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Resumen

Un manual de procedimientos es una herramienta técnica, en la cual se incluyen cada una
de las actividades a realizar de manera especifica; es importante mencionar que si una
organizacion no cuenta con este tipo de herramientas, en la que se agrupen todas las
acciones y funciones que se deben desarrollar, se incrementa la ineficiencia en la

prestacion del bien o servicio.

Es por eso que, para evitar fallas y errores en los procesos, fué pertinente realizar un
manual de procedimientos administrativos llevados a cabo en las bodegas de insumos del
Centro Quirdrgico Pediatrico Moore. Entre los beneficios de la implementacion de este
manual se encuentra que todos los miembros de la organizacibn se encontraran
informados de los procesos administrativos llevados a cabo en las bodegas de insumos
del hospital.

El objetivo principal del trabajo fué elaborar un manual con los procedimientos
administrativos llevados a cabo en las bodegas de insumos médicos del Centro Quirargico
Pediatrico Moore, ubicado en la zona 1 de la capital.

Al momento de realizar la investigacion, se describieron los procesos tal y como son en la
realidad. Posteriormente, se procedi6 a elaborar el manual de procedimientos mediante el

uso de la informacién obtenida a través de la observacién de los procesos.

El manual de procedimientos sera utilizado en las bodegas de insumos médicos del
Centro Quirargico Pediatrico Moore. En el mismo se establecieron las responsabilidades
de cada una de las personas involucradas, para disminuir fallas y errores al momento de
llevar a cabo cada uno de los procesos administrativos. Con la informacién proporcionada
en el manual se podra planear reformas administrativas en pro de mejorar cada uno de

los procesos llevados a cabo en el area de bodegas de insumos médicos.

Finalmente, se recomienda verificar que cada uno de los procedimientos se efectlen tal y
como se indica en el manual. A lo anterior se agrega la realizacion de una revisioén anual
del manual de procedimientos, para que el mismo se mantenga actualizado y se incluyan

mejoras para que los procesos se ejecuten de manera eficiente.
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l. INTRODUCCION

El presente trabajo tuvo como objetivo elaborar un manual de procedimientos
administrativos para el Centro Quirtrgico Pediatrico Moore, ubicado en la zona 1, de la

ciudad capital de Guatemala.

Los manuales estan considerados como elementos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y control administrativo, asi como para facilitar la adecuada relacion
entre las distintas unidades administrativas. Se entendera por manual, el documento que
contiene la informacion y/o las instrucciones sobre organizacion, politica y/o

procedimientos de una institucion, necesarias para la mejor ejecucion del trabajo.

Se eligio realizar este trabajo porque se observé que Unicamente la persona encargada y
su jefe inmediato superior conocen los diferentes procesos, ya sea de compras, solicitud y
entrega de material, antes y durante cada jornada quirdrgica y actualizacion de
inventarios. Por lo que se considera fundamental tener todos esos procesos de manera
escrita para que los involucrados conozcan cual es el procedimiento adecuado en cada
una de las situaciones. La creacion de un manual de procedimientos permitird la
compilacion de cada uno de los procesos antes mencionados y facilitara de esta manera,
el acceso a la informacién en caso de dudas. También, ayudara a que exista organizacién
en la documentaciéon y estandarizaciébn de procesos administrativos. Asi, el objetivo
general del trabajo fué elaborar un manual con los procedimientos administrativos
llevados a cabo en las bodegas de insumos médicos del Centro Quirargico Pediatrico

Moore, ubicado en la zona 1 de la capital.

El estudio fué descriptivo, sin manipulacién de variables. La investigacion se realiz6 en un
periodo no mayor a cinco meses, de julio a noviembre del afio 2015. El &rea a trabajar
fueron las cuatro bodegas de insumos médicos ubicadas en el hospital mencionado
anteriormente. La informacion se recolect6 a través de la observacién y se tomaron notas
de como se realizan los procesos, para dejarlo plasmado en el manual. Se elabor6 el
manual para cada uno de los procedimientos anteriormente mencionados; para cada uno,

se disefiaron diagramas de flujo y formularios, para recoleccién de informacion.



Il. MARCO TEORICO

A. Antecedentes

1. Historia del Centro Quirdrgico Pediatrico Moore

Hace cerca de quince afios, un grupo de norteamericanos del Estado de
Tennessee, vino por primera vez a Guatemala; en su concepcion Dios toco su
corazon para ayudar en una misién de cooperacion a personas de escasos
recursos en areas marginales del pais. Durante una de sus visitas encontraron
a una nifia con apenas cuatro afos, quien durante una balacera recibié un
impacto en el abdomen. En el hospital donde le brindaron atencién médica no
pudieron concluir el tratamiento, por lo que tenia dificultad para caminar. Al ver
ésto, un hombre visionario llamado Steve Moore, hizo contactos en Estados
Unidos para que recibieran a la nifia en un hospital y logro llevarla para realizar

la cirugia necesaria.

Ella es hoy una joven feliz, dinamica y muy agradecida por lo que hicieron por
ella. Viendo la necesidad de atencién quirargica en Guatemala decidieron, que
si habian podido ayudar a una nifia al llevarla a Estados Unidos, podrian
ayudar a mas personas si traian a un equipo de médicos y enfermeras a

operar a Guatemala.

De esta forma, la Fundacion Shalom de Nashville Tennessee, inici6 su
planificaciéon para tener su propio centro quirdrgico con buen equipo médico,
donde los doctores pudieran venir, para ayudar a nifios y niflas de escasos
recursos que no tienen la posibilidad de recibir un cuidado quirdrgico en otro
lugar. Ese fue el inicio de un gran proyecto, con la visién de ayudar a los mas

desposeidos.

En Octubre del 2010, se cred la Asociacion Moore de Guatemala, llamada asi

en honor a Steve Moore. En Marzo del 2011, se aperturé el Centro Quirdrgico.



Este hospital funciona como un moderno centro de hospitalizacién con todas
las caracteristicas necesarias y requeridas. Se le dio gran atencion al disefio
del centro basado en sus propésitos previstos y uso futuro. El hospital es
utilizado todo el afio por los equipos estadounidenses que trabajan con
médicos especialistas de Guatemala para brindar cuidado pre y post
quirargico. Asi, se brinda una atencién de calidad a los nifios, mediante la

asociacion con médicos y enfermeras del pais.

