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0. PRESENTACION

El sector publico y su administracion desde comienzo de los anos de la década de
los novent:it. han sufrido un proceso de cambios y transformaciones con miras a
su reestructuracién y modemizacién. Estos cambios han procurado la bisqueda
de Ia eficiencia administrativa y el mejoramiento de la gestion y la funcién publica.
Hoy, las instituciones o entidades publicas del pais del orden nacionali,
departamental y municipal, viven dentro de un contexto social y economico, y
sobretodo dentro de un acomodamiento juridico que las induce u obligan a
replantear su naturaleza o razén de ser, objeto social, diseflo o estructura
organizativa, ajustandolas a la nueva realidad del pais, todo esto con el fin
fundamental de lograr la satisfaccion de las necesidades de la comunidad de
forma eficaz y eficiente.

Antes de hablar del tema objeto de estudio de esta investigacion, se analizd 1a X
siguiente definicion de almacén: “el almacén es una unidad de servicio en la
estructura organica y funcionalidad de una empresa come‘raial o industrial, con
objetivos bien definidos de resguardo, custodia, control'&a abastecimiento de
materiales y productos™. Esta definicién que le dan los especialistas y estudiosos

de la administracién modema at tema del aimacén, permite redefinir ei concepto y

la utiidad del mismo, y llegar a afirmar que éste es un medio para lograr
economias potenciales y para aumentar las utilidades de la empresa, siempre y

cuando se le de el manejo adecuado que busque lograr el objetivo que la
definicién inicial sefiala. Este concepto ahuyenta la idea de que un almacen “es un

mal necesario cuya funcion es la de agregar gastos y disminuir utilidades”%ho.na_c_"b .
se piensa de una manera cientifica al integrar sus funciones a las de ventas, -
compras, inventarios, produccion y distribucion.

También se le da al almacén la altura que debe tener dentro de la organizacion en
la seleccién de su personal: desde el puesto ejecutivo del jefe del aimacén o de
control de inventarios, hasta el Gltimo puesto de mozo o cargador. Se estudia
cientificamente su localizacion, las medidas adecuadas de su area y la divisién de
sus espacios, los medios de almacenamiento y manejo de productos y materiales,
los disefios mas indicados de estanterias y, muy especialmente, los
procedimientos y practicas administrativas que han de normar su funcionamiento
econdmico y eficiente. Todo esto debe partir de la definicion y establecimiento de
objetivos y politicas.

Lo expresado anteriormente, mostré que la administracion de los almacenes es
una de las operaciones de mayor importancia para una compaiiia, ya que su

1 GARCIA CATUI, Alfonso. Almacenes. Planeacion, Organizacion y Control. Capitulo 1. Pag. 16.



resultado se refleja directamente en los estados financieros, ademas es una
funcién primordial en el plan general de la operacién de empresa, donde cada
actividad embona en un patrén calculado para generar un producto o servicio,
como accion conjunta y dirigida para llegar una meta. Una administracién asi
integrada tiene como fin [a unificacion y coordinacion de todos los esfuerzos
humanos para conseguir los objetivos con mayor efectividad y menor costo.

Para la E.S.E. Hospital San Cristobal, el area del almacén representa una unidad
administrativa clave para €l manejo contable y financiero, porque es ahi donde se
compra y almacenan desde los suministros generales para su funcionamiento
hasta los medicamentos que se les suministra a sus pacientes. Es por ello, que se
presenta este proyecto denominado “Manual de Procedimientos del Area de
Almacén para el Hospital San Cristdbal E.S.E. del Municipio de Ciénaga
Departamento del Magdalena’. La necesidad de disefiar un manual de
procedimientos para el Area de Almacén del Hospital result§q de gran importancia y
utilidad, ya que este permiti@que se fleve un registro claro, diafano de cada uno de
los pasos o procedimientos que se deben realizar para llevar un buen manejo de
los suministros que entggn y salen de esta area.

Ademas de lo anterior, este manual de procedimiento permiti@ especificar las
tareas o actividades a cada unos de los responsables del area, es decir, sus
funciones, con la ventaja de que en cualquier momento de anomalia o problemas
en el manejo de los mismos, detectar donde se produjo el error, encontrar
responsabilidades y por supuesto, encontrar soluciones.

Este proyecto pretendi@.diseriar el Manual de Procedimientos del drea de Almacén
para el Hospital San Cristébal, teniendo en cuenta los objetivos generales de la
E.S.E.. informacién precisa y comprensible suministrada por los directivos y
empleados relacionados con el area, con el objeto de presentar un trabajo que
cumpla todas las expectativas o satisfaga las necesidades de la gerencia del
Hospital. El propésito de este proyecto apunta precisamente a analizar, describir,
cada uno de estos procesos y procedimientos, con el fin de medir |a eficiencia de
los mismos y por ende, disefiar el Manual de Procedimiento de esta importante
dependencia.

0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
0.1.1 Descripcion
“Quizas en ninguna otra area de servicios, puede exigirse con mayor énfasis la

garantia de calidad como en la salud, por lo mismo que ésta significa el maximo
compromiso del hombre con el hombre, del Estado con el hombre, de la familia y

{4



la comunidad con el hombre™. Se quiso iniciar con esta frase expresa por el autor
del citado libro, para reafirmar la importancia inmensa que representa la oferta y la
prestacion de los servicios meédicos y hospitalarios para la comunidad. Pero
resulta mas interesante, mas Gtil aun, cuando dichos servicios se prestan con la
mayor eficiencia posible, es decir, con ‘calidad’.

Y cuando se habla de calidad de los servicios hospitalarios los especialistas
llaman la atencién en sugerir su definicién en los siguientes términos: “y es
importante entender que la calidad es un término concreto que contiene la cultura
y filosofia empresarial, pero a la vez, el instrumento fundamental para describir los
contenidos de la vision, la misién, los principios y valores y el codigo de ética que
no es mas que el grado de compromiso que la organizacion adquiere con los
usuarios intemos y externos de la misma™. En otras palabras, esto se traduce en
mayor cobertura, mejor atencion, costos del servicio accesibles a todos los
sectores de la sociedad, recurso humano calificado, tecnoldgico de punta, en fin,
todas aquellas acciones que se puedan realizar para prestar un excelente servicio
médico y hospitalario. ‘

Ahora, dentro de esas acciones por supuesto, que estan aquellas y que son las
que nos interesaron para el desarollo de este trabajo, que van encaminadas a
meéjorar y modemizar la parte administrativa y organizativa de las instituciones de
orden publico y privado que se dedican a la prestacion de los servicios médicos y
hospitalarios. El sector de la salud en Colombia en los Gltimos diez o quince anos
ha sufrido grandes cambios. Con la creacion de la Ley 100 de 1993 (aunque en
los actuales momentos se adelanta en el Congreso Nacional un proceso legisiativo
reformar esta ley) se le dio otro rumbo a este sector, la aplicacion de esta ley ha
generado ademas de grandes cambios en la manera de como prestar ese servicio
consecuencias serias que han afectado de una u otra manera el desarrollo de
actividad, consecuencias que no se van a entrar a detallar aqui porque no es ese
el proposito de esta investigacion. Pero, se debe reconocer que la prestacion de
estos servicios no ha tenido el dinamismo y el nivel de desarrollo que se pretendio
dar con la puesta en marcha de la mencionada ley.

A lo largo de estos Ultimos diez afios, la economia colombiana ha enfocado, en
forma creciente su preocupacion por ser mas competitivos en el sector de la salud,
con la Ley 100/93 se cambio la estrategia basada en subsidios y proteccionismo
estatal, por una politica econémica mas abierta al proceso de la globalizacion de la
economia, en la cual, se gira alrededor de la cultura de la calidad y eficiencia,
aunque sin los resultados esperados hasta el momento. Hoy por hoy, la poblacion

2 MALAGON-LONDONO, Gustavo. Garantia de Calidad en Salud. Editorial Médica Panamericana. Pnmera
Edicion. Bogota, 1999. Pag. 13.
* Ibid. Pag.424.
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colombiana se encuentra dentro de un contexto econémico y financiero muy
estrecho o muy limitado gue obliga a todas aquelias organizaciones que ofrecen
dichos servicios hacer un manejo mas eficientes y racional de [os recursos
presupuéstales

Y es respecto a esto Uitimo en el que va a girar el problema de esta investigacion.
Es decir, el como debe dirigir las organizaciones hospitalarias su preocupacion
hacia el mejoramiento institucional basados en una mejor eficiencia de sus
recursos financieros, dado la actual situacion econdémica y social que padece [a
nacién colombiana. Claro que son varados los aspectos administrativos,
financieros y organizacionales que deben procurar mejorar, pero en el presente
proyecto se va plantear la necesidad de trabajar en unas de las areas menos
atendidas 6 mejor mayor descuidada dentro de la administracion hospitalaria como
es el area del Almacén, segin el Ultimo estudio reportado por el Ministerio de
Proteccién Social; se afirma que en términos generales esta area se caracteriza
por ser la que mas le genera a los centros hospitalarios mayores gastos y
desperdicios y sobre ias cuales el control que se les hace no es el mas adecuado
y eficaz, influyendo de manera notoria en el proceso administrativo y financiero de
las instituciones hospitalarias o de salud.

Las organizaciones hospitalarias cumplen sus objetivos con una serie de
elementos, bienes y equipos, medicamentos y alimentos, que deben cumplir unos
requisitos, en cuanto a calidad, cantidad, oportunidad, costos, durabilidad,
conservacion, etc. Que exigen, para su adquisicién y manejo, actividades con una
metodologia y un ordenamiento eficientes. Las compras que se llevan a cabo en
este tipo de empresas requieren de una estructura acorde con el nivel de
desamollo de la institucién, con base a sus objetivos y actividades que desean
desarrollar en un periodo de tiempo detemminado. Y esta estructura debe
comprender una serie de procedimientos, los cuales deben estar claramente
definidos. Estos son, entre otros: disponibilidad econdémica, forma de adquisicion,
registro de proveedores, inventarios, cotizaciones, plan de compras,
contabilizacién, control, etc.

Pero alrededor del proceso de compras existen una serie de secciones que tienen
gran importancia en el manejo de adquisiciones y suministros y éstas son el
Almacén y la Farmacia. Refiriéndonos solo a la primera, los almacenes, en la
institucién, son el apoyo de las compras; ‘“reciben los articulos comprados,
verifican volumen y calidad, su ingreso a los inventarios, almacenamiento y
custodia, control de existencias y estadisticas de consumos, solicitud de compras
segin los niveles de existencias y despachos a los servicios™. Una vez
contratadas las compras, el proceso siguiente se centra en los almacenes que

* Ibid. Pag. 454.
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tienen a su cargo la recepcion, en concordancia con el pedido o el contrato,
mediante la comparacién de las muestras y aceptacion o rechazo de ios
productos. Llegados los elementos deben almacenarse técnicamente para su
proteccion y facil identificacion con el objeto de aligerar el proceso de suministro,
de acuerdo a los requerimientos de los Departamentos. Entregados los productos,
cumplen su funcion cuando se usan o se suministran a los usuarios y pacientes.
En este ultimo caso se deben contabilizar y cargar su valor para facturar.

Como se puede observar son varios los procedimientos y actividades que se
deben de realizar para cumplir con las metas o propositos de esta importante area.
Es por ello, que se hace necesario determinar los requisitos minimos para Ios
respectivos cargos, los modos y las formas de conformacién y contar con
manuales de funciones y de procedimientos, de tal manera que se determinen las
funciones especificas y las responsabilidades inherentes.

En sintesis, los centros hospitalarios manejan una divisién o un 4area a la que
denominan Abastecimientos y Suministros donde los procesos de compra y
almacenaje juegan un papel crucial. Se entiende por abastecimiento y suministro
la parte de la administracién que trata sobre las actividades que se desarrollan
para el calculo, la adquisicidn, el almacenamiento y el suministro a los pacientes y
a todos los trabajadores, de elementos de uso sanitario, operativo y administrativo,
de manera oportuna, en las cantidades exactas, con excelente calidad y entrega
en el lugar apropiado, de tal foorma que se cumpla plenamente con los objetivos y
metas de la institucion en cuanto a la prevencion, diagnostico, tratamiento y
recuperacion de la salud, asi como la optimizacién de todos los procedimientos
que se requieren para el funcionamiento normal y el progreso de la entidad™®

Aparentemente el proceso de comprar, almacenar y entregar los elementos no
reviste mayores complejidades, sin embargo y de acuerdo con el concepto emitido
en el pamrafo anterior acerca del proceso abastecimiento y suministros, se trata de
todo un proceso de planeacion coordinado con todas las dependencias, seguido
por las actividades que conforman el ciclo de las adquisiciones para continuar con
un manejo técnico y cuidadoso de inventarios, para.ser enviados y luego
suministrados, con los controles necesarios y cumpliendo las disposiciones legales
0 gubermamentales del caso, asi como las politicas y procedimientos establecidos
por la organizacion.

:Entrando de lleno al problema de investigacién, el Hospital San Cristébal E.S.E.
cuenta con un manual de funciones y requisitos por carge que no ha sido
socializado y que estd acompanado de la ausencia de programas de reinduccion.
No cuenta con un manual de procedimientos para el Area de Almacén, lo que

* Ibid. Pag. 508.
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impide que los miembros de la organizacién conozcan de primera mano como
realizar las actividades a su cargo; insertando dentro de la cultura organizacional
el método de tanteo y eror. Impidiendo la imposicion de responsabilidades. En
parte esto influye a que haya una baja cultura corporativa debido a que no existen
unos principios institucionales claros y definidos, es decir, que no tienen una
gerencia estrategica eficiente.

