo, este documento contribuye a la trazabilidad de las
adquisiciones y facilita auditorias internas y externas."
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