Este modelo Unico toca la vida de miles de nifios, a quienes ha brindado
tratamientos que de otra manera no serian posibles. Las instalaciones cuentan
con 20 camas para cuidados post operatorios, tres salas de operaciones y
cinco camas de recuperacién; atienden nifios, nifias y adolescentes de

diferentes areas del pais.

The Shalom Foundation, es el fundador y principal patrocinador del Centro
Quirdrgico Pediatrico Moore, cuya mision es brindar asistencia humanitaria a
través de valores cristianos a nifios y niflas y sus familias, quienes viven en

pobreza.

Imagen 1: Centro Quirdrgico Pediatrico Moore
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Como se menciond anteriormente, el Hospital funciona a través de jornadas
quirargicas en donde se atienden nifios y nifias de 0 a 17 afios en areas de
especialidad como: cirugia ortopédica, urologia, cirugia plastica,
otorrinolaringologia, cirugia dental, cirugia de ojos, cirugia pediatrica general,
cirugia de labio y paladar hendido, cirugia de mano y brazo. Las jornadas
duran una semana y segun la especialidad se operan entre 50 a 100 nifios, el
hospital realiza dos jornadas cada mes (Asociacién Moore, 2015).

El hospital se encuentra ubicado en la 6ta calle 0-55 de la zona 1 de la ciudad
capital y cuenta con tres niveles. En el primer nivel se encuentra la sala de
espera, recepcion, farmacia interna, estacidon de enfermeria y encamamiento.
En el segundo nivel, estan las tres salas de operaciones, el area de
recuperacion y el area de esterilizacion; siempre en el segundo nivel, pero
separado de las salas de operaciones se ubica el salén de conferencias del
hospital. En el tercer nivel se encuentran dos bodegas de insumos, area de

revelado de rayos X y cuarto de residentes.

Bodegas

2.1 Definiciéon de bodegas

Es el sitio o lugar destinado a guardar, proteger, custodiar y despachar
toda clase de materiales y/o articulos. La persona encargada se conoce
como almacenista 0 bodeguero, y es aquella persona encargada de
guardar, proteger, custodiar y despachar toda clase de materiales y/o
articulos. Tiene que contar, medir y pesar la mercancia y debe ser una

persona disciplinada.

Las bodegas son disefiadas en base a las necesidades de cada lugar,
deben contar con seguridad y tener iluminacion y ventilacién
adecuadas. El hospital no cuenta con bodeguero; Unicamente cuenta

con encargado del inventario en las mismas.



2.2

2.3

Insumos médicos y material médico descartable

El material descartable: son los productos disefiados para un solo uso
después de lo cual se recicla o desecha como residuo sélido. El término
implica a menudo bajo precio y conveniencia a corto plazo, en lugar de

durabilidad a medio o largo plazo.

Los descartables estan principalmente elaborados de papel, plastico,

algoddn o espuma de poliestireno.

En todo el mundo los fabricantes de dispositivos descartables, médicos
y quirdrgicos, producen una gran cantidad de articulos destinados a un
solo uso. La razén principal es el control de la infeccion ya que un
elemento que se utiliza sélo una vez no puede transmitir agentes

infecciosos a pacientes posteriores.

Los fabricantes de todo tipo de dispositivos médicos tienen la obligacion
de cumplir con humerosas normas y reglamentos. Una de las reglas es
que los instrumentos de un solo uso tienen que ser clasificados como
tales en sus envases, con el simbolo universalmente reconocido para
indicar “no volver a usar”, “un solo uso”, o “usar una sola vez’. Este
simbolo es el nimero dos, dentro de un circulo con una linea de 45

grados a través de él.

Bodegas del Centro Quirargico Pediatrico Moore

El Centro Quirargico Pediatrico Moore cuenta con 4 bodegas de
insumos médicos. La primera bodega se encuentra en el primer nivel
del hospital, cerca del area de encamamiento, que es el lugar donde se
encuentran los pacientes que han sido operados. La mayoria de
insumos que se manejan en esta bodega son los necesarios para
abastecer el primer nivel. Por ejemplo: jeringas, agujas, micropore,

vendas, angiocats, guantes y otros.



También hay insumos que sirven para abastecer la farmacia interna del
hospital. Esta bodega cuenta con alarma y la llave de ingreso a la
misma solo la maneja la persona encargada de la bodega. En el interior
de la bodega hay seis estanterias, en las cuales se pueden colocar los
insumos médicos; cada estanteria cuenta con cuatro niveles. La
iluminacion y la ventilacion son adecuadas; ademd, se cuenta con un
deshumidificador para mantener en buen estado los insumos, evitando

gue los mismos se enmohezcan.

Imagen 2: Bodega del Primer nivel

Fuente: Asociacion Moore de Guatemala

La segunda bodega de insumos médicos se encuentra en el segundo
nivel del hospital; la funcion principal de esta bodega es abastecer las
salas de operaciones y el area de recuperacion con los insumos
necesarios. Esta bodega es més pequefia, y cuenta Unicamente con
pequefas cantidades de los diferentes insumos que se utilizan en sala
de operaciones y que, en ocasiones, son solicitados por los grupos de

médicos que realizan las cirugias.



Al igual que la bodega anterior, ésta se mantiene con llave y solo la
persona encargada tiene acceso a la misma. Es importante resaltar
gue, por ser una bodega mas pequefia, solamente cuenta con tres
estanterias y todos los insumos se encuentran guardados en pequefias
cajas plasticas, las cuales se encuentran numeradas para tener un

control con el inventario que se maneja.

Las ultimas dos bodegas se localizan en el tercer nivel del hospital y la
finalidad de ambas es reabastecer las dos bodegas mencionadas con
anterioridad; por lo mismo, estas dos son las que mas insumos

médicos guardan.

Es importante mencionar que todos los insumos se encuentran
ingresados en un inventario, el cual se maneja en inglés y espafiol;
debido a que los grupos de médicos que vienen Unicamente hablan
inglés, es mas facil llevar un control de lo que se va a utilizar y

reabastecer, cada vez que sea necesario.