Institucién que no tenga un disefio definido de un Manual de Procedimientos para
cada una de sus areas carece de planeacidn estratégica, la adopciéon de los
principios institucionales no se convertiran por si solos en la brijula que guie su
accionar, esto se lograra en la medida en que cuenten con el Manual de
Procedimientos -como heramienta de apoyo institucional. Cuando una
organizacién no cuenta Con dicho manual se le dificulta la adopcion de planes y
programas estratégicos como ya se habia mencionado pero ademas al no existir
tales planes y programas rara vez presentara sistemas de evaluacion de gestion
conllevando a que no se tenga claro el horizonte al cual el hospital quiera dirigirse
en materia de decision presupuestal o financiera.

La ausencia del manual de procesos y procedimientos dificulta en parte el
cumplimiento eficaz de las funciones principales de esta area, que entre otras se
encuentran: la inspeccién y recepcion de las compras, almacenamiento y custodia,
contro! de existencias, estandarizacién y catalogacion, estadisticas de consumo, el
despacho de suministros.

0.1.2 Formulacién

Bajo estas circunstancias en la que se enmarca la administracion publica actual,
donde los conceptos de celeridad, eficiencia y calidad en el servicio se convierten
en los principios sobre los cuales debe estructurase la planeacion estratégica de
las instituciones ptblicas del Estado colombiano, el Hospital San Cristdbal E.S.E.
del municipios de Cienaga en el procesc de analizar el disefio del manual de
procedimiento para el area de Almacén, se plantea el siguiente interrogante:
¢ Qué acciones se deben realizar para el disefio del manual de procedimientos de
dicha departamento?

0.2 ESTADO DE DESARROLLO O ANTECEDENTES

Con la promuigacién de la Constitucion Politica de Colombia en 1891, se da inicio
al proceso de reestructuracion de la funcion publica de las entidades del Estado.
Este proceso inicia con el firme propdsito de modemizar la economia colombiana y
adaptarla al nuevo contexto econdmico, comercial y geopolitico que se viene
gestando en los diferentes bloques comerciales del mundo. Con este proceso se
busca agilizar y hacer eficiente la labor publica estatal y garantizar a los

18



ciudadanos un mejor servicio. Los Gltimos gobiemos han creado un conjunto de
normas que regulan los tramites, proceso y procedimientos en las entidades
publicas, para asegurar una gestion administrativa eficiente, eficaz y transparente
“y para facilitarle al ciudadano, fuente primaria y fin dltimo de las competencias
estatales, la efectividad de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones
frente al estado”.

En un breve resumen de estas nommas se pueden mencionar en su orden de
creacion las siguientes: ademas de los articulos de la Constitucion Politica el 83,
84, 209 y 333, encontramos el articulo 3° del Coédigo Contencioso Administrativo,
donde se establece que las actuaciones administrativas se desarrollaran con base
en los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.
Luego estan los articulos 1° y 4° de la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, donde
se establece el ejercicio de control intemo de obligatorio cumplimiento en toda la
estructura administrativa, mediante la elaboracién, verificacion y evaluacion de
regulaciones administrativas, manuates de funciones y procedimientos.

En 1994 la Directiva Presidencial define la politica de gestion administrativa para
documentar y formalizar los procesos y procedimientos. Para 1995 el Decreto
2150 suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios en
la Administracion Pdblica, en este mismo afio el documento CONPES 2790 define
la gestibn publica orientada a resultados. En 1998 se crea la Ley 489 gue
establece la supresién y simplificacion de tramites como politica permanente de la
Administracion Publica®.

Durante el 2001 aparece el Decreto 1537que en sus articulos 1°, 2° y 5°
racionaliza la gestion institucional, define los manuales de procedimientos y las
politicas de control intemo disefiadas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica. En junio de 2004 el Departamento Administrativo de la Funcion
Pdblica -DAFP- crea la Guia para la Racionalizacion de Tramites, Procesos y
Procedimientos para la aplicacién de las entidades del Estado’. En la actualidad,
el gobiemo adelanta un proceso que busca materializar el concepto de Estado
comunitario, y para hacer de éste un Estado eficiente en su funcién puablica, ha
iniciado a través del fortalecimiento gerencial de la administracién publica un
importante proceso que propenda a fortalecer la eficiencia y la eficacia de ia
administracion mediante la racionalizacién y automatizacion de los tramites,
procesos y procedimientos, ios cuales deben ser capaces de agregar valor en el
desarrollo de la gestion pablica.

¢ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Guia para la Racionalizacion de
Tramites, Procesos y Procedimientos. Camara de Comercio de Bogota. Banco Interamericano de Desarrollo -
BID-. Santa Fe de Bogota, 2.002 Pdg 155.

7 1hid. Pag. 168.

19

19



En los actuales momentos el gobierno nacional se encuentra implementando en
los hospitales de todos los niveles, un proceso de reestructuracion administrativa y
financiera, con el objetivo de convertifos en instituciones autonomas, eficaces y
eficientes como ordena la ley y las nuevas exigencias de la sociedad. De manera
que la E.S.E. Hospital San Cristobal, tiene la obligacién y la necesidad de aplicar
dentro de ella, todos los cambios impuestos por el gobiemo, y para lograrlo
requiere involucrar todas sus areas administrativas.

La £.S.E. Hospital San Cristébal es una compleja insttucién de nivel |l que
funciona hace mas de 50 afios en el municipio de Ciénaga, donde actuaimente
cuenta con una plantila meédica y de enfermeria organizada, y con instalaciones
permanentes, que ofrece gran variedad de servicios médicos, incluyendo cirugia
simples, para quienes requieran un tratamientc u observacién mas intensivos.
También incluye instalaciones para atender las urgencias, a los recién nacidos y
lactantes, asi como diversas consultas ambulatorias y el llzmado "hospital de dia",
donde se realizan curas y atenciones sin hospitalizacion permanente del paciente.

Por ser la E.S.E. Un hospital de tamaio mediano, es una institucién compleja.
Ademas de las funciones propiamente médicas, el hospital debe proporcionar
también a sus pacientes y personal alojamiento, alimento y otros servicios. Una
zona importante de!l edificio del hospital se debe reservar a la sala de caideras,
lavanderia, cocina, cafeterias, ropa y almacén. Por tanto, y aprovechando el
proceso de reestructuracion administrativa y financiera por la que atraviesa el
Hospital San Cristébal del municipio de Ciénaga se pretende desarrollar este
trabajo con el fin de modemizar y hacer de la seccion de Almacén un area con
procedimientos y actividades bien definidas, par ser de ellas un 6rgano eficiente
que cumpla con sus propios objetivos y con los objetivos generales de Ia
administracion.

0.3 MARCO TEORICO

Para la preparacion de este marco teérico se requirid de la revision bibliografica
compuesta por ensayos, trabajos escritos ¢ investigaciones, libros, entre otras
fuentes que proporcionaran los principios teéricos y las argumentaciones
conceptuales acerca del tema central de la investigacién. Este marco tedrico se
divide en tres partes: la primera, va dirigida a resaltar los aspectos fundamentales
del manejo de al area del Almacén, la segunda, el manejo el area almacén de los
hospitales y la tercera explica y describe los delineamientos; mas importantegde’ &
metodologia del disefio de manuales de procedimientos. > "

o N
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0.3.1 Aspectos generales del area de Almaceén

Entre estos aspectos de destacan su definicion, funciones, tipos de productos a
almacenar y tipos de aimacenes por productos.

0.3.1.1 Definicién de almacén. Las teorias modemas sobre la administracion o
manejo de los almacenes son muchas y variadas, pero e€s en este nuevo contexto
de la organizacion administrativa donde el concepto del almacén ha tomado la
importancia que antes no se la habia dado dentro de los propdsitos instituciones
de cualquier empresa que maneje suministros. El concepto de almacen con el que
se va a trabajar en este trabajo es el siguiente: “el almacén es una unidad de
servicio en la estructura organica y funcionalidad de una empresa comercial 0
industrial, con objetivos bien definidos de resguardo, custodia, control ya
abastecimiento de materiales y productos™.

0.3.1.2 Funciones del almacén. Las funciones que deben desempefiar el
personal a cargo del area del aimacén pueden variar de acuerdo al tipo de servicio
prestado o bienes producidos por una determinada empresa, sin embargo, en
términos globales, se van a enunciar las funciones basicas que dicho personal
debe seguir. Estas funciones son comunes a todo tipo de almacenes e inclusive a
un hospital:®

= Recepcion de materiales en el almacén.

= Registro de entras y salidas del aimaceén.

« Almacenamiento de materiales.

= Mantenimiento de materiales y del almacen.

= Despacho de materiales.

= Coordinacién del almacén con los departamentos de control de inventarios y de
contabilidad.

0.3.1.3 Tipos de productos que se almacenan. Existen diversas clases de
bienes que un negocio o empresa pueden almacenar, y por supuesto, que de
acuerdo aif tipo de producto es que se diserian las politicas de manejo de
almacenaje. Todo tipo de mercancia que resguarda, custodia, controla y abastece
un almaceén puede ser las siguientes:

+ Materias primas y partes componentes.
¢ Materiales auxiliares.

¥ GARCIA CANTU, Alfonso. Almacenes: planeaci6n, organizacion y control. Editorial Trillas, S.A.
de C.V. México. 2004

? Ibid.
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Productos en proceso.
Productos temminados.
Hemramienias.
Refacciones.

Material de desperdicio.
Materiales obsoletos.
Devoluciones.

* & ¢ %

0.3.1.4 Tipos de almacenes segun el producto. El almacén también se
clasifica de acuerdo al tipo de mercancia o bien que maneja o administra, entre
estos se encuentran: los de materia prima, de materiales auxiliares, herramientas
y equipos, refacciones, material de desperdicio, materiales obsoletos, médico y
hospitalario, entre otros. Este Gltimo, es el tipo de almacén sobre el cual el
presente trabajo de investigacion se va a sustentar.

> Almacén de materias primas

Este almacén tiene como funcion principal el abastecimiento oportuno de materias
primas o partes componentes, a los departamentos de produccion. Normaimente
se requiere tener tres secciones:

- Recepcion.
- Almacenamiento.
- Entrega.

Las areas de recepcion y entrega pueden estar dentro def almacen o bien fuera de
él.

Un aimacén central de materias primas puede tener uno o varios subaimacenes
en una planta, segun las necesidades del departamento de produccion, o bien,
localizados en varias plantas de un mismo negocio.

» Almacén de materiales auxiliares

Los materiales auxiliares, o también llamados indirectos, son todos aquellos que
no son componentes de un producto pero que se requieren para fabricarlo,
envasarlo o empacario. Por ejemplo, para la fabricacién de una mercancia se
emplean:

- Lubricantes.

- Grasa.
- Combustible y Estopa, efc..
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Y para envasarlo y empacario:

- Etiquetas.

- Frascos.

- Envases de carton.

- Papel.

- Material de empaque, efc.

Este almacén puede ser una seccién del almacén de materias primas cuando las
necesidades de la organizacién no necesiten una instalacion aparte.

La funcién del almacén de materiales auxiliares es la de dar servicio oportuno e
informacion a:

- Los departamentos de produccion.

- Ala seccion de empaque.

- Al departamento administrativo para el control contable y de
reahastecimiento.

» Almacén de herramientas y equipo

Un almacenista de herramientas y equipo, bajo la custodia de un encargado
especializado, ofrece siempre grandes ventajas; muy especialmente para el
control de esas herramientas y del equipo y Utiles que se prestan a los distintos
departamentos y operarios de produccién o de mantenimiento. Este cuarto de
herramientas guarda y controla también {as herramientas no durables tales como
brocas, machuelos, piezas de esmeril, etc.

» Almacen de refacciones

Cuando e! departamento de mantenimiento se encuentra fuera del area de
manufactura, se ha encontrado conveniente el que tenga un propio almacén de
refacciones y herramientas con un control tan estricto como el de los demas
almacenes.

» Almacén de material de desperdicio

Los productos, partes 0 materiales rechazados por el departamento de control de
calidad y que no tiene salvamento o reparacion, deben tener el control por
separado; éste queda, por lo general, bajo el cuidado del departamento de control
de calidad. Siendo el rengion de rechazos y material de desperdicio un elemento
que afecta directamente los costos de fabricacion, debe destinarsele un almacén
de control.
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» Almacén de materiales obsoletos

Los materiales obsoletos son los que han sido descontinuados en la programacion
de la produccion por falta de ventas, por deterioro, por descomposicion o por
haberse vencido el plazo de caducidad. :

La razén en este caso para tener otro almacén separado del de materias primas
es que los materiales obsoletos no deben ccupar los espacios disponibles para |o
que si es de consumo actual.

0.3.2 Manejo del Almacén de un hospital

Son varios los aspectos que se deben considerar en la administracion y manejo de
los aprovisionamientos de materiales en una organizacién hospitalaria. Ei papel
del area de Almacén de un centro hospitalario es fundamental y por ende el
personal a cargo debe tener presente para el buen desarrollo de los mismos, entre
otros factores los siguientes: costos, conceptos administracién y control, control
de inventarios, importancia dentro del proceso administrativo, tipos de almacén (de
materias primas, de materias auxiliares, de materiales obsoletos, de
devolucionas).

0.3.2.1 Planificacién y organizacioén. Los directivos o el personal encargado de
levar la planificacién y la organizacién del area del almacén de un centro
hospitalario deben ante todo de realizar un plan de trabajo del almacén con ia
informacién necesaria, con los articulos que se deben almacenar, las respectivas
tarjetas de datos, las hojas de datos, gl conocimiento previo del producto, el
disefio de las areas del almacén, area de recepcidn, zona de inspeccion, andén y
patio de maniobras, area de almacenamiento, asimismo tener en cuenta medidas
preventivas que garanticen el eficiente almacenaje como riesgo de incendio,
corrosion y enmohecimiento para evitar el deterioro.

Por otro lado, y entrando de lleno al almacenamiento mismo, es de gran utilidad
para el buen manejo de los productos o materiales contar con una excelente
disposicion y planificacién del area de almacenamiento, area de entrega, entre
otros. El area del almacén es la responsable del almacenaje y aprovisionamiento
de equipo, instrumental, asi como del material de consumo en el Hospital.

Desde el punto de vista del control, su organizacion administrativa puede
proporcionar no solamente los datos para calcular importantes renglones de
contabilidad, sino ademas es un auxiliar valioso en lo que se refiere a control de
suministros, y a través del cual puede conocerse si existe una operacion
econémica o si hay desperdicio o pérdidas de las propiedades del Hospital.
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0.3.2.2 Division del area Almacén de un hospital. Entre las secciones de los
almacenes que tienen caracteristicas propias para utilizarlas en una forma
independiente, se describen las siguientes:

Medicamento y material de curacion (esta seccion puede depender del
servicio de Farmacia)

Mobiliario.

Almacén de viveres.

Almacén de mantenimiento y conservacion.

0.3.2.3 Tareas. Las principales tareas que se deben lievar a cabo en un area de
almacén de un centro hospitalario se pueden mencionar las siguientes:

=

g8

44

Salvaguardar los intereses y los bienes de la institucion puestos bajo su
custodia y manejo mediante la debida organizacion de las oficinas de control,
en su aspecto técnico-funcional, con el adiestramiento del personal y el
desarrollo sistematico de disciplinas, en relacién con estas labores.

Vigilar el consumo de los articulos en los diversos servicios, por medio de los
pedidos de reposicidn periédica, dando cuenta a las autoridades del Hospital
en cuanto se observen consumos anormales.

Vigilar las existencias y movimientos del almacén por medio de tarjetas de
control, llevando a cabo pruebas selectivas de tiempo en tiempo, para
determinar la existencia real de los bienes del Hospital, asi como de los
maxirnos y de los minimos.

Efectuar las requisiciones de reabastecimiento de articulos necesarios,
cuando la reserva que se considera minima (de acuerdo con la
reglamentacién) ha disminuido por debajo del limite establecido.

Despachar oportunamente los pedidos que requieran los diferentes servicios.
Rechazar los articulos y productos que no satisfagan los requisitos del
pedido.

Vigilar y tramitar oportunamente el canje de medicamentos y material de
curacién que tienen fecha de expiracion.

Tramitar la recuperacion de articulos deteriorados.

Vigilar la conservacion y acomodo de los articulos en el almacen, de manera
que se garantice la facil localizacién y preservarios de cualquier deterioro,
almacenando por separado y en lugares a prueba de incendio los materiales
inflamables.

Suministrar oportunamente los informes de movimiento del almacen, y demas
datos que se requieran al servicio de contabilidad del Hospital.

Evitar las pérdidas y mermas que encarecen los servicios, en [o que se
refiere a empleo de diversos bienes del Hospital, desde el momento en que
se consumen.
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0.3.2.4 FRecursos humanos. El recurso humano con el que debe contar el
almacén hospitalario es: un jefe de almacén, el almacenista y el auxiliar del
almacenista. A continuacion se describen las funciones de estos tres cargos.

0.3.2.4.1 Funciones del Jefe de Almacén

- Debe tener una capacidad técnica y conocimiento especificos en lo que se
refiere no sélo a la organizacion del Hospital sino al conocimiento del equipo,
del instrumental, de los medicamentos o material de curacion, viveres,
papeleria, etc., que se usan en el Hospital.

- Debe tener capacidad de organizacion para planear un sistema de control y
procurar que se lleve a cabo hasta en sus Ultimos detalles, y el sentido de
responsabilidad y la disciplina para comprender que es necesaria la oportuna
provisién de los articulos y material de consumo del Hospital, con el objeto de
que éste pueda proporcionar una prestacion médica eficiente.

0.3.2.4.2 Funciones del Aimacenista

- Se encarga de la direccibn y manejo de uno o varios almacenes
especializados, realizando el control de sus existencias, elaborando fos
informes necesarios mensualmente. Debe procurar el registro permanente de
las existencias, elaborando los informes necesarios mensuaimente.

- Debe procurar el registro permanente de las existencias, su guarda adecuada y
la vigilancia de la vigencia de medicamentos y demas articulos perecederos,
controlar las mercancias y articulos destruidos, etc.

- Realizer la distribucidén del trabajo entre el personal a sus drdenes y la
vigilancia de las labores de todos aquellos que lo auxilian.

- Es el encargado en forma especifica de la operacion de altas, salidas y guarda,
debidamente clasificadas, y del control del inventario de suministros de una
seccibn del almacén, marcando con sello articulos, ropa, dtiles y demas
enseres con que se dota a los diversos servicios, y de registrar en la misma
forma todo el mobiliario, instrumental y equipo a su cargo, llevando asimismo
una relacién de articulos inutiles o inservibles, o bien aquellos que requieran
reparacion.

- Es responsable de controlar las existencias de muebles, equipo,
medicamentos, instrumental de curacion, etc., de los subalmacenes que se
encuentran bajo la dependencia de esta seccion en otras zonas de la misma
unidad Hospitalaria.
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0.3.2.4.3 Funciones del Auxiliar del Almacenista

- Recepcién y entrega de articulos a las dependencias solicitantes, conforme a
las formas de requisicién de los pedidos debidamente autorizados.

- La colocacién de los articulos que se reciben en el almacén, en diversos
casilleros, de acuerdo con la clasificacion establecida.

- Verificacion de las cantidades que se entregan a las diversas dependencias, y
acomodo de los diferentes articulos tanto en los almacenes como en los
vehiculos de transporte. Empaque y envase de medicamentos y otros objetos
de manejo delicado.

0.3.2.4.4 Plan de trabajo para la planeacién y la organizacién de los
almacenes. Los problemas que son mas posibles de encontrar en una gran

mayoria de los almacenes:

a)
b)
<)
d)
e)

f
Q)

h)
i}

El espacio es insuficiente

El personal es insuficiente

El personal es incapaz por falta de adiestramiento

Esta mal localizado el almaceén

Existe una mala distribucibn de las facilidades vy equipos de
almacenamiento.

Deficiente colocacién de la mercancia (materiales ¢ productos) que dificulta
la localizacion rapida para acomodaria o surtir una demanda.

Equipo de almacenamiento inadecuado, obsoleto o en mal estado.

Equipo de manejo de materiales insuficiente o inadecuado

Mentes cerradas a la innovacion que se oponen al cambio o son muy
conformistas.

Para que la meta que se fije en una nueva organizacion del almacén sea realista y
posible de alcanzar, es necesario tener una mente abierta, un deseo de
superacion y la disposicion para dedicarle el tiempo que requiera su estudio y
puesta en marcha.

El paso siguiente exige que recabemos datos de manera metédica y sistematica
para conocer con certeza lo siguiente:

a)
b)

c)
d)
e)

Las necesidades actuales y futuras de almacenamiento.

Los recursos fisicos y humanos actualmente disponibles y los que habran
de necesitarse en el futuro.

Los sistemas de abastecimiento y de control intemo actuales.

Los métodos actuales gue se siguen en los trabajos dentro del aimaceén.
Qué cambios habra en los productos y sus envases y cuales son las
necesidades de ventas y de produccidon inmediata y mediata, esto lo
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habremos de investigar en el departamento de ingenieria y en el de
programacion y control de la produccion respectivamente.

f) Qué area y qué espacio se tiene disponible para el almacén y como esta
distribuido actualmente. Deben incluirse las areas de pasillos para
maniobras de estiba, asi como los espacios ocupados por oficinas,
escaleras, elevadores, etc. Deben conocerse los planes de la gerencia de
cualquier ampliacién, cambio de local o de lugar, y

g) Cémo estan localizados el almacén y sus areas de recibo y de despacho en
relacién con los andenes y plataformas, y cémo respecto de los centros de
produccion de la planta.

0.3.2.4.5 Informacion necesaria para planear. Antes de planear es necesario
informarse acerca de:

» Los articulos que se deben almacenar.
- La disposicién de las areas de recepcion, aimacenamiento y entrega.

El plan se puede dividir en los siguientes pasos..

1. Recabacién de datos.

2. Solucién a la localizacion del almacén en un nuevo plano de las areas de la
planta.

3. Disefilo de medios de almacenamiento y de medios de manejo de ma-
teriales. ,

4. Distribucién racional de las actividades del almacén y de las labores de su
personal.

5. Estudio de fiujo de los materiales y los sistemas de informacion.

La parte importante en el plan de trabajo, en la planeacion de un almacen, es
conocer su situacidon y condiciones actuales, asi como las necesidades de
almacenamiento presentes y futuras. No bastaria con hacerle arreglos a lo
existente si el negocio ha de estar en constante desarmrollo y crecimiento. Se
requiere conocer lo que se espera almacenar en el futuro. Ademas, no bastaria
mejorar las condiciones del almacén si no se organizan las funciones y trabajos
del personal y no se revisan y mejoran ios sistemas de registro de existencias y de
informacion a la direccién.

0.3.2.4.6 Articulos que se deben almacenar
Se necesitan conocer:

1. Las dimensiones y peso de cada unidad de material o producto, las
dimansiones y peso de cada unidad envasada asi como la tara del envase.
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2. La cantidad usualmente solicitada al almacén y la frecuencia de las
requisiciones por tumo, semana o0 mes.

3. El sitio de recepcién y punto de entrega.

4. El nimero maximo de unidades que se almacenaran (tamafo del iote o
maximo de pedido de compra o de orden de produccion).

5. La cantidad minima que hay que almacenar.

6. El espacio necesario para la manipulacién y transporte, asi como las

. precauciones que se deben observar.
Es conveniente ordenar y escribir la informacién que se recabe; no ha de dejarse a
la memoria, para ello se deben utilizar libros, tarjetas de identificacion entre otros.

Conocimiento del producto

Para clasificar y agrupar los tipos similares de materiales y de productos
necesitamos indagar en el departamento técnico las condiciones ideales para su
almacenamiento (humedad, temperatura, etc.); saber si pueden acostarse, si
pueden manejarse con rapidez y sin riesgo de romperse, etc.

Puede convenir separar las distintas mercancias en areas especiales seguin sus
caracteristicas; y en algunos casos, en salas o cuartos hermeticos.

Algunos ejemplos de clasificacion son:
1. Por sus caracteristicas:

» Fragil.

= Acabado delicado.
» Liquido.

» (Gaseoso.

» Polvo.

» Contaminante.

= Cortante.

»  Alto costo.

» Inflamable.

» Explosivo.

= De combustién

« espontanea.

= Con olor desagradable o nocivo.

= Perecedero. . ﬁ\*

; Y
- En cuarentena. | N
= En espera de inspeccion : ‘ ‘Zi
= aduanera. ~ 1 '
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2. Por condiciones de lugar:

= Seco.

« Humedo.
« Célido.

« Frio.

« lluminado.
= QOscuro.

3. Por linea de producto.
4. Por maquina.

5. Por frecuencia de uso.
6. Por peso.

7. Por tipo de envase.

0.3.3 Metodologia del disefio de manuales de procedimientos

0.3.3.1 Antecedentes. El Departamento Administrativo de La Funcion Publica, en
cumplimiento, de su objeto “formulacién de politicas generales en materia de
Administracién Publica; entre ellas orientar la simplificacion de tramites como
objetivo permanente de la administracién y en desarrollo de los principios de
celeridad y economia previstos en la Constitucion Politica” , ha disefiado una guia
metodolégica con el propésito de orientar a las entidades en la racionalizacion de
los tramites, los procesos y los procedimientos que deben realizar, para cumplir
sus cometidos y contribuir al logro de los fines del Estado.

“Los tramites dentro de la Administracién Publica fueron concebidos con la
finalidad de facilitarle al ciudadano la obtencién de un servicio, la garantia de la
vigencia de un derecho, regular o controlar determinada actividad de interés para
la sociedad, atender las inquietudes de los ciudadanos y permitir el cumplimiento
de una obligacién, asi como el acercamiento y la comunicacion entre los
ciudadanos y el Estado”.

Sin embargo, las entidades publicas, para dar cumplimiento al tramite, deben
ejecutar procesos que, a su vez se desarrollan mediante procedimientos en los
que se compromete toda la capacidad organizacional y es necesario hacer una
identificacion, andlisis y racionalizacién intema que permitiran un desarrollo
eficiente de la gestion. Esta circunstancia ha obligado a consolidar en un solo
documento la metodologia que les permite a las entidades a comprometerse en un
proceso de mejoramiento y racionalizacién no solo de los tramites sino también de
los procesos y procedimientos indispensables para realizario.
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Esta metodologia es el resultado det esfuerzo de dos afios de trabajo permanente
con las entidades de la Administracién Publica, de validar el ejercicio a traves de
pruebas piloto en dos entidades estratégicas del Estado, de intercambios de
cooperacién intemacional con la fundacidén Instituto Iberoamericano de
Administracién Pulblica, FIIAP, de Espafia, de aportes recibidos de los entes
- estatales, especialmente del distrito capital y de compartir la metodologia con el
proyecto “Simplificacién de tramites para el sector empresarial’ que viene
adelantando el Banco Interamericano de Desarmollo, BID, y la Camara de Bogota,
donde fue muy bien acogida como instrumento para cumplir el objetivo del
proyecto.Son los procedimientos generales expedidos por la Contaduria General
de la Nacién, en desamollo del mandato contenido en el articulo 354 de la
Constitucion Nacional y los literales b) y ¢) det articulo 3° y s} del articulo 4°, de la
Ley 298 de 1996, son de obligatoria aplicacion por parte de los entes publicos, los
cuales tienen el propésito de garantizar la razonabilidad y consistencia de las
cifras consignadas en los estados contables e informes complementarios,
mediante acciones de validacion y registro adecuado de las operaciones gue
permitan su confrontacion con los flujos reales y fisicos de los bienes, derechos y
obligaciones que se reconocen en el proceso contable y revelan la situacion
patrimonial.