De las dos bodegas, hay una grande y una pequefia. En la bodega
grande se cuenta con un deshumidificador, iluminacién y ventilacion
adecuada; también hay ocho estanterias en las cuales se encuentran
todos los insumos meédicos, debidamente almacenados en cajas

plasticas para evitar que se arruinen, debido a la humedad y el polvo.

Es sumamente importante que los insumos se encuentren
inventariados para darles la rotacién adecuada: siempre, se debe tomar
en cuenta la fecha de vencimiento, porque algunos insumos no pueden
volver a reesterilizarse, por lo que es de alta importancia tener esos
controles. Cabe mencionar que el hospital también cuenta con bodegas
para almacenar insumos de limpieza y de oficina, pero el manual no
incluira estas Ultimas bodegas mencionadas, debido a que ello le

corresponde al departamento administrativo, no al area médica.
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Imagen 3: Bodega del Tercer nivel

Fuente: Asociacion Moore de Guatemala

Funcién de las bodegas

Mantener las materias primas a cubierto de incendios, robos y

deterioros.

Permitir a las personas autorizadas el acceso a los materiales

almacenados.

Mantener informado al departamento de compras, sobre las
existencias reales de materia prima, insumos o productos

terminados.

Llevar en forma minuciosa controles sobre las entradas y salidas de

insumos.



= Vigilar que no se agoten los materiales con control de méaximos y

minimos.

2.3.2 Funcioén de las existencias de diferentes materiales

e Garantizar el abastecimiento e invalidar los efectos de:

o Elretraso en el abastecimiento de materiales.

o El abastecimiento parcial

e Con rapidez y eficacia. Atencion a las necesidades (FIAEP,
2014).

3. Procesos y Procedimientos

3.1

Definicién de Proceso

Es un conjunto de actividades que, como sistema se interrelacionan. Un
proceso, parte de insumos tales como: factores de producciéon capital,
tiempo, materiales y recurso humano, las diversas actividades se

transforman hasta la entrega del producto final (Grajeda, W. 2000).

Segun Julio Solis: Es una serie de actividades o pasos relacionados
entre si dirigidos a obtener un resultado, producto o servicio o salida, a
través de la transformacibn o proceso, con recursos, iNnsumos o

informacién como entradas.

En la imagen que se presenta a continuacién, se observa que los
proveedores inician los procesos al proporcionar los insumos y
posteriormente se obtienen los productos, los cuales generan un cliente

satisfecho.



3.2

3.3

Imagen 4: Procesos
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Definicién de Procedimiento

Segun Sergio Patzan: “Es un modo de ejecutar determinadas acciones
que suelen realizarse de la misma forma que especifican y detallan un
proceso”. Se puede definir de la misma manera como el conjunto de
actividades que, como un sistema, se interrelacionan entre si pero el
procedimiento es el enfoque de las actividades de un proceso sobre
como se debe realizar el trabajo. Es decir, el proceso es conceptual y la
actividad es practica (Grajeda, W. 2000). Segun Julio Solis: Es el modo
de hacer las tareas; son los pasos o actividades que deben seguirse
para la ejecucibn de un proceso. Debe existir un procedimiento
mediante el cual se desarrolla un proceso de manera secuencial e

integrada.

Metodologia para el andlisis y disefio de procedimientos

A patrtir del principio de que los procedimientos constituyen la expresion
operativa del desarrollo funcional de la organizacion, es necesario

identificar los elementos basicos y la informacion necesaria para definir

los procedimientos que se requiere disefiar.

10



Elementos basicos: Definen la naturaleza del proceso y los
procedimientos de la wunidad administrativa. Entre éstos
destacan, por su importancia: el diagndstico de la unidad, la

estructura organica y el manual de organizacion.

Diagnostico: El diagnéstico permite determinar en forma objetiva
la dinAmica y caracteristicas actuales del proceso de ejecucion
de las funciones; a través de éste, podran detectarse los
aspectos relevantes y las deficiencias o desviaciones en el
desarrollo de las acciones, sus causas y tendencias, asi como

su incidencia en el ambito del control interno de la organizacion.

El diagnéstico debe reflejar la situacion que prevalece en el
desarrollo administrativo de cada area en particular y de la
estructura en su conjunto; los resultados de éste, contribuiran a
la formulacion de alternativas de solucién y determinacién de los
ajustes necesarios para el adecuado disefio o redisefio de los

procedimientos de operacion.

Los resultados diagndsticos constituyen la expresion cuantitativa
y cualitativa de las diversas funciones asignadas a las 6rganos
de linea. Estos productos definen su marco de referencia y
permiten visualizar los medios concretos a través de los cuales

la unidad administrativa busca alcanzar sus objetivos.

Estructura orgénica: Es la disposicion sistematica de los
organos que integran una unidad, conforme a criterios de
jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal forma
que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia. El andlisis de la estructura organica
autorizada permitird conocer las areas que integran la unidad
administrativa y los tramos de control de su sistema

organizacional.

11



e Manual de organizaciobn: Es un documento que contiene
informacion detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura y funciones
de las unidades administrativas que integran la institucion,
sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion;
asimismo, contiene organigramas que describen en forma
gréfica la estructura de organizacion. La revisién del manual de
organizacion autorizado y vigente permitira identificar las
funciones y objetivos de la unidad administrativa (Secretaria de
Salud, 2004)

A través del conocimiento de los procedimientos se puede tener una
concepcién clara y sistematica de las operaciones que se realizan en la
unidad administrativa; es importante que al emprender un estudio de esta
naturaleza, se aplique una metodologia que garantice la descripcion de los
procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y con las normas
juridico-administrativas establecidas al efecto. Si no se logra eso, el manual

no tendra mucha utilidad (Secretaria de Relaciones Exteriores, 2004).

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o varios
procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o
sustituirlos, es el definir con la mayor precision posible los siguientes

aspectos:

e Delimitacion del procedimiento

o ¢Cudl es el procedimiento que se va a analizar?

o ¢Dobnde se inicia?

o ¢Doénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el

objetivo del estudio; éste servird de guia para la investigacion, el

12



analisis y la propuesta del procedimiento o procedimientos en

estudio.

Recoleccibn de la informacion: Consiste en recabar los
documentos y los datos que, una vez organizados, analizados y
sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como
operan en el momento y, posteriormente, proponer los ajustes

gue se consideren convenientes.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas
fuentes, entre las que destacan los archivos documentales, en
los que se localizan las bases juridico-administrativas que rigen

el funcionamiento y actividades.

Aparte de los documentos, es importante consultar a las
personas que, en este caso, serian los funcionarios vy
empleados quienes pueden aportar informacion adicional para
el analisis, disefio e implantacion de procedimientos; respecto a
las areas de trabajo, ellos sirven para obtener la vision real de
las condiciones, medios y personal que aplican los

procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion

necesaria son:

Investigaciéon documental: Consiste en la seleccion y el analisis
de aquellos escritos que contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian
documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios
oficiales, registros estadisticos, actas de reuniones, circulares,
oficios, y todos aquellos que contengan informacién relevante

para el estudio.

Es importante ademas, recabar todas las formas y documentos

que intervienen en el procedimiento que se esta estudiando,
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3.4

debidamente registrados con los datos usuales, asi como seguir
el flujo de las mismas, determinando siempre donde se originan,

cual es el tramite que siguen y dénde se archivan o destruyen.

e Entrevista directa: Consiste basicamente en reunirse con una o
varias personas, y cuestionarlas orientadamente para obtener

informacion.

Este medio permite adquirir informacion mas completa, puesto
que el entrevistador, al tener una relacién directa con el
entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir
actitudes.

e Observacién de campo: Consiste en acudir al lugar u oficina en
donde se desarrollan las actividades de los procedimientos y
observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para ello,
es necesario anotar todo lo que se considere relevante. Asi, es
posible verificar o modificar la informacion recabada en las

entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite
definir y detectar con mayor precision los problemas, asi como
descubrir datos valiosos omitidos durante las entrevistas

(Secretaria de Relaciones Exteriores, 2004).

Clasificaciéon de los procesos y procedimientos

Hay diferentes clasificaciones, cada autor menciona algunas, pero en
este caso Ruano, A., indica que son tres, las cuales van de lo general a
lo especifico; empiezan desde actividades de alta direccion, los
operativos y terminan en la parte del soporte. A continuacién se define

cada una:
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3.5

e Procesos y procedimientos de alta direccion: Son los necesarios
para cumplir con la mision y visién de la institucion: como la
planificacion, asignacién de recursos, coordinacion, control,

entre otros.

e Procesos y procedimientos operativos: Se realizan para generar
los productos necesarios dentro del cumplimiento de la gestidn
institucional. Todo esta relacionado con las operaciones que se

realicen en la misma organizacion.

e Procesos y procedimientos de soporte: Aportan elementos de
apoyo requerido para que se realicen los procesos vy
procedimientos de la alta direccion y los operativos (Ruano, A.
2007).

Desagregacion

Una de las formas en las que se pueden clasificar los procesos y
procedimientos para hacer distincién y priorizacion importante es la
desagregacion en tres niveles, que consiste en la separacion de los
elementos que componen las funciones y acciones de la organizacion,

organizadas de manera légica para su adecuado control.

Permite mantener congruencia entre el marco de actuacion de
institucion publica y la forma de concretarse en acciones especificas.
Es importante notar que todos son procesos y que solo para su

desagregacion se les identifica de otra forma.

e Macro procesos: Procesos identificados en funcion del
cumplimiento de las facultades y planes de la institucién publica;
proporcionan un panorama general de la gestion de la

institucion.
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e Subprocesos: Partes desagregadas de un proceso, originadas
en la naturaleza misma de sus actividades, se conforman por
grupos de actividades que persiguen un fin similar; la divisién se
hace en funcion de un control efectivo y la transparencia en la

gestion.

e Procedimientos: Conjunto de actividades especificas, ordenadas
en forma secuencial y cronoldgica, para la realizaciéon de una
funcion como parte del cumplimiento de un objetivo identificado.

Debe ser documentado (Ruano, A. 2007).

4. Diagramas de Flujo

4.1

Segun Julio Solis: Un diagrama de flujo es una representacion grafica
de la secuencia de pasos que se realizan para la ejecucion de un
proceso o procedimiento. Facilita una mejor comprension global del
mismo y proporciona informacién sobre los procesos de forma clara,
ordenada y concisa. Se les llama diagramas de flujo porque los
simbolos utilizados se conectan por medio de flechas para indicar la
secuencia de la operacion. El diagrama de flujo es una herramienta
fundamental para la elaboracién de un procedimiento o de un proceso,
ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma

consecutiva el desarrollo de un proceso determinado.

También es una representacion grafica que muestra la secuencia en
que se realizan las actividades necesarias para desarrollar un trabajo
determinado, el cual debera iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo:

Recibir, enviar, turnar, procesar, y otros.

Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

El lenguaje gréfico de los diagramas de flujo estd compuesto de

simbolos; cada uno de ellos tiene un significado especifico, lo que
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garantiza que tanto la interpretacion como el analisis del diagrama se

realicen de forma clara y precisa. Frecuentemente se utilizan para

graficar flujogramas sometiéndose a un proceso de normalizacion, es

decir que son diseflados para que su interpretacién sea relativamente

universal.

Imagen 5: Simbologia utilizada en flujogramas

SIMBOLO

SIGNHIFICADO

PARA QUE SE UTILLEZA

IO Tim

Imndica <1 inicio v el fimal del
diagrarma de Flujo

O peracionf/actividad

Simbolo de proces.o,
representa la realizacidn de
una operacian o actividad
relativas a un procedimienio

Docurmento

Representa cualguier npo de
documento que entra, sa
utilice, s genere o salga del
procedirmiento

Decisikdn

Imdica un punto dentro del Flujo
en 1 gue se puseden tomar
warios caminos altcrnatineos
condicionales

Proceso definido

Imdica la ejecucicon de wun
procedimiienito deTim ko o
lamado a otro procedimisentoe
existente

Conector dentro de
una misma pagina

S= wutiliza para enlazar un
diagrama demntro de una mis ma
pagina

Conector hacia otra
pagina

Se wutiliza para enlazar un
diagrama que contimnua en
paginas distintas

Linmnea de flujo

Conecta los simbolos
Imcicando a direccicon Yy ordemn
en el gue e deben realizar las
distintas actividades

5.