0.3.3.2 Concepto

Es un instrumento encaminado a facilitar los procesos de modernizacion de las
entidades y el mejoramiento de ia gestion; por tal motivo, es importante contar con
servidores publicos comprometidos con el cambio y dispuestos a liderar procesos
de mejoramiento en las entidades. En virtud de lo anterior, se ha puesto a
disposicion de la Administracién Publica colombiana esta metodologia, que tiene
como propodsito convertirse en un instrumento de gran utilidad para el desarrollo de
la gestién publica; haceria mas eficiente, ofrecer.a las organizaciones estatales los
parametros necesarios para que ofrezcan un servicio agil y eficiente; y por ende,
lograr satisfacer las neces(idades de {a poblacion colombiana.

0.3.3.3 Directrices generales
& Compromiso de [a alta direccion

Trabajar con base en el mejoramiento continuo en las entidades estatales requiere
el uso de herramientas administrativas que optimicen el manejo de los recursos.
La racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos y su comrespondiente
manual coadyuvan al logro de este propdsito. Por ello, poner en marcha esta
labor exigira involucrar desde el principio a los directivos para generar el
compromiso y respaldo necesarios para que el proceso obtenga los resultados
esperados y alcanzar el éxito al interior de la entidad. lLas orientaciones que
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imparta la alta direccion en este sentido a todo ei personal ayudaran a eliminar las
resistencias que puedan crearse y contribuirdn a un mejor ambiente de aceptacion
por los empleados, al percibir que es ésta la que esta dinamizando el proceso y la
mas interesada en lograr los mejores resultados.

¢ Mirada integral

Todos los acontecimientos internos de una organizacion y de su entomo estan
distanciados en el espacio y en el tiempo, pero todos los hechos estan conectados
por un mismo patron. Cada hecho o accion influye sobre los elementos que lo
conforman, y la influencia, habitualmente oculta, no la percibimos. Sdlo se lograra
entender la organizacion al contemplarla como un todo que la integra y no a través
de cada elemento individualmente.

La organizacion debera verse como un sistema conformado por una serie de
partes que interactiian entre si y no concentrarse en partes aisiadas del mismo.
Cuando se hagan anélisis parciales, no debera olvidarse su conexion con el todo,
dado que alli se definen sus intemrelaciones e interactuaciones para lograr el
cumplimiento de sus objetivos.

0.3.3.4 Definicion de procedimientos. Los procedimientos permiten precisar la
forma de hacer algo; incluyen el qué, el como y a quién corresponde el desarrollo
de la tarea e involucran los elementos técnicos para emplear, las condiciones
requeridas, los alcances y limitaciones fijadas, el nimero y caracteristicas del
personal que interviene, entre otros. Se definen como el conjunto de
especificaciones requeridas para cumplir una fase o etapa perteneciente a un
proceso y que varia de acuerdo con los requisitos y con el tipo de resultado
esperado.

Adelantar un proceso de racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos
requiere una metodologia practica que conlleve una aplicacidn sistemica. Las
fases que se proponen para seguir este proceso son Cinco:

- ldentificacion y clasificacion.

- Descripcion.

- Andlisis.

- Propuesta de mejoramiento

- Implementacién de ia propuesta.

Esta metodologia es una propuesta de caracter general que puede adaptarse a las
condiciones especificas de cada entidad, conservando el resultado final:
racionalizar los tramites, procesos y procedimientos institucionales. Es importante
resaltar que una condicibn obligatoria para todas las entidades sera el
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diligenciamiento del formato descripcion del tramite, herramienta que permite
estandarizar la informacion que de consultar el ciudadano o usuario.

0.4. IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

Dada las actuales circunstancias politcas y economicas de la sociedad
colombiana, donde han surgido un conjunto de nomnatividades que buscan la
reestructuracion y la modemizaciéon de las instituciones oficiales del Estado el
Hospital San Cristébal E.S.E. del municipio de ciénaga debe preocuparse por
desarrollar una administracion plblica modema, democratica, transparente y
eficiente como instrumento para optimizar el desarrollo de las politicas
institucionales y estatales, y por supuesto, su mision institucional. Por lo cual, le
compete estudiar la aplicacion de nommas y mecanismos administrativos y
contables gue le permitan disefiar los procedimientos apropiados de planeacion,
programacion, direccion, ejecucion, evaluacién, y control para lograr sus fines
institucionales.

Este proyecto pretendié disefiar el Manual de Procedimientos de! area de Almacén
para el Hospital San Cristobal del municipio de Ciénaga, herramienta que busco
mejorar las condiciones fisicas y administrativas del area de Almacén, sobre todo
porque en esta area no solo se maneja registro de activos tangibles como equipos,
herramientas, suministros generales hospitalarios, sino también el proceso de
compra de medicamentos, implicando esto una funcién competente al area de
compras, pero por las limitaciones del gobiemo central con respecto a la
restriccién de contratacién laboral, le correspondid al Hospital la decision de
manejarse dos area en una.

Sabemos que no es recomendable para cualquier empresa que el area de
compras y almacén sea manejado por una sala persona, esta propuesta
presentara una serie de recomendaciones a tener en cuenta para que los sistemas
de controles permitan una mayor transparencia y seguridad en los dos procesos,
para asi minimizar riesgos por malos manejos en el proceso de compra y entrega
de medicamentes y suministros generales hospitalarios.

La importancia de este trabajo de investigacién radicé basicamente en que, con el
desarrollo v la elaboracién del mismo se dotd al Hospital San Cristobal de Ciénaga
del manual de procedimientos de Almacén que de manera efectiva, sencilla y
practica permita fortalecer el manejo de todos los inventarios de: maquinas,
equipos, herramientas, suministros generales y de medicamentos para asi lograr
su misién institucional, el cual es prestar unos servicios hospitalarios eficientes y
de excelente calidad a la comunidad cienaguera.

33

33



Desde el punto de vista académico este estudio permite desarrollar y dar
aplicacién a una serie de conceptos y teorias estudiadas en el Plan de Estudios
del Programa de Contaduria.

0.5 OBJETIVOS
0.5.1 Obijetivo General

Disefiar el manual de procedimientos del area de Almacén para el Hospital San
Cristobal del municipio de Ciénaga, para que se emplee ﬁ cémo herramienta y
guia para desarrollar una administracion publica modema, y como instrumento
para optimizar el desarrollo de {as politicas institucionales.

0.5.2 Objetivos Especificos

» Establecer generalidades del Hospital San Cristébal como infraestructura,
prestacion de servicios y manejo administrativo.

+ Definir la estructura organizacional del area de Almacén del Hospital San
Cristabal.

» Identificar y analizar todos los procesos y procedimientos administrativos que
maneja el area del almacén del Hospital San Cristébal.

»  Sugerir al Hospital San Cristébal recomendaciones de control en el manejo
de procesos y documentacion en el area de Almacén.

0.6. DISENO METODOLOGICO

Con base al marco teérico y conceptual en el que se soportd esta investigacion y
los objetivos que se plantean, se procedié a la realizacién de los mismos mediante
un estudic descriptivo de las caracteristicas que identificaran nuestro contexto
investigativo. Se emplearon entonces criterios tedricos y técnicos de gestién de
administracion publica hospitalaria y los conceptos y principios que han de servir
como guia fundamental para la investigacion de hechos y datos de un almacén,
adecuados para el analisis de los datos, y se obtendra al final de la investigacion
las herramientas y argumentos necesarios para concluir que el disefio y la
implementacioén del manual de procedimientos facilité el desarrollo eficiente en las
tareas y procedimientos que se adelantan en el Area de Almacén del Hospltal San
Cristébal del municipio de Ciénaga.
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Esta investigacion fue de tipo explicativo y descriptivo, en ella se tuvo en cuenta
varniables cuantitativas y cualitativas como: inspeccion y recepcién de compras,
almacenarniento y custodia, control de existencias, estandarizacién y catalogacion,
estadisticas de consumo, despecho de suministros y solicitudes de compra, y
demas aspectos que se consideraran fundamentales para el desarrollo de ésta. A
través del andlisis de estos componentes se pudo establecer los criterios
necesarios para inferir acerca de la posibilidad implementar dicho manual.

0.6.1 Seleccion de las variables de analisis

Se fijaron una serie de variables de analisis que directamente seran determinantes
para desarrollar el presente estudio con éxito.

Manuai de Procedimientos del area de Almacén.
Tiempo de operacion.

Recurso humano.

Costo.

Inventarios.

Procesamiento de datos.

Actividades de almacenamiento.

BHBRDBBD

0.6.1.1 Variables de Anédlisis

Tiempo de operacién /

Esta es una variable importante para el disefio del manual ya que se trata de la
valoracion del tiempo de cada uno de los deberes o el tiempo que se lieva cada de
los empieados para realizar las labores propias del Almacén. Para lograr una
buena distribucion del trabajo en los almacenes, es necesario conocer las labores,
que se ejecutan y el valor del tiempo de cada una de ellas; solamente de esta
manera es posible asignar o reasignar el trabajo equitativamente, a la vez que se
determina el numero preciso e indispensable de empleados con sus respectivas

funciones.

Recurso humano /

Ndmero de personas que participan en cada uno de ios procedimientos o
actividades que se desarrollan en el drea de Aimacén. También se define el perfil

del servidor publico: grado de preparacion, funciones, habilidad y pericia de los
mismos.
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Cosfto

La variable costo se define en términos de que son aquellos gastos adicionales en
el que se incurre al hacer una adquisicion o compra y que no son facilmente
cuantificables; ejemplos de estos costos son: compras a intermediarios con
precios altos, exceso de existencias, compras de existencias, agotamiento de
existencias, obsolescencia, mala calidad de fos productos, uso inadecuados de
malos productos, cuidado y mantenimiento, pérdidas o hurtos, entre otros. Este se
reduce 0 minimiza cuando se tiene claro y definido las actividades que se deben

realizar para SL?pervisién y control.

Inventarios

Esta variable es importante porque supone una labor que indica la cantidad de
bienes que posee el hospital y sobre los cuales debe hacerse un control para que
estos cumplan con los objetivos institucionales de la empresa. Los inventarios
consisten €n una lista detallada de los bienes del hospital; esta lista se clasifica
contablemente en fijo y circulante. E! inventario del activo fijo de la empresa,
comprende los bienes que no se consumen en la practica diaria de las
operaciones de la oficina o de produccién, como muebles, equipo y maguinas; el
activo circulante, comprende los bienes que se gastan o consumen en las
operaciones de oficina o los materialg$ que entran en produccién ¢ se usan en el
mantenimiento del equipo y maqui

Procesamiento de datos

Esta variable se identificard para este proyecto como todos aquellos registros
contables que deben realizarse en el area de AlImacén desde que se compran los
productos o suministros hasta que salen del Almacén para su destino final. Con
esta variable se establecera el proceso contabie o registro y de control que se
tienen con las mercancias que entran a esta area.

Actividades del almacenamiento
Esta variable es fundamental para el desarrollo del manual de procedimiento del

Almacén, ya que se identifican el conjunto de actividades o tareas que deben
desempenar cada unos de los empleados que laboran en esta area.

AN
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0.6.1.2 Diagrama de las Variables de Anilisis

Tabla 1. Diagrama de las Variables de Analisis

VARIABLES INDICADORES
-Duracion procedimiento.
Tiempo de operacidn -Registros contables.
-Personal operativo.
Recurso humano -Funciones.
-Almacenamiento.
Manuai de Costo -Mantenimiento.
Procedimiento -Reposicion.
del Area de Inventarios -Fijos.
Almaceén -Circulantes.

-Facturas de compra.

Procesamiento de datos. | -Libros contables.
Vales de almacén.
-Documentacion de salida.

-Inspeccién y recepcion.

-Control.
Actividades de -Estandarizacion.
almacenamiento -E stadistica de consumo.

-Despacho de suministros.

-Solicitud de compras.

Fuente: Los autores
0.6.2 Determinacién del espacio/geogréfico y temporal del estudio
0.6.2.1 Espacio Geogréfico

El presente estudio se desarrollé en el municipio de Ciénaga localizado a orillas
del Marca Caribe en el departamento del Magdalena, ubicado en la parte
nororiental con unas coordenadas geogréficas de 11° 00’ de longitud norte y 74°
15’ de latitud Oeste de Greenwich. El municipio tiene una altura de 3 metros sobre
el nivel del mar, y una temperatura promedio de 28° centigrados. Dista 35 Km. de
la ciudad de Santa Marta. La actividad econdmica predominante fue, durante
mucho tiempo, el monocultivo del banano que ahora es reducido, dando paso a
una gran diversidad de productos agricolas y a la ganaderia. Este municipio tiene
una poblacién de 130.610 habitantes (segun el censo del DANE, 1993).

0.6.2.2 Espacio Temporal

El periodo histérico en que se apoyé la presente investigacion para analizar la
informacion del manejo del almacén de la E.S.E. Hospital San Cristobal esta
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comprendido por los afios 2005 y 2006, las, cuales permiten identificar algunas
variables como inventarios, amientos de datos, estado de activos, manejo
contable entre otras, con el fin de identificar necesidades a solucionar.

La presente investigacion tuvo aproximadamente una duracion de seis (6) meses,
contados a partir de la presentacion y aprobacién de la presente propuesta.

0.6.3 Formas de observar la poblacién

En el proceso de la recoleccion de informacion, se utilizo las técnicas relacionadas
con la observacién de los datos provenientes de la E.S.E. HOSPITAL SAN
CRISTOBAL DE CIENAGA, haciendo un analisis descriptivo de las necesidades
en el area de Almacén de tipo administrativo y contable.

La poblacion objeto de estudio estara conformada por la empresa E.S.E. Hospital
San Cristobal, ubicado en el municipio de ciénaga

0.6.4 Técnicas y fuentes para la recoleccion y analisis de la infromacion

0.6.4.1 Fuentes de Informacién. Para el desarrollo del proyecto se necesit6 de
dos fuentes de informacion que fueron: una primaria y otra secundaria.

0.6.4.1.1 Informacion Primaria. Se obtuvo a través de visitas a la empresa
E.S.E. Hospital San Cristobal del municipio de Ciénaga, asi como también se
efectuaron charlas a empleados.

0.6.4.1.2 Informacién Secundaria. Se obtuvo a través de consultas a estudios
realizados anteriormente, de bibliografia relacionada con el tema como son
proyectos, revistas, folletos, ensayos, libros, documentos, peridédicos, Intemet. e
investigaciones.

0.6.4.2 Procedimientos de Analisis. Con el fin de implementar el disefio del
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ALMACEN PARA EL
HOSPITAL SAN CRISTOBAL E.S.E. DEL MUNICIPIO DE CIENAGA
DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA, se efectué una descripcién general de la
empresa que permita generar un diagnostico que presente las necesidades a
suplir en materia de manejo del almacén. Lo anterior con el objeto de obtener ia
informacion necesaria para implementar al presente manual.

La informacion recolectada se ordend, tabuld, procesd y se ajusté a los
requerimientos, objetivos e hipdtesis de la investigacion, tratando con ello de
vislumbrar tendencias y comportamientos que nos proporcionen los elementos
para inferir acerca de la solucién de nuestro problema de estudio: “MANUAL DE
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ALMACE'N PARA EL HOSPITAL SAN
CRISTOBAL E.SE. DEL MUNICIPIO DE CIENAGA DEPARTAMENTO DEL
MAGDALENA”.

0.7. LIMITACIONES

La limitante que se presenta en este proyecto, es la misma que se presenta en
casi todas las investigaciones, debido a que este estudio al igual que otros
requieren de un presupuesto o el de asumir algunos costos que seran
indispensables para llevar a cabo las actividades del cronograma. En la mayoria
de los casos las autores no cuentan con dichos recursos. Ademas es poco el
apoyo que existe para incentivar proyectos a estudiantes.

CoS
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA DE ALMACEN DEL
HOSPITAL SAN CRISTOBAL

1.1 GENERALIDADES DEL HOSPITAL SAN CRISTOBAL

1.1.1 Presentacion

La E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga es una Institucién de Primer y
Segundo Nivel transformado como E.S.E., por el Decreto No.466 del 15 de abril de
1996 emanado de la Gobernacion del Magdalena, con categoria especial de
entidad pablica descentralizada del orden departamental, dotada de personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la Secretaria de
Desarrollo de la Salud del Departamento del Magdalena.

1.1.2 Reseila Histérica

El origen del hospital "San Cristobal* de Ciénaga se remonta a el afio de 1811;
debe su nombre a la recordada hermana Superiora Madre San Cristobal, de
nombre de pila MARIA JOSEFA SIERRA, quien ante la necesidad que presenta

la poblacién en materia de salud motivé a las alumnas del colegio d¢’la
Presentacion y vecinos para la construccion de un hospital, en donde se
beneficiaria la comunidad necesitada de la regién Motivada por esta iniciativa la
hermana superiora inicié una campania con la marcha del ladrillo y es asi como se
coloca el primer ladrillo en terrenos legitimamente adquiridos por las hermanas de
La Presentacion de Tours. La obra se inicia con limosnas cedidas por particulares
de la region y otras ciudades. Inicialmente el hospital funcion6 a orillas del Mar
caribe, en la calle de la nomenclatura.

Las hemmanas se dedicaron a conseguir recursos, organizar y administrar el
establecimiento prestando asi los primeros servicios a los enfermos e indigentes
que acudian al hospital.

En el afio de 1925 el excelentisimo sefior JOAQUIN GARCIA BENITEZ, obispo de
Santa Marta celebra contrato con la madre FELIZ JOSEPH PROVINCIAL DE
COLOMBIA, en representacion de la superiora general y con los doctores Acosta
Garcia y JM Gdmez Sanchez, como médico del nuevo hospital, a quien se le
config la direccion del Hospital San Cristobal de Ciénaga, bajo la administracion y
ayuda de las hermanas de la caridad y en calidad de médicos oficiales del
establecimiento.
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El 8 de marzo del mismo afio, ias hermanas MARIA DOLORES RITA DE LOS
DOLORES e INES DEL CARMEN, comenzaron a prestar los servicios a los
primeros pacientes que solicitaban servicios médicos asistenciales en calidad.

En el afio de 1932. segin ordenanza No. 51 de mayo 04 se crea un sindico
especial del Hospital Diocesano San Cristobal de Ciénaga con el fin de cobrar, -
recibir, manejar y controlar la inversion de los fondos departamentales destinados
al mantenimiento de este centro hospitalario. E£s desde este momento que
considera al Hospital de Ciénaga una entidad publica aunque fue construido por
particulares.

En el afio 1935 se Inaugura un salén con 18 camas destinadas al servicic de
maternidad, y para el afo de 1943 se cuenta con 9 piezas para pensionado,
salones generales para pacientes de caridad, 4 piezas para pacientes con
- enfermedades infectocontagiosas y se acondiciond una sala de pediatria con 10
camas.

En 1951 el Personero Municipal del Distrito de Ciénaga o San Juan del Cordoba
hace cesion gratuita del giobo de terreno denominado los Manguitos con una
capacidad superficiaria de ocho (8) hectareas al sindico del Hospital San Cristobal
de Cienaga. Para el afio de 1952 la Compaiiia Colombiana de tabaco doné dos
solares unidos entre si, los cuales se encuentran ubicados en el barrio Cérdoba
cada uno de los cuales mide cuatrocientos metros cuadrados de superficie (400).
Posteriormente se trasladé el Hospital desde la orilla del mar en donde
funcionaba, para las nuevas instalaciones, ubicadas en la caile 5A No 21-01 de la
actual nomenclatura.

El 15 de abril de 1996 el Gobernador de! Departamento mediante decreto No. 446/
transforma el Hospital Regional San Cristobal de Ciénaga en una Empresa Social

del Estado del orden departamental, con autonomia administrativa y patrimonio
propio. Lo anterior de acuerdo a io establecido en el articulo 300 de la C N. Y en
cumplimiento de los articulos 194, 195 y 137 de la ley 100 de 1933 y sus decretos
reglaméntanos y facultado por la ordenanza No. 02 de enero 79 de 1995 emanada

de la honorable Asamblea Departamental del Magdalena.

La sede principal de nuestra Institucion se encuentra ubicada en calle 5a carrera
21 Barrio Loma Fresca en el Municipio de Ciefia; Magdalena, Colombia. Los
Puestos de Salud del drea urbana se encuentran localizados: asi: Marceliano
Bruges, en la calle 18 camera 27 esquina, barrio Floresta, y Nelson Pérez en la
calle 34 carrera 19° barrio Nelson Pérez en Ciénaga Magdalena Colombia. Los
Puestos de Salud del area rural se encuentran ubicados en le Corregimientos de:
San Pedro y Palmor en la Sierra Nevada de Santa Marta en el departamento del
Magdalena.
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1.1.3 Junta Directiva del Hospital San Cristébal

La Junta Directiva del Hospital San Cristobal esta conformada por las siguientes
personalidades:

FRANCISCO INFANTE VERGARA Gobernador

KATHERINE GONZALEZ Gerente de la E.S.E.

SULIMA FORNARIS Representante Profesionales E.S.E.
LOURDES CRUZ CAMPO Representante Prof. Del municipio e/
CARLOS MONTALVO Representacion de la agremiacion

1.1.4 Plataforma Estratégica
MISION

Somos una Empresa Social del Estado del orden departamental de Primer y
Segundo Nivel de Atencién, con una amplia experiencia en la prestacion de
servicios de salud con mas de cuarenta anos de funcionamiento en el municipio de
Ciénaga y parte del Departamento del Magdalena.

Nos mantenemos en un continuo proceso de mejoramiento, segun las exigencias
del actual Sistema de Seguridad Social, actualizandonos tecnolégicamente, con
una actitud humanizada, sentido de pertenencia y trabajo en equipo, garantizando
la atencion integral en salud a las comunidades de Ciénaga Magdalena, sus
corregimientos y municipios vecinos.

VISION

Nos proyectamos como la mejor Empresa Social del Estado de Primer y Segundo
Nivel de Atencion de Salud, con el mas alto nivel de Calidad a través de! trabajo
en equipo, manteniendo el liderazgo con el mejoramiento dia a dia del Talento
Humano, nuestras Instalaciones y con los ultimos adelantos tecnolégicos en
materia de Salud, para satisfacer eficiente y eficazmente a nuestros usuarios y
cubrir las expectativas profesionales y financieras, garantizando nuestra
permanencia en el tiempo en el campo de !a Seguridad Social.

OBJETIVOS

% Contribuir al desarrollo social del pais mejorando la calidad de vida y
reduciendo la morbilidad, la mortalidad la incapacidad, el dolor y la aq_gu§ti§
evitable en la poblacién usuaria en la medida en que este a su alcance> '~ "

. . ¥
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Producir servicios de salud eficientes, que cumplan con las normas de calidad
establecidas de acuerdo con la; reglamentacién que se expida para tal
propésito.

Lograr la acreditacion institucional e implementar el Plan de Desarroilo del
Hospital San Cristobal.

Prestar los servicios de salud que la poblacion requiera y que la empresa de
acuerdo con su desarrollo recursos disponibles pueda ofrecer.

Garanlizar mediante un manejo gerencial adecuado rentabilidad social y
financiera de la empresa.

Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus
Servicins.

Impulsar y desarrollar proyectos de inversién para mejorar la calidad en i
servicio y la gestion.

Promover la coordinacién interinstitucional intersectorial a fin de favorecer el
desarrollo de le programas institucionales

PRINCIPIOS

B

*
(d 0.0 L)

L/
*

*

0’0

Los dineros publicos son sagrados.

Relaciones con la comunidad abiertas y claras.

El interés publico prevalece sobre el interés particular.
El desarrollo del hospital es un compromiso de todos.

VALORES

o
0.9

Calidad

Eficacia

Atencion humanizada
Eficaciz

Compromiso social
Proteccion a la vida

1.1.5 Area de influencia

La E.S.E. cubre su area de influencia con su sede central en el Hospital San
Cristébal de Ciénaga Magdalena y dos Puestos de Salud en el drea urbana
Nelson Pérez y Marceliano Bruges la Floresta en Ciénaga Magdalena y dos en el
area rural Palmor y San Pedro corregimientos en la Sierra Nevada en el
Departamento del Magdalena, para de esta forma prestar un excelente servicio a
todos los moradores del municipio de Ciénaga Magdalena, nuestros beneficiarios:
de igual forma, hacemos presencia con la prestacion de nuestro servicio de
Segundo Nivel a las poblaciones de los municipios de: Pueblo Viejo, Sitio Nuevo,
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Fundacion, Zona Bananera (Rio Frio, Orihuela, Guacamayal, Tucurinca), El Reten
y Tasajera

1.1.6 Prestacion de servicios y productos

AN NN

TN N N NN NENE NN

AR N NN

Control prenatal

Crecimiento y desarrollo

Estimulacion al desarrolio.

Planificacion familiar:  Asesorias (ligaduras de trompas, colocacion de
dispositivo intrauterino), entrega de anticonceptivos orales.

Deteccion temprana del cancer de cerviz (toma de citologia vaginal).

Deteccion temprana de! cancer de seno.

Programa de inmunizaciones PAI

Control del paciente diabético.

Educacion alimentaria y comunitaria.

Control del paciente con hipertension arterial.

Control del paciente con enfermedad deformativa de tejidos blandos.

Control del enfermo hiperlipidemico.

Programa para la mujer menopausia Pre y Pos.

Identificacidn, control y tratamiento medico de las enfermedades de interés
publica o de notificacién obligatoria: IRA, EDA, TBC, Hansen, colera, fiebre
tifoidea, dengue, maltrato infantil, mortalidad perinatal.

Programa de control de enfermedades de transmision sexual.

Control de la placa bacteriana, aplicacion de fluor y sellantes.

Valoracion de agudeza visual yauditiva.

Actividades para identificar ghfermedades de tipo auditivo.

CONSULTA EXTERNA./ Los servicios de consulta extema de Medicina
General, Odontologia, Promocién, Prevencion, psicologia se realizan en ios
Puestos de Salud en Ciénaga Magdalena. Los demas servicios del Primer y
Segundo Nivel estan en la sede principal en el Hospital San Cristobal. El
Segundo Nivel de Atencion se presta en nuestra sede central. En el primer piso
contamos con cinco (5) consultorios y un recurso humano especializado, con
atencién a adultos y nifios en las siguientes especiaiidades:

CONSULTA EXTERNA: Ortopedia, Ginecoobstetricia, Pediatria, Fisioterapia,
Nutricion, Psicologia, Cirugia General, Anestesiologia y Medicina Interna.
LABORATORIO CLINICO. EI servicio de laboratorio se presta en la sede
central ubicada en el primer piso del Hospital, en el cual se realizan los
examenes que corresponden al Primer Segundo Nivel de atencién. Para este
servicio se cuenta con personal altamente calificado, con equipos y reactivos
de alta contabilidad el mas rigurcso control de calidad.

LABORATORIO CLINICO. Primer Nivel: Acido Urico, Baciloscopia, Bilirrubina
Total y Directa, Coprolégico, Coprologico por Concentracion, Colesterol HDL
LDL y Total, Creatinina, Cuadro Hematico, Curva de Tolerancia a la Glucosa,
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Embarazo, Prueba Inmunoclégica Factor RH, Glucosa Pre y Post Carga,
Glucosuria y Cetonuria, Gram, Tincidn y Lectura

LABORATORIO CLINICO: Hematocrito, Hemoclasificacién, Hemoglobina,
Hemoparasitos, Hongos Examen Directo, Nitrégeno Ureico, Neisseria
Gonorreae, Cultivo de Thayer Martin, Parcial de Orina, Perfil Lipidico,
Plagquetas, Recuento, Sangre Ocuita en Materias Fecales, Sifilis (VDRL, FTA
Abs)

LABORATORIO CLINICO. Segundo Nivel: Agregacién Plaquetaria, Amilasas,
Antigenos Febriles, Cetonas, Coagulacion Tiempo de Coagulo, Tiempo de
Retraccion, Coloracion para BAAR, Coombs Indirecto, Coprocultivo,
Hemoglobina Glicosilada y Trigticeridos

EXAMENES DE DIAGNOSTICO. El servicio de Radiologia se presta las 24
horas, dura las cuales se toman estudios del Primer y Segundo Nivel. Ademas
contamos con los servicios de ecografias pélvica, obstétrica y abdominal.
Primer Nivel. Huesos, manos, dedos, pufo, codo, pie, clavicula, antebrazo,
cuello de pie, calcaneo, hombro, cadera, féemur, rodilla, pierna, columna.
QUIROFANO Y SALA DE PARTOS: Cirugias: programadas, de urgencias y
ambulatorias

QUIROFANO Y SALA DE PARTOS. Conformado este servicio por dos salas
de cirugia, cuenta con un completo grupo de especialistas en las areas de
Cirugias, Anestesia, Ginecoobstetricia y de Ortopedia, asi como personal de
Enfermeria especializadc e instrumentadotas.