Fuente: Solis, Julio (2014)

Manuales

Segun Martin Alvarez: Un manual es un libro que contiene lo mas sustancial de
un tema; es vital para incrementar y aprovechar un cimulo de conocimientos y

experiencias. Los manuales de procedimientos, como instrumentos

administrativos que apoyan el quehacer institucional, estan considerados como

elementos fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacion y el
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control administrativo, asi como facilitar la adecuada relacién entre las distintas

unidades administrativas de la Dependencia.

5.1

5.2

Definicién de manuales administrativos

Los manuales administrativos son medios valiosos para la
comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la informacion

relacionada con la organizacién y el funcionamiento de la Dependencia.

Se entenderd por “manual” el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion,
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. Por otra parte, se
entendera por “procedimiento” la sucesion cronolégica o secuencial de
actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la

forma de realizar una funcién o un aspecto de ella.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo
comun, describe en su secuencia l6gica las distintas actividades de que
se compone cada uno de los procedimientos que lo integran y sefiala
generalmente: quién, cémo, dénde, cuando y para qué han de
realizarse. Los manuales contienen informaciéon muy importante para
los miembros de las dependencias u organizaciones (Secretaria de

Relaciones Exteriores, 2004).
Ventajas de los manuales administrativos
La elaboracion de manuales administrativos genera ventajas a las

Instituciones que los realizan; dentro de las mas importantes, se puede

citar:
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5.3

Servir como un compendio de la totalidad de funciones,
procesos, procedimientos y actividades que desarrolla la
organizacion.

La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del
funcionario actuante en cada momento, sino que son regidas
por normas que mantienen continuidad en el tramite a través del

tiempo.

Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad por asumir, en
aguellas situaciones especificas en las que pueden surgir dudas
con respecto a las areas organizacionales que deben tomar

decisiones o proceder con acciones.

Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la
gestiobn administrativa y evitan la formulacion de excusas

basadas en el desconocimiento de las normas vigentes.

Son elementos informativos para instruir o capacitar al personal
gue se inicia en funciones a las que hasta ese momento no

habia accedido.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y
normas a través del tiempo (MIDEPLAN, 2009).

Clasificacion de los manuales administrativos

Los manuales administrativos pueden ser elaborados para toda la
organizacion, un area, una direccion, un departamento, o una unidad,
segun los diferentes requerimientos de las unidades organizacionales.
Los manuales, de esta forma, se pueden clasificar en diferentes tipos,

segun la informacién que sea requerida, el propésito y la necesidad que
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presente la organizacion. Dentro de la variedad existente de los

manuales administrativos se puede encontrar los siguientes tipos:

5.3.1 Por su contenido

El contenido de los manuales depende del asunto que se trata y uso

que se piensa darle. Se refiere al contenido del manual para cubrir

una variedad de materias; dentro de esta clasificacion se pueden

encontrar los siguientes:

Manual de Organizacion: Expone en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion,
funciones, autoridad y responsabilidades de los distintos

puestos, y las relaciones.

Manual de Politicas: Describe en forma detallada los
lineamientos seguidos en la toma de decisiones para el logro
de los objetivos. El conocer de una organizacion proporciona

el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.

Manual de Procedimientos: Es una guia de trabajo para lasy
los funcionarios, acerca de cémo hacer las tareas, muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. Sirve
para aumentar la certeza de que el personal utiliza los

sistemas.

Manual de Puestos: Agrupa informacién sobre todas las
clases, naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada
uno de los cargos de la organizacion, con sus respectivos
perfiles de productos (bienes y/o servicios) resultantes de

cada puesto.
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e Manual de Normas: Detalla informacion sobre un conjunto
de leyes, normas e instructivos de aplicacion institucional.
Por lo general, son las més relevantes y poseen mayor plazo
de vigencia.

e Manual Técnico: Presenta informacion sobre la operacion o
estructura de un determinado equipo y sobre su
mantenimiento. Por lo general, contiene mucha informacion
gréfica, con breves indicaciones teoricas (MIDEPLAN,
2009).

5.3.2 Por su funcién

Los manuales que se encuentra dentro de esta clasificacion se
refieren a una funcion operacional especifica a tratar; dentro de

ellos, se encuentran los siguientes:

e Manual de Compras: Consiste en definir el alcance de las
compras, definir la funciébn de comprar y los métodos a utilizar

gue afectan sus actividades, entre otros.

e Manual de Finanzas: Consiste en definir por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion. Contiene instrucciones especificas a quienes, en
la organizacion, estan involucrados con el manejo de dinero,

proteccion de bienes y suministro de informacién financiera.
e Manual de Reclutamiento y Seleccién: Contiene la definicién

uniforme respecto al reclutamiento y seleccién de personal en la

organizacion.
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e Manual de una Unidad Administrativa: Agrupa lineamientos e
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de
actividad de una unidad administrativa, entiéndase: Auditoria
Interna, Planificacion Institucional, Direccion Ejecutiva, Recursos

Humanos, entre otras.

e Manual de Procedimientos de una Unidad Administrativa:
Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de
importancia de una unidad administrativa especifica, a fin de
capitalizar las oportunidades naturales de la secuencia de pasos
en el trabajo (MIDEPLAN, 2009).

5.4 Manual de procedimientos

5.4.1 Definicién

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma
l6gica, sistematica y detallada las actividades de una organizacién o
institucion, de acuerdo con sus atribuciones; toma en cuenta lo
necesario para la ejecucion eficiente de las mismas generalmente
sefialan: quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse
esas actividades. Se orienta a especificar detalles de la ejecucion de
actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno
de la institucién sobre la manera correcta en que deben ser realizadas.
Al recuperar la informacién de la forma mas adecuada de desempeniar
las tareas se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion
de la informacién para que esta llegue oportunamente a las unidades.

Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia logica de las acciones o0 pasos
para la consecucion de bienes o servicios determinados. Ademas,
contienen ilustraciones a base de formularios, flujogramas y diagramas
cuyo objetivo es recurrir a la representacion grafica de la secuencia de

actividades, para hacerla mas facilmente comprensible.
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En el manual de procedimientos se especifica:

e Quién debe hacer una actividad

e Qué debe hacerse en esa actividad

e CoOmo debe hacerse la actividad

e Donde debe hacerse

e Cuando debe hacerse la actividad.

En este manual se enfatiza quién debe hacer y cdmo debe hacerse alguna
actividad. Los Manuales de Procedimientos, por el alcance de su

informacioén, se clasifican en:

¢ Manual General de Procedimientos: Contiene la descripciéon de los

procedimientos de toda la Institucion.

¢ Manual Especifico de Procedimientos: Comprende las actividades a
realizarse en una unidad organizacional especifica de la Institucion,

por ejemplo: direccién, departamento, unidad y otra.

En base a eso, se puede mencionar que el manual de procedimientos a
realizar sera especifico, porque comprendera el departamento médico del
hospital, enfocandose en el area de bodegas de insumos médicos. El
manual incluye procedimientos de compras, manejo de inventarios,

solicitud y devolucion de materiales.

Ese tipo de manual es un medio de induccion para los nuevos funcionarios,
brindandoles orientaciéon y direccion. Sirve para comunicar los objetivos y
metas de la organizacion. A través de ese manual, la uniformidad de

politicas y procedimientos aseguran que los recursos de la organizacion

23



seran utilizados hacia el logro de las metas y objetivos institucionales. A la
vez sirve como un excelente instrumento interno de fiscalizacion para exigir
el cumplimiento de las politicas o procedimientos y controles de la
institucion (MIDEPLAN, 2009).

Segun Orozco, C: El Manual de procedimientos es un componente del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que
se realizan en una organizacion. Muestra en forma grafica la secuencia de
pasos en un procedimiento dentro de una empresa y complementa el

cuadro con una explicacién narrativa.

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con
la participacion de las wunidades administrativas que tienen la
responsabilidad de realizar las actividades y que, ademds, cuenten

previamente con su manual de organizacion.

Terminado el manual de procedimientos, debera contarse el nUmero de
paginas que lo integran; ello incluye descripciones, formas, guias de
llenado, la informacién documental necesaria y la numeraciéon de cada

pagina.
5.4.2 Naturaleza

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento que
establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas. En él se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar los érganos de linea,
su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus

responsabilidades y formas de participacion.

Finalmente, proporciona informacion basica para orientar al

personal respecto a la dindmica funcional de la organizacion. Por
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5.4.3

ello, se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades,
a la vez que evita la duplicidad de esfuerzos, con la finalidad de
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites
que realiza el usuario, con relacion a los servicios que se le

proporcionan.

En ese sentido, se pretende que la estructuraciéon adecuada del
manual refleje fielmente las actividades especificas que se llevan a
cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién de los
fines; al mismo tiempo facilita, la ejecucién, seguimiento y

evaluacién del desempefio organizacional.

El manual debe constituirse en un instrumento agil que apoye el
proceso de actualizaciéon y mejora, mediante la simplificacién de los
procedimientos que permitan el desempefio adecuado y eficiente de

las funciones asignadas (Secretaria de Salud, 2004).

Objetivos

El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para

complementar los controles de organizacion.

La definicion clara de las funciones y las responsabilidades del
departamento, la actividad de la organizacion y el esclarecimiento
de todas las posibles lagunas o areas de responsabilidad

indefinida.

Un sistema de informacién para la direccion y para los diversos
niveles ejecutivos, basados en datos de registro y disefiado para

exponer cada procedimiento.
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5.4.4

La existencia de un mecanismo, dentro de la estructura de la
empresa, conocido como la evaluacién y autocontrol que asegure
un analisis efectivo y de méxima proteccion posible contra errores,

fraude y corrupcion.

La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se
estimule la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la
necesidad de controles superfluos y la extension de los necesarios
(Orozco, C. 2012).

Ventajas de los manuales de procedimientos

Existen diferentes ventajas que pueden proporcionar los manuales
de procedimientos; en gran parte, estas se relacionan con la

finalidad de cada manual. Ellas son:

El control de actividades.

e Descubrir una funcibn que se esté realizando
inadecuadamente o bien algo que no se hace y debiera

hacerse.

e Sistematizacion de actividades: consiste en fijar un orden y

establecer condiciones en las operaciones de la empresa.

e Tener por escrito los procedimientos que se realizan en la
empresa, lo cual permite conocer en cualquier momento las

actividades que se llevan a cabo en la misma.

e Las técnicas de ensefianza individual a personal de nuevo
ingreso, se complementan mejor con los manuales de
procedimientos; con ello el adiestramiento puede hacerse en

menor tiempo y a costo (Orozco, C. 2012).
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5.4.5 Utilidad de los manuales de procedimientos

Segun Andrés Penados: “La creaciéon de un manual sirve para la
toma de decisiones futuras en lo relacionado a procesos
administrativos”. Morera indica: “En la administracién hospitalaria es
importante contar con manuales que sirvan para mejorar la calidad

total del servicio prestado”.

Ademas de ayudar a la simplificacion y racionalizacion de los
procedimientos, facilita a su vez el transito a la Administracion
Electronica en la gestion de los procedimientos. Asi, el Manual de
Procedimientos Administrativos tiene por utilidad:

e Documentar y registrar el conocimiento de la Institucion,
garantizar que la informacién se encuentre en poder de la
organizacion, y no Unicamente de las personas que la
conforman, para poder disponerlo, y ofrecerlo de manera
universal al conjunto de la organizaciéon y la ciudadania, lo

cual disminuye los costes de formacién e informacion.

e Favorecer la estandarizacién y normalizacién de las formas
de trabajo como un método de trabajo en si mismo, el cual

aumenta la eficiencia de toda la organizacion.

e Contribuir a la transparencia en la gestién administrativa.

e Introducir la cultura de la calidad y la mejora continua en la
organizacion. Al enumerar y revisar uno a uno los pasos que
se realizan, permite la identificacibn de mejoras vy
responsabilidades, su medicion y evaluacion simplifica al
méximo el proceso de busqueda de la falla o factor

deficiente y permite su correccion.
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5.4.6 Contenido basico del manual de procedimientos

La informacion que integrard el Manual de Procedimientos va a
depender de lo que la Institucion pretenda mostrar o dar a conocer

con este documento.