HOSPITALIZACION. 56 Camas hospitalarias, distribuidas en el segundo para
la hospitalizacion en todas las especialidades basicas asi: Pediatria, Medicina
Interna, Ginecoobstetricia, Quirdrgica y Ortopedia.

SERVICIO DE URGENCIAS. Esta localizada en el primer piso, se manejan
urgencias de Primer y Segundo Nivel, dispone de dos ambulancias con equipo
de radio comunicacidn, de igual forma contamos con una ambulancia en el
Puesto de Salud de Palmor en el corregimiento de la Sierra Nevada de Santa
Marta para realizar traslados asistenciales intermunicipales y departamentales.
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA DE ALMACEN DEL
HOSPITAL SAN CRISTOBAL

1.2.1 Funcién del Almacén dentro del Hospital

En esta &rea se presta el servicio de suministros de las drogas, soluciones
curacion y antisépticos, reactivos para el labérate material para radiologia, y
también los diferentes elementos (equipos y muebles) necesarios para
operatividad de las diferentes areas de la institucion.

1.2.2 Organigrama del Almacén

Figura 1. Organigrama del Almacén

GERENTE :
5
[
4 L}
SUBDIRECTOR : SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y ; CIENTIFICO
FINANCIERO
COORDINACION
MEDICA
L _
ALMACEN | J
' AUXILIAR DE |
ALMACEN

Fuente: Los autores

1.2.3 Comité Directivo

Este Comité esta conformado por todos los miembros que aparecen en el anterior
organigrama.

Las funciones del Comité Directivo son:

= Revisar las solicitudes de elementos y equipos de cada uno de los
departamentos, iuego proceder a realizar las cotizaciones respectivas, para asi
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aproximar el valor disponible de acuerdo a presupuesto asignado para dichas
necesidades.

= Estudia las cotizaciones de diferentes proveedores y aprueba al que cumple
con las exigencias establecidas para la respectiva compra, en caso de ser
nuevo, procede a incluir en el listado de proveedores del Hospital.

@ Autoriza los ingresos de activos fijos a través de resoluciones de alta de activos
fijos.

@ Autoriza los activos fijos y demas elementos para que dados de baja a través
de resoluciones de baja.

@ Se encarga de hacer efectiva las garantias por compra de elementos y bienes
adquiridos parte de los proveedores.

@ Revisar que el aimacenista lleve al dia el plan de mantenimiento de equipos y
activos fijos en general.

1.2.4 Documentos manejados en el almacén /

Actualmente, fa E.S,E. Hospital San Critébal, no lleva formatos en el manejo del
area del almacén, todo se hace a través de actas. Dichas actas son elaboradas
de acuerdo a su objetivo, son firmadas por el Almacenista.

Por ello, la presente investigacion pretende dar unas recomendaciones para
mejorar todo el proceso administrativo de! drea del alimacén.

1.2.5 Procesos y procedimientos administrativos que maneja el &rea del
Almacén de la E.S.E. Hospital San Cristébal

Actualmente la E.S.E. Hospital San Cristébal, se encuentra atravesandoc un
proceso de reestructuracion administrativa, buscan mejorar sus procesos y
procedimientos, para prestar un mejor servicio de salud a la comunidad.

Para ello, la directiva de la E.S.E., presupuesto un dinero, para mejorar todo lo que
sea posibie todas las areas administrativas y de servicios, incluida el area del
Almacén. Pues se pretende contramarcar todos los activos fijos, se le dara mas

papeleria, archivos muertcs, medicamentos, elementos de aseo, control de lo

pe]

espacio al area de Almacén, pues es en este lugar donde se almaceni{n;/

alimentos, elementos hospitalarios como tendidos de cama, almohadss,
coichones, entre otros.

Como se puede observar el area de Almacén tiene una gran responsabilidad de

proteger y administrar la entrada y salida de bienes u elementos adquiridos por la
E.S.E.
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A pesar que no existe ningin documento que defina los procesos y
procedimientos en esta area, existe cierta costumbre de llevarlos de cierta
manera, pero no es eficiente. Pues se observo, mucha lentitud, extravio, mala
ubicacion, distribucién del Almacén, falta de cuidado con instalaciones eléctricas,
en fin, muchas fallas.

Dentro de todas estas fallas se resaltaron dos puntos criticos en el area del
Almacén de la E.S.E., en el primero: se not6 mucha rotacion o cambio permanente
del recurso humano que labora en area y la segunda: se ha ampliado la cobertu
en la prestacion del servicio, aumentando asi las tareas en la misma. Por elld es
urgente el establecimiento de un orden fisico y administrativo en su manejo.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RECOMENDADO PARA EL AREA DE
ALMACEN DE LA E.S.E HOSPITAL SAN CRITOBAL DE CIENAGA

El presente capitulo, mostrara la presentacién de manual de procedimientos para
el drea del Aimacén de la E.S.E. Hospital San Cristébal, recomendado por los
autores

2.1 OBJETIVOS
Objetivo General

Proteger y administrar todos los bienes y elementos adquiridos por la E.S.E.
Hospital San Cristobal tanto para el manejo administrativo como para la prestacion
de servicios de salud.

Objetivos Especificos
= Mantener la base de datos actualizada del Area de Activo Fijo.
< Elaborar el plan de mantenimiento de los equipos de la E.S.E.

< Elaborar el plan de suministros de elementos u o equipos de cada
dependencia de la E.S.E.

@ Recibir y revisar todo tipo de bien que se compra ya sea para uso
administrativo o para la prestacion del servicio de salud para poder hacerie el
respectivo ingreso o darde de alta no solo de manera fisica sino
administrativamente.

% Mantener una clara informacion de los bienes muebles que por motivo de su
inutilidad, obsolencia hayan concluido su utilidad, se proceda al registro y
afectacion para darlos de baja en los inventarios de los bienes muebles de la
E.S.E. y proceder a su afectacion.

@ Controlar los bienes de la E.S.E. principal y sedes altemas y mantener la base
se datos actualizada.




2.2 FUNCIONES DEL ALMACEN

% Disefio, control y ejecucion de planes, programas y procedimientos para el
almacenamiento, suministro, registro, conservacién y seguro de bienes de
propiedad de la E.S.E. Hospital San Cristobal de Ciénaga.

@ Administracion y custodia de los bienes de la E.S.E.
@ Manejo y control de inventarios y seguros de los bienes de la E.S.E.

< Realizacion de los estudios y tramites necesarios que permitan descargar
periddicamente de los inventarios los elementos no necesarios.

@ Efectuar el tramite administrativo de baja por venta delementos.
2.3 DENOMINACION DE LOS BIENES DE LA E.S.E

Con el fin de armonizar y unificar la denominacién de los bienes en la entidad, se
establece la siguiente distribucion:

Almacén

Elementos distributivos
Elementos de consumo
Otros elementos
Propiedades, planta y equipo
Edificio e instalaciones
Equipos de procesamiento de datos
Maquinaria y equipo

Equipo de transporte
Muebles y equipos de oficina
Terrenos

Inventarios

Materias primas

Productos en proceso
Productos terminado

CONCEPTOS DE APOYO

Bienes: son muebles e inmuebles y demas elementos inventariables que posee la
institucion.

Elementos devolutivos: son los que no se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, aunque por el tiempo o por razén de su naturaleza se deterioren.
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Elementos de consumo: son los que se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros extinguen o desaparecen
como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o
constitutiva de esos otros. :

Propiedades planta y equipo: agrupa los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la E.S.E, utilizados para cumplir con su mision institucional.

Edificio e instalaciones: representan los edificios, bodegas y ofras
construcciones de propiedad de la empresa, excluido el valor del terreno sobre el
cual se encuentran y los derechos sobre las lineas telefénicas y telefonia celular.

Equipo de procesamiento de datos: lo conforma el valor de la adquisicion y
montaje de los equipos y maquinarias de procesamiento de datos, sistemas de
programacion (software) y sus accesorios.

Maquinaria y equipo: constituido por la maquinaria, talleres, elementos para la
prestacion de los servicios de salud, distintos al equipo de oficina o de transporte
que se encuentren en uso en las dependencias de atencién al usuarios de la
ESE.

Equipo de transporte. representado por el costo del parque automotor o equipo
de rodamiento de propiedad del Hospital para su servicio.

Muebles y equipo de oficina. conformado por los bienes muebles, elementos
mecanicos, eléctricos, electronicos y de decoracién destinados al trabajo de
oficina.

Terrenos: agrupa los terrenos de propiedad del hospital y los que posea a
cualquier titulo.

2.4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2.4.1 Ingreso de bienes

La entrada de bienes al almacén se efectua con el comprobante de ingreso que es
el documento que acredita la entrada real del bien o elemento a la institucion,
siendo el unico soporte para el movimiento de los registros en el almacén y

contabilidad.

Comprobarnte de Ingreso: este comprobante debe ser elaborado por el Almacén
en original y dos copias.

51

J



Original para el area de Contabilidad
Primera copia para el Almacén
Segunda copia responsable del manejo de bienes

Este documento debe contener la siguiente informacion basica:

Lugar y fecha

Numero de orden en forma consecutiva y ascendente

Concepto de transaccion y

Numero de documento soporte

Concepto de entrada

Especificando: nombre del proveedor o del lugar de origen

Documento de identidad o NIT.

Nombre y codigo del elemento

Unidad de medida, cantidad, valor unitario, valor total del elemento, valor total del
comprobante y firma del responsable de manejo de bienes.

Movimiento contable.

Procedimiento de para el ingreso de bienes de acuerdo a su origen.

La entrada de los bienes segun su origen puede producirse por compra, donacion,
traslados, reintegros, recuperacion, reposicion, sobrantes y produccion.

Ver anexo A.

2..4.1.1 Ingreso de elementos y bienes por compra. Compra es la operacion
mercantil, a través de la cual la entidad adquiere elementos o bienes mediante la
erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Para la adquisicion de bienes y elementos, la institucion debe contar con un plan
de compras, que contenga las necesidades por area funcional del hospital, con el
fin de planificar el ingreso y suministro de los mismos.

Previo a la entrega de bienes por parte del proveedor, el area encargada de
adelantar el proceso de compra, remite al aimacén copia de la orden de compra,
con el fin de controlar el plazo de entrega y programar el recibo de los bienes y/o
elementos, asi como de conocer las responsabilidades adquiridas por el
proveedor, frente al suministro del bien.

La entrada se perfecciona cuando en Almacén reciben los elementos y firma la
factura o comprobante de recibo, bien sea que el pago se haya o no efectuado:
para que e Almacenista reciba los bienes, debe previamente confrontar las
caracteristicas fisicas de los bienes, cantidad, clase, marca, estado, etc, contra los
documentos que soporten la operacién.
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En los casos en que se requiera soporte técnico, la gerencia de la E.S.E.,
designara un funcionario con conocimientos especializados para que se haga
presente en el momento de la entrega, o si en el contrato se ha contemplado
interventor, se debe contar con la presencia dei mismo.

Una vez recibido los elementos se elabora el respectivo comprobante de ingreso
y se envia copia debidamente tramitada a Subdireccion Administrativa y
Financiera para el registro valorizado y contabilizacién en las cuentas de control
del libro mayor y auxiliares.

Compra a través de Caja Menor: son adquisiciones a través del sistema de fondos
fijos reembolsables. Previo a la compra de los elementos devolutivos o de
consumo, el responsable de manejo de caja menor debe verificar con Aimacén la
existencia ¢ no en bodega.

Se estima para este proceso un tiempo promedio dependiendo de la cant;dad de
articulos, rmateriales y/o equipos entre una (1) y ocho (8) horas.

2.4.1.2 Ingreso de bienes por donacion. La donacion se da, cuando por
voluntad de una persona natural o juridica © de organizaciones no
gubernamentales de caracter nacional o internacional, se transfiere gratuita e
irevocablemente la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de la E.S.E.,

Cuando la institucion reciba bienes a titulo de donacion de personas naturales o
juridicas o de entidades estatales, el Almacén elabora e respectivo comprobante
de ingreso, efectGa los registros correspondientes y envia copia al area de
Contabilidad.

En caso de que los elementos provengan de entidad o persona particular, el
comprobante de ingreso se efabora con base en acta de recibo y el precio, si no
se cuenta con el precio, se fijara mediante avallo practicado por peritos
legalmente facultados.

Ingreso por traslado Internos: es el proceso mediante el cual se cambia la
ubicacién fisica de los bienes dentro de las dependencias de la entidad,
ocasionando por tal motivo, la cesacion de la responsabilidad de quien los
entrega, trasfiriéndola a quien los recibe, en presencia de un funcionario del
Almacen.

Ingreso por traslado Internos: se produce cuando el Almacén despacha bienes a

otro organismo del sector y cuyo transporte puede estar a cargo de la entidad
receptora. La confrontacion de los bienes que se entregan al fransportador se
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hace contra la copia del comprobante de egreso y la orden de traslado, cesando a
partir de ese momento toda responsabilidad del Almacén,

Se estima para este proceso un tiempo promedio dependiendo del tramite, la
procedencia y la legalizacién interna de-10s articulos, materiales y/o equipos entre
una (1) y tres (3) dias.