En el documento de Winning Consultores, hay un ejemplo de un
manual de procedimientos; a continuacion, se muestra un resumen

de algunas partes que integran el manual:

e Portada: En dicha seccién se debe incorporar el logotipo de
la institucibn, nombre de la institucibon o unidad
administrativa, el tipo de manual que se presenta, la fecha y
el lugar de elaboracion del Manual de Procedimientos, su

denominacion y extension.

e Introduccién: Se indica una breve exposicion sobre el
documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion o

alcances e importancia de su revision y actualizacion.

e Objetivo de los procedimientos: Es una explicacion del

propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

e Alcance de los procedimientos: Representa la esfera de

accion que cubren los procedimientos.

¢ Responsable (s): En este apartado se indican las unidades
administrativas y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.
e Politicas o Normas de Operacion: Se incluyen, en esta

secciodn, los criterios o lineamientos generales de accién que

se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura
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de responsabilidad de las distintas instancias que
participaban en los procedimientos.

Conceptos: Se indican las palabras o términos de caracter
técnico que se emplean en el procedimiento y que por su
significado o grado de especializacion, requieren de mayor
informacién o ampliacion de su significado, para hacer mas

accesible al usuario la consulta del manual.

Procedimientos: Se realiza la presentacién por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicar
en qué consisten, cuando, como, doénde, con qué, y en
cuanto tiempo se hacen, asi como sefialar quienes son los

responsables de llevarlas a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y
comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se
trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de
cada operacion. Se debe indicar el objetivo del
procedimiento, la base juridica, los érganos que intervienen,

las politicas y normas de operacion.

Diagramas de flujo: Se incluye la representacion gréafica de
la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en
donde se muestran las unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen

(procedimiento detallado), en cada operacion descrita.
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Los diagramas representados en forma sencilla y accesible
en el manual, brindan una descripcion clara de las

operaciones, lo que facilita su comprension.

e Formularios: Se adjuntan todos los formularios e instructivos
empleados para el desarrollo de los procedimientos. Se
incluye una muestra de los formularios que se utilizan en el

procedimiento y sus respectivas instrucciones de llenado.

e Glosario de términos: Es la lista de conceptos de caracter
técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven

de apoyo para su uso o consulta.

e Firmas de autorizacion: En este apartado se indica el
nombre, cargo y firma de los titulares de la Institucion que
autorizan el manual, asi como de las unidades
administrativas que los elaboran y revisan (Secretaria de
Relaciones Exteriores, 2004).

5.4.7 Aspectos a considerar en la elaboracién, edicion e implementacion

de los manuales

Hay diferentes aspectos que se deben considerar al momento de
elaborar los manuales y varian de acuerdo a lo que se desee lograr
al final del trabajo y del tipo de manual que se desee realizar, ya
gue algunos deberan incluir mucha mayor informacién; otros deben

contener formulas matematicas.
Segun Orozco, C: “El proceso de implementacion de los manuales

administrativos conlleva como acciones finales la elaboracion,

edicion e implementacion de los mismos para lo cual se debera
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tomar en consideracion el aspecto de capacitacion para su correcta
aplicacion, informacion a los entes involucrados o por ultimo el
aspecto econdémico, que al final es al que se le presta mayor

atencion”.

54.7.1 Elaboracion: Para la elaboracion de un manual en forma
sistemética es fundamental apoyarse en el método de
investigacion cientifica, mediante un proceso en el cual se

cubran las siguientes etapas:

e Recopilacién de la informacion: Es la etapa en la cual
se obtendra informacion documental y de campo,
mediante investigacion, entrevistas, experiencia

propia y conocimientos sobre el tema.

e Analisis de la informaciéon: Una vez obtenida la
informacion necesaria y adecuada y después de que
sea clasificada y verificada, se pasara al estudio de
la misma, poniendo en juego el conocimiento, la
creatividad y el uso del conjunto de disposiciones

técnicas o explicativas sobre la materia.

e Disefio y determinacion de las normas o
instrucciones: Esto quiere decir darle forma a lo que
se pretende normar estableciendo bases y criterios
de desarrollo especifico del tema que se trate e
integrar la informacion que contendra el manual. Las
instrucciones o normas deberan estipularse en forma
directa y con lenguaje sencillo y apropiado;
asimismo, con secuencia logica y, de preferencia, en
orden cronolégico, de manera que puedan ser

seguidas sin dificultad (Orozco, C. 2012).
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5.4.7.2

5.4.7.3

Edicién: Luego de obtener la aprobacion del proyecto del
manual por parte de la autoridad correspondiente, debe
procederse a la edicion del mismo; de igual manera, puede
variar dependiendo de la finalidad del manual, para lo cual

se recomienda lo siguiente:

o Debe hacerse en papel tamafio carta y en el caso de

la version final, a renglén cerrado.

o Debe ponerse el nombre de la empresa en el margen

izquierdo superior de la primera hoja del manual.

e EIl estilo de redaccién debe ser sencillo, claro y
conciso, que ahorre el recurrir al diccionario para

aclarar conceptos.

e Debe evitarse abreviaturas en los titulos de los
temas; si se incluyen, debe hacerse después del

desarrollo completo del concepto.

e Las hojas de los manuales llevaran numero

correlativo (Orozco, C. 2012).

Implementacion: Esta fase es la que marca las condiciones
de éxito o fracaso en la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos descritos en los manuales. Por tal razon,
debe elaborarse un programa para la instalacion del manual,
previo a ponerlo en vigor. Como parte del desarrollo de ese
programa debera asesorarse al usuario, aclarar dudas y
malas interpretaciones. Esta parte es clave, porque de nada
sirve el manual si no logra implementarse en el area de
trabajo; si no se realiza serd Unicamente un documento que

se guardara.
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5.4.7.4  Otros lineamientos importantes: A continuacion se detallan
otros aspectos que deben tomarse en cuenta:

¢ Distribucion de los manuales: La responsabilidad de
su distribuciébn debe asignarse a una unidad en

particular.

e Revisiones periodicas de los manuales: En los jefes
de las distintas oficinas o dependencias de cada
empresa debe recaer la responsabilidad de revisar
periédicamente los manuales emitidos, con el fin de
sugerir las modificaciones y/o ampliaciones que se
consideren necesarias. Ademas de las revisiones
periddicas, a los encargados de aplicar las
instrucciones del manual, debera pedirseles, que al
darse cuenta que algunas de ellas ya no son
aplicables, lo reporten a la oficina responsable de
elaborar los manuales, para que se considere su

modificacion.