2.4.1.3 Ingreso por reintegro. ts la devolucion al Aimacén, de bienes que no se
requieren en una dependencia determinada, para el cumplimiento del objetivo al
cual fueron destinados.

Cuando el responsable de la tenencia del bien de propiedad del hospital, necesite
reintegrar al Almacén elementos devolutivos en uso, debe obtener la autorizacion
del jefe del area, previa solicitud escrita en la cual se detallen claramente las
caracteristicas del bien a devolver, conforme a las especificaciones contempladas
en el inventario mediante el cual se recibid a las contempiadas en el comprobante
de egreso.

El Almacen al recibir, debe constatar su estado, clase, calidad, marca, modelos y
demas caracteristicas que se encuentren en el comprobante de egreso con que
fueron entregados los bienes.

De encontrar conforme el bien, el Almacén dara ingreso elaborando el respectivo
comprobante; en caso de que los elementos no concuerden o hayan sido
sustitutos, o tengan especializaciones, marcas o nimero diferente se abstendra de
recibir el elemento e informara por escrito al superior inmediato, a fin de que se
investiguen las causas y se establezcan responsabilidades.

Se estima parza este proceso un tiempo promedio de una (1) hora.

2.4.1.4 Ingresos por recuperacion. Se entiende por recuperacién de bienes, la
reaparicion fisica de estos, una vez han sido descargados de los registros de
inventario y contable o cuya pérdida fue asumida por la entidad.

Si postericrmente al descargo de bienes perdidos, éstos son recuperados, se les
da nuevamente ingreso al Almacén, se producira el respectivo comprobante de
entrada en donde se detallan las caracteristicas y especificaciones contempladas
en los documentos de entrada iniciales, salvo que hayan sufrido disminucion en su
valor o condicion fisica por dafic o depreciacion.

Se estima para este proceso un tiempo promedio de una (1) hora.
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2.4.1.5 Ingreso por reposicion.” Consiste en reemplazar los bienes faltantes o
los que han sufrido dano por causas derivadas del mal uso ¢ indebida custodia,
por otros iguales o de similares caracteristicas.

Para el ingreso de bienes por reposicion, cuando el responsable haga entrega de
ellos en igualdad de condiciones de similitud, marca, modelo, calidad, clase,
cantidad, medida, y estado de los que faltan se deben cumplir los siguientes
requisitos:

Solicitud escrita del responsable de los bienes faltantes ofreciendo os que va a
responder y el detalle de estos.

Aceptacion de la reposicion por parte del Gerente y el Jefe de Almacén.

Concepto técnico del funcionario competente, que acredite los bienes ofrecidos
reunan las mismas caracteristicas del faltante.

Acta de recibo firmada por los actuantes y por el responsable del bien, en donde
se consigne claramente la actuacion.

Se estima para este proceso un tiempgpromedio de ocho (8) horas.
2.4.2 Egreso de bienes al Almacg

El egreso de elementos puede producirse por transferencia a cada area funcional,
con base en e! plan general de compras y mantenimiento y las necesidades
trimestrales de cada dependencia; traspaso a otras entidades, pérdida de bienes,
hurto o robo o por inservibles.

Para el egreso de elementos del almacén se produce un comprobante que clara y
detalladamente da salida fisica y real del bien, cesando de esta manera y como
requisito probatorio, la responsabilidad por custodia, administracién, conservacion,
entre otros, por parte del responsable del manejo de bienes y quedando en poder
del funcionario destinatario.

El comprobante de egresoc debe ser elaborado por el Almacén, en forma
simultdnea a la entrega de bienes, con base en la solicitud de pedido de cada
dependencia y la programacion de necesidades periodicas de cada area funcional.

Cuenta con la siguiente informacién: Lk S
. ‘\) h"l,"") }\\
. a2

1 fo,x?

v
3

Lugar y fecha de emision
Numeracién consecutiva y ascendente

-l

-
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Identificacién del Aimacén

Concepto de salida especificando area destinataria, nombre y coédigo del
elemento, unidad de medida, cantidad despachada, firma del jefe de la
dependencia solicitante, firma del responsable del manejo de los bienes o quien
haga sus veces, firma del empleado que recibe identificacion.

Numero y fecha de solicitud del pedido

Movimiento contable

Ver anexc B.
Procedimiento para el egreso de bienes de Almacén de acuerdo a su destino

2.4.2.1 Egreso por entrada a las areas funcionales. El coordinador de cada
area funcional, con base en un estudio de necesidades, presentara
trimestraimente los requerimientos de elementos y bienes, con el fin de que el
almacenista programe las entradas a cada una de las dependencias.

La solicitud debe contener claramente, el tipo de elemento, las unidades
requeridas, el solicitante y la dependencia, asi como el periodo que cubre el
pedido.

Con base en la solicitud, el responsable del almacén verifica contra las existencias
y procede a su despacho, elaborando simultdneamente un comprobante de
egreso.

Se estima para este proceso un tiempo promedio entre una (1) y cuatro (4) horas.

2.4.2.2 Egresos por trasformaciéon de materias primas (productos en
proceso). Cuando se requiera por parte de la institucion, el procesamiento de la

materia prima existente en el almacén, se remitira copia del contrato al grupo de\

almacén, indicando de manera clara y detallada las caracteristicas, clase y
cantidades de los bienes a producir.

El responsable del Almacén elabora la orden de egreso de la materia prima,
indicando pormenorizadamente la cantidad y las caracteristicas de la misma, bien
a producir, numero de unidades a producir y términos del producto final.

La materia prima entregada para procesamiento, queda bajo la responsabilidad
del contratante y cesa con la entrega del productc terminado y expedicion del
certificado de ingreso del mismo.

Se estima para este proceso un tiempo promedio dependiendo de la duracion del
proceso de transformacion.
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2.4.2.3 Egreso por traslado. En la transferencia de bienes devolutivos o de
consumo servible o inservible de propiedad de E.S.E., hacia otras entidades, con
lo cual sede sus derechos sobre la propiedad de los mismo.

En el caso de que las bodegas de Almacén existan elementos o bienes que no se
requieran para el cumplimiento de los objetivos de la entidad o que lleven un largo
tiempo en bodega sin utilizacién, el responsable del Almacén comunicara al
Gerente de la E.S.E, para que éste contacte otras entidades prestadoras de
servicio de salud, con el fin de establecer el requerimiento de estos bienes por
parte de las mismas.

Una vez establecida la entidad que requiere los bienes o elementos, el gerente
produce un acto administrativo autorizando el traspaso de los bienes.

- Se solicita una manifestacion escrita de la entidad que requiere los bienes,
con indicacién del uso que se les va a dar.

- Elaboracion del comprobante de egreso en original y dos copias.

- Con base en el comprobante de egreso se elabora el acta de entrega de los
bienes firmada por el Almacenista de la entidad que los recibe y por el
Almacenista que entrega.

Se estima para este proceso un tiempo promedio entre uno (1) y dos (2) dias.
2.4.3 Inventarios

Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que
integran el patrimonio de la E.S.E. Hospital San Cristobal de Ciénaga.

El inventario es un instrumento que permite verificar, clasificar, analizar, valorar, y
controlar los bienes de la entidad, lo cual posibilita efectuar un control de las
existencias reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y
utilizacion irracional de elementos.

2.4.3.1 Bienes en deposito.

2.4.3.1.1 Bienes en depdsito servibles. Es el conjunto de bienes devolutivos o
de consumo ulilizables, tanto nueves como usados, en bodegas de la entidad.

Por el registro y conservacion de lo bienes en deposito, responde fisicamente el
responsable de Almacen y debe llevar un control a través de listados o tarjetas de
kardex, en donde se contemplen como minimo los siguientes aspectos:

- Nombre y detalle del elemento.
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- Agrupacién y subagrupacion.
- Unidad de medida.

- Detalle de ia operacion.

- Fecha: dia, mes, aro.

- Procedencia.

- Destino.

- Numero de unidades.

- Entradas: cantidad.

- Valor unitario y total.

- Saldo: cantidades.

Ver anexo C.

2.4.3.1.2 Bienes en depositos inservibles. Es el conjunto de bienes devolutivos,
que por su uso, deterioro, obsolescencia no son indispensables ni necesarios para
el buen funcionamiento de ia entidad.

Los registros se efectlan unicamente a través de comprobantes de ingreso
diligenciados por el responsable de manejo de inservibles o de las actas de
entrega para la baja.

2.4.3.1.3 Bienes en servicio. Es el conjunto de bienes devolutivos en uso en las
diferentes areas de la E.S.E.

El grupo de Almacén debe a través de listados o tarjetas de kardex, llevar el
registro por dependencia o a titulo individual de los bienes devolutivos en servicio
para facilitar el oportuno y eficaz control de los bienes y determinar la
responsabilidad sobre los mismos.

a) Registro por dependencia. Los registro por dependencia deben contener
como minimo:

- Fecha.

- Suministro.

- Reintegro.

- Numero de comprobante.
- Detalle del elemento.

- Saldo por elementos.

Ver anexo D.

b} Asignacion de bienes a funcionarios. La asignacion de bienes muebles a
funcionarios se hara con base en los siguientes criterios: ‘
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- La entrega de bienes se hara a cada funcionario con base en la solicitud
preseniada al grupo de almacén y de acuerdo con el plan de compras.

- La entrega de bienes se hara en el respectivo punto de trabajo por parte del
funcionario responsable de Almacén mediante comprobante de egreso.

- Cada bien se entregara plaqueteado de acuerdo con la codificacion
establecida, la cual servira de identificacion tanto para el elemento como
para su identificacion.

- Periddicamente se deben reali pruebas selectivas de verificacion del
estado de los inventarios.

2.4.3.2 Inventario valorizado. grupo de contabilidad debe llevar, con base en
la informacién que reporta el grupo de Almacén, el registro permanente y
valorizado de los bienes inmuebles y muebles (devolutivos, de consumo en
deposito, servibles e inservibles y devolutivos en servicio) que conforman el
patrimonio de la entidad, de acuerdo a las normas de contabilidad vigentes.

2.4.3.3 Inventario para entrega de almacenes. Entrega ordinario. Para
efectuar la entrega ordinaria de elementos, se requiere el acto admini ivo
mediante el cual se designe al funcionario que debe recibir, que el funcionario que
se recibe, se ha posesionado del cargo y elaboracién de un Acta de iniciacién de
entrega, en el cual se define el cronograma de entrega y recibo.

Verificando lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los
elementos devolutivos y de consumo que se encuentren en existencias por grupo
de inventano, registrando en el inventario con claridad, las caracteristicas de los
bienes, cantidad, valor unitario, total y estado de conservacién. Los bienes
inventarios deben corresponder en todos sus aspectos a los registros en listados o
tarjetas de kardex.

Asi mismo, el funcionario responsable del manejo de Almacén, debe entregar
mediante inventario los elementos devolutivos que se encuentren en servicio en su
dependencia y aquellos que haya entregado a los servidores y contratistas que
dependen directamente de él.

La entrega definitiva de Almacén debe constar en Acta firmada por los que en ella
participan.

2.4.3.4 Inventarios para entrega de dependencias. Cuando se produzca un
retiro del jefe o servidor o de cualquiera de las areas, debe hacer entrega a la
division de Almacenes de los elementos devolutivos en servicio. E! funcionario
responsable del registro y control de inventarios, practica el conteo de los bienes y
efectGa el cruce contra el inventario existente. Si se encuentran faltantes,
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elementos inservibles, o de caracteristicas diferentes, descarga dichos bienes de
los registros, solicitando a contabilidad se cargue a la cuenta de
responsabilidades, tomando como soporte el Acta.

2.4.3.5 Bienes de baja. Es el proceso mediante el cual la Administracion decide
retirar un bien definitivamente del Patrimonio de la entidad.

La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargo de los registros contables y
de inventario y el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso,
segun el hecho que le dio origen.

2.4.3.5.1 Clases de baja
a) De bienes servibles

Es la salida definitiva de aquelios bienes que se encuentran en buenas
condiciones, pero que la entidad no requiere para el normal funcionamiento, o de
aquellos que estando en servicio activo o depdsito han desaparecido, respeto de
los cuales mediante tramite administrativo de investigacién, se determiné la no
responsabilidad por pérdida de parte del funcionario que los tenia a su cargo, o
estableciéndose responsabilidad, se efectud su pago o reposicion.

b) De bienes inservibles

Es el retiro definitivo de los bienes que por su desgaste, deterioro u obsolescencia
fisica no son utiles para el servicio para el cual se hayan destinados.

c) Por exoneracién de responsabilidad fiscal

Cuando como resultado del proceso de responsabilidad fiscal por exoneracion, se
declare sin responsabilidad al solicitante, se tramita ia baja, descargando su valor
de la cuenta de responsabilidad.

Cuando dentro del proceso el responsable efectie el pago del bien, se produce la
baja descargando dichos valores de las cuenta de responsabilidad.

Cuando ¢l fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectué la
reposiciéri del bien por otro de similares caracteristicas, ia baja se produce
descargando el valor del bien de la cuenta de responsabilidades y dando entrada
al Almaceén del bien en cualquier etapa del proceso.
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Cuando la comparia aseguradora cubra el valor del bien, la baja se produce
descargando su valor de la cuenta de responsabilidad, si el pago es parcial, no se
surte la baja hasta tanto se cubra el valor total.

2.4.3.5.2 Subasta de bienes dados de baja. La subasta de bienes se produce,
una vez avaluados los bienes dados de baja, y por decision del gerente de ia
E.S.E., se ordene su venta a través del sistema de martillo.

El grupo de Almacén levanta una relacién detallada de los bienes a vender con
sus respectivo precios bases de remate, sitio de almacenamiento para su
exhibicion y copia del acto administrativo que autoriz6 la baja de los elementos, de
la cual se envia copia al Banco a través del cual se va ha realizar la subasta.

2.4.3.5.3 Destruccién de elementos dados de baja. Cuando los bienes dados
de baja carezcan de valor o se trate de medicamentos cuyo fecha de consumo ya
haya expirado, se procedera a la destruccién, previa expedicion de un acto
administrativo por parte del Gerente autorizando la misma.

2.4.3.5.4 Baja de bienes por robo y/o extravi6. Recibir del drea de Subgerencia
Administrativa y Financiera que informe mensualmente mediante oficio anexando
acta circunstanciada de aquellos bienes que han causado baja por robo y/o
extravio dentro de la sede principal y sedes alternas.

Tabla 2. Baja de bienes por robo y/o extravié

Area que interviene Documento Descripcién

Informa al almacén de Activo Fijo,
notificando mediante oficio
Juridica anexando

acta circunstanciada de bienes
robados

y/o extravio.

El almacén con el acta
circunstanciada

Almacén se dispone a dar de baja dichos
bienes,

asi como su baja en las
conciliaciones.

Fin del proceso

Fuente: E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciéaga
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En el sitio en el cual se almacenan los elementos devolutivos y/fo de consumo que
adquiere o transfieren a la E.S.E., con el fin de atender las necesidades de apoyo
de sus dependencias y prestar con eficiencia y eficacia los servicios a la
comunidad.

Es responsabilidad del encargado de Almacén, conocer las condiciones fisicas y
técnicas del almacenaje, de los bienes y elementos (consumo y devolutivos), con
el fin de garantizar su adecuado bodegaje conceptos basico relacionados en el
marco tedrico del presente trabajo.

Las condiciones fisicas deben contemplar la proteccion contra eventualidad como
incendio e inundacién, temblores y de mas eventos catastréficos.

Adicionalmente el almacenista debera velar por {a constitucién de amparos contra
todo tipo de riesgos.

2.4.4 Responsables de los bienes y elementos de la E.S.E. Hospital San
Cristobal de Ciénaga

El encargado de Almacén es el responsable administrativa y fiscalmente de los
bienes y elementos bajo su almacenamiento, registro, custodia y conservacion de
propiedad de la entidad hospitalaria.

iguaimente son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que

administren y custodien, manejen, reciban, suministren o usen elementos de
propiedad de la E.S.E.
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2.5 FLUJOGRAMA DEL PROCESO Y SUBPROCESOS

Para una mejor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el flujograma.

Tabla 3. Flujograma del proceso y subprocesos

SIMBOLO

DESCRIPCION

indicador de inicio de un procedimiento.

Forma utilizada en una Diagrama de
Flujo para representar una tarea o
actividad

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
predefinida realizada en el Sistema de
Informacion Electronico.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad de
decision o de comunicacion.

Conector fuera de pagina, forma
utilizada para representar una
referencia cruzada a otra pagina de un
diagrama de flujo.

Conector fuera de pagina, forma
utilizada para representar el fin y el
inicio de una pagina.

Conector. Usese para representar en
un Diagrama de Flujo a otra dentro de
la misma pagina.

F

tleltaite

Conector. Utilizado para representar el
fin de un procedimiento.

Fuente: Investigacion de Operaciones. Serie Schaum. McGrawHill 1992.
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Figura 2. Flujograma sugerido de procesos y subprocesos del area del
Almacén de la E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga.
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OBJETIVO: Mantener control sobre todos los elementos ya sean de consumo o devolutivos que hay en la £.5.E. Hospital San

Cristébal de Cidnaga.

Inicia en: Idenlifica necesidad de elemento e informa a Subgerencia Administrativa y Financiera.
Finaliza en: Genere comprobante de egreso de elementos y entregue los mismos a Funcionario solicitante.

Comenlario Flujograma Responsable | Norma/ | Riesgo | Control | indic.
Politica
AOUNSTATY
{1) Los elementos o activos que ADMINISTRATIV
se mantienen en inventario AY FINANCIERA
pueden sef: a
-Elementos de consumo: es
decir se agotan en el corfo
plazo ¢j. Elementos de AREAO
papeletia, ldentificue necesidad
-Elementos devolutivos: los de elemento e informe DEPENDENGIA
cuales fiene una vida Otit mas a Subdireccion
duradera COMO SON equipos de Administrativa y
oficina. " .
Financiera (1)
(2) Solicite cotizac:ones a v
proveedores, via fax o -
tefefonicamente. Consuﬂe |Stad0 de ALMACENISTA
proveedores y solicite
por fo menos tres
cofizaciones (2)
{3) Scficite y rectba fax, previo
framite de procedimientos de v
recibo de correspoadencia y i
radicacitn, escaneo y Reciba fax con [as SUBDIRECCION
catalogacién de gestion de cofizaciones ADMINISTRATIV
documentos. solicitantes (3) A Y EINANCIERA
(4) Determine cual es fa mejor i
opcién para comprar, teniendo
en cuenta los factores: . SUBDIRECCION
Lalidad E:mmpi cualesfa ADMINISTRATIV
Precio for opcion para AY FINANCIERA
B comprar (4) Y AREA O
(5) La solicitud de pedido u DEPENDENCIA
orden de servicio va difigida al > SOLICITANTE
proveedor seleccionado, e <oliciod de
relacionando elemenios a labore ALMACENSTA
comprar ¢on sus respectivos pedido u orden de
precios segun colizacion sanficin (K
enviada. Ademas se anexan a
esta para aprobacinn del L
gerente, el certificado de ALMACENISTA
disponibilidad y el registro Obtenga fima del
presupuestal, ver Gerente {6) ;
procedimiento. Paqos de este
RISMC Proceso
h 4
(6) Obtenga fima el gerente. ‘ A I
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Comentario Flujograma Responsable | Norma/ | Riesgo | Control | Indic.
Politica
SUBDIRECCION
A ADMINISTRATIV
A'Y FINANCIERA
- Llame a proveedor y
{7) Soficita al prove-edor solcite envio de ALMACENISTA
seleccionado el envio de los elementos para almacén
elementas. Enviamiole orden n
de servicio aprobada via fax o
por Intemet. v
Recibe elementos junto
con factura (8)
(9) Confronte factura con ALMACENISTA
cofizacion u orden de servicio, y
verifique que la carfidad y los Y
valores sean iguales en ambas. -
Verifique que elementos
(10) Les ingresos a Almacén a recibidos sean iguales a ALMACENISTA
parte de por solicitud de los pedidos (3)
funcionarios se pueden hacer
también por donaciones, 3
traslado de bienes, préstamos, Realice ingreso de
Itar act
:g;,']g::::ﬁv;: Zgre manejo elementos al Almacén
de almacén, activos fijos bajo ‘:' s‘melTEaP%e 0 ALMACENISTA
(propiedad, planta y equipa). y inventanos {10}
nuevas técnicas de gestidn y
administracion piblca. l -
n
. Genere comprobante de obal
{11) E! comprobante de ingreso . comprodan
de elementos de cansumo y m?cgﬁﬁlfmemos a ALMACENISTA 1 fede
devolutivos al Almacén fiens los ingreso a
siguientes campos: Almacén
Encabezado del A 4 gebz;

: o b
fﬁ:'g:r:;?otgénte. Diigencie soficitud de MMACENISTA | af
*Fecha pedido de efementos y Subdirector
*Entidad proveedora pnvia a Almacén (19} Adm .y Fin.
“Documento asaciado; No. ¢
Factura, ALMACEN
*Observaciones
Cuerpo del comprobante:

*Codigo del elementa. Ekethento so
“Descripeion del elemento. encuenira en
*Unidad de medida. Almaceén
*Cantidad.
“Vr. Unitario. 0
“yvi. Total N

I — sl
{12) Diligencie solicilud de a
pedido de elementas o -
reintegros de los mizmos en su
debido formato y envie a
Almacén.
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Comentario Flujograma Responsable | Norma/ | Riesgo | Control | Indic.
Politica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIV
AY FINANCIERA

{14} Un egresc de Genere ALMACEISTA.

Almacén se puade comprobante de

hacer por entrega a egreso de

funcionarios, e'e’“e"mf ¥

soficitud de ;ri'm“eg“o:al"s

reintegro, préslamo, Funcionario (14

comodato, bajas Hncionario (14)

por traslado enire 1

entidades, bajas

por hurto, bajas por Fin

bienes inservibles,
bajas ventas, bajas
por donacion.

/

L

Fuente. Los autores
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3. CONCLUSIONES

La E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga es un Empresa Social del Estado del
orden departamental de Primer y Segundo Nivel de Atencién, con una amplia
experiencia en la prestacion de servicios de salud con mas de cuarenta afios de
funcionamiento en el municipio de Ciénaga y parte del Departamento del
Magdalena. :

Como cualquier ofra institucion de salud, cuenta con una sere de &reas
administrativas y operativas, dentro de estas se encuentra El Almacén, el cual fue
el objeto de: estudio en esta investigacion.

Esta area centro la atencién de los autores por observar una serie de debilidades
administrativas, iniciando principalmente por la falta de un manual de
procedimientos.

Por ello, los autores se permitieron proponer un manual de procedimientos del
area de Almacén que supliera en gran parte todas sus necesidades

administrativas.

Este manual de procesos de! Almacén esta comprendido por una serie de
procesos como: :

INGRESO DE BIENES: de elementos y bienes por compra, de bienes por
donacion, por reintegro, por recuperacion y por reposicion.

EGRESO DE BIENES AL ALMACEN: por entrada a las areas funcionales, por
trasformacion de materias primas (productos en proceso) y por traslado.

INVENTARIOS.  bienes en depdsito (en depésito servibles, en depdsitos
inservibles y en servicio). Inventario valorizado. inventario para entrega de
almacenes. Entrega ordinario. Inventarios para entrega de dependencias.

BIENES DE BAJA. Clases de baja (de bienes servibles, de bienes inservibles y
por exoneracion de responsabilidad fiscal). Subasta de bienes dados de baja.
destruccion de elementos dados de baja

BAJA DE BIENES POR ROBO Y/O EXTRAVIO.

Responsablzs de los bienes y elementos de a E.S.E. Hospital San Cristébal de
Ciénaga.



4. RECOMENDACIONES

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo sugerir un manual de
procedimientos para el area del Almacén de la E.S.E. Hospital San Cristébal de
Ciénaga, pues no se cuenta en esta area con ninguno.

Los autores tuvieron en cuenta el proceso de reestructuraciéon que actualmente
atraviesa la E.S.E., para sugerir este manual, el cual puede ser adoptado por el
Hospital, ya que se desarrollé pensandc en obtener mejor eficiencia y eficacia en
todo el proc.eso administrative del Aimacén.

Para implementarlo se requiere de recursos financieros para:

1) elgalizario, pues actualmente el Almacén se encuentra localizado en un
reg/de dificil acceso, sobre todo para el personal operativo, ya que interfiere
tanto en la parte administrativa como el areg-operativa.

2) Comprar estantes para dotarlos de eJementos y materiales que permitan una
mejor utilizacion de los espacios.

3) Implementar un sistema de etiquetado en los activos fijos del hospital que
permitan identificarlos tanto en especificaciones técnicas como en cantidad,
puesto que pemite mantener un control contable de los mismos.

4) Capacitar a los funcionarios involucrados en el area de Almacén, de manera
que su labor sea eficiente, para evitar la rotacién constate de los encargados
del area.

5) Instaurar un sistema de archivo a través de medios magnéticos para agilizar
la blsqueda de informacién de tipo administrativo y operativo del Hospital. Y

al mismo tiempo evite el manipuleo constante de documentos que por su
antigleclad son fragiles y contaminantes para el area de trabaji)/p

6) Adquirir un software que permita mantener el control en el stop de Ios
inventarios, teniendo en cuenta ia clasificacién especifica de los productos
especialmente de los medicamentos segun: origen del proveedor, uso del
medicamento, vencimiento, nombre y sus respectivas existencias, para el
registro contable, financiero, administrativo y estadistico. Y a la vez genere
los comprobantes soportes, para evitar la obsolescencia de los formatos
preimpre:sos que generan gastos inoficiosos.
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ANEXOS



Formato sugerido por los autores para el ingreso de bienes a la E.S.E.

Anexo A.

Hospital San Cristébal de Ciénaga.

E.S.E. Haospital San Cristébal de

No. Orden de Ingreso

Ciénaga
Ciudad y fecha: Proveedor
Concepto de transaccion: Nit
Teléfono

No. Documento soporte Ciudad y Dir.
Concepto de entrada:

Codigo Cantidad Und Descripcion| Vr. Unit. \r. Total
Observaciones

Cadigo Cuenta Debitos Créditos |Firma Recibido

identificacion

Revisado Aprobado Contabilizado
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Anexo B.
Formato sugerido por los autores para el egreso de bienes a la E.S.E.
Hospital San Cristobal de Ciénaga.

E.S.E. Hospital San Cristobal de
Ciénaga No. Orden de Egreso
Ciudad y fecha: Area Destino |
Concepto de transaccion:
Jefe de Area |

No. Documento soporte
Concepto de salida:

Codigo Cantidad Und Descripcion| Vr. Unit. Vr. Total
Observaciones

Cadigo Cuenta Debitos Créditos {Firma de Entrega

Fimma de Recibido

Revisado Aprobado Contabilizado
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Anexo C.
Formato sugerido por los autores para los bienes de depdsitos servibles a la
E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga.

E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénage

24

Nombre del elemento

ENTRADA

SALIDA

SALDO

Valor Unit

Cant.

Vator

Valor

A ”
Fas P
A e

N



Anexo D.
Formato sugerido por los autores para el inventario de bienes servibles por
registro de dependencia a la E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga.

E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga

No. Documento

Ciudad y fecha:

Suministro

Concepto de transaccion:

Reintegro

No. Documento
soporte

Concepto:

[ Codigo Cantidad Und

Descripcion

Vr. Unit.

Vr. Total

Observaciones

Revisado Aprobado  Contabilizado

Finma Recibido
C.C.
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Anexo E.
Fotos de los investigadores en la E.S.E. Hospital San Cristébal de Ciénaga.
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