¢ Derogacion de los manuales: Para dejar sin vigencia
un manual, es preciso que, para el efecto, se emita
una resolucién por parte de la Gerencia o Junta

Directiva de la empresa.

e Propiedad de los manuales: Los manuales son
propiedad de la institucion en donde se emiten; por
consiguiente, cuando se retire un empleado, la
unidad responsable de los manuales debera
solicitarle que devuelva los que tenga en su poder.
Esos manuales se entregaran a los empleados que

sustituyan a los retirados, o bien se guardaran como
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existencia, si no se llenan las vacantes (Orozco, C.
2012).

5.4.7.5 Estandarizacién de los procedimientos

Permite conocer el funcionamiento interno en lo que
respecta a: descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos

y a los puestos responsables de su ejecucion.

También auxilia en la induccibn del puesto y al
adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describe
en forma detallada las actividades de cada puesto. Sirve
para el analisis o revisibn de los procedimientos de un
sistema. Interviene en la consulta de todo el personal que
desee emprender tareas de simplificaciébn de trabajo como

analisis de tiempos, delegacion de autoridad y otros.

Es util para establecer un sistema de informacién o bien
modificar el existente y para uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; determinar en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores y facilitar las labores
de auditoria, del control interno y su evaluaciéon. Aumenta la
eficiencia de los empleados; indica “lo que deben hacer y
cémo deben hacerlo”. Ayuda a la coordinacién de
actividades y evita duplicidades. Construye una base para el
analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos (Orozco, C. 2012).

Como se menciond anteriormente, el disefio de un manual depende de la informacion que
se desea incluir en el mismo; en este caso, los manuales en los documentos de los
autores consultados, sirvieron de base para el disefio del manual de procedimientos que

se encuentra en el presente trabajo.
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lIl.  JUSTIFICACION

Si una institucion, sea de naturaleza publica o privada, no tiene una herramienta técnica
en la cual se agrupen todas las acciones y funciones que debe desarrollar o la manera en
que debe realizarlas, se incrementa exponencialmente la ineficiencia en la prestacion del

bien o servicio.

Por tal razén, se afirma que los procedimientos son fundamentales en cualquier
organizacion, ya que permiten documentar y, cuando hay dudas, es mas facil buscar el
procedimiento y aclararlas. Cuando solamente una persona conoce la informacion, la
transmite de cierta manera, quien la recibe entiende algo vy, si tuviera que decirselo a
alguien mas, habria problemas de informacién, porque cada quien interpreta de una

manera particular.

Por eso, para evitar fallas y errores en los procesos, se realizO un manual de
procedimientos administrativos que se llevan a cabo en las bodegas de insumos del
Centro Quirurgico Pediatrico Moore. Entre los beneficios de la implementacion de este
manual se puede mencionar que todos los miembros de la organizaciéon se encontraran
informados de los procesos administrativos llevados a cabo en las bodegas de insumos
del hospital; de igual manera la junta directiva y miembros de los grupos que realizan
cirugias en ese lugar, podran acceder a la informacion. También ayudara a que exista una
organizacion explicita y efectiva de la documentacién y la estandarizacion de los

procesos administrativos.

35



V. OBJETIVOS

A. General:

1.

Elaborar un manual con los procedimientos administrativos que se llevan a cabo
en las bodegas de insumos médicos del Centro Quirdrgico Pediatrico Moore,

ubicado en la zona 1, de la ciudad capital de Guatemala.

B. Especificos:

1.

Disefiar de manera simplificada las responsabilidades en los procesos que se

llevan a cabo en las bodegas de insumos.

Establecer un instrumento para el andlisis o revisibn de los procesos y/o

procedimientos que se realizan en las bodegas de insumos del hospital.

Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacién de reformas

administrativas en las areas de la bodega de insumos.
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V. METODOLOGIA

A. Tipo de estudio:

1.

Investigacién descriptiva: Se describieron los procesos tal y como
ocurren en la realidad, sin otro manejo de variables. Se procedi6 a
elaborar el manual de procedimientos mediante el uso de la

informacién obtenida a través de la observacion de los procesos.

Investigacién sincrénica: Aplica a esta investigacion porque se

realizé en un periodo corto de tiempo, no mayor a cinco meses.

Investigacién bibliografica: Se utilizé este tipo de investigacién, la
cual permitié obtener un adecuado “panorama” del problema, con lo
cual se determing el estado de la situacion. De igual manera, la
revision bibliografica permitié recabar informacién proveniente de
estudios previos, acerca de las partes principales de un manual y
aspectos relacionados con el tema.

Investigacién de campo: Sé realizé en el hospital; se observaron los
procesos en el lugar donde se ejecutan y se procedio a elaborar el

manual.

B. Universo: Fué el Centro Quirargico Pediatrico Moore, el cual es un hospital

pediatrico ubicado en la zona 1, de la ciudad capital de Guatemala.

1. Poblaciéon: Bodegas del Centro Quirargico Pediatrico Moore.

2. Muestra: Las cuatro bodegas de insumos médicos del Centro

Quirargico Pediatrico Moore.

C. Variables: Se emplearon Unicamente variables cualitativas; no hubo

mediciones numéricas. Unicamente se describié el proceso, tal y como se
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realiza actualmente; luego, se dejo registrado en el manual de

procedimientos administrativos.

1. Métodos y técnicas de recoleccion de la informacion: La informacion
se recolect6 a través de la observaciéon; se tomaron notas de cémo

se realizan los procesos, para dejarlo plasmado en el manual.

2. Método de Analisis de la informacion: Después de la observacion y
las anotaciones, se revisaron los pasos de cada proceso, para
confirmar que si se estan llevando a cabo de esa manera, y se
procedié a elaborar el manual de procedimientos administrativos,
que seréa de utilidad en las bodegas de insumos médicos del Centro

Quirudrgico Pediatrico Moore.
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VI. RESULTADOS
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Las responsabilidades por fallas y errores fueron definidas dentro del manual e
identificadas como atrasos en procesos de compras por entrega tardia de las solicitudes;
en el manual se especifican las fechas de entrega de solicitudes y quién debe entregar.
No se llevaba el control adecuado al momento de tomar insumos de las bodegas, por lo
gue se establecid el proceso de como se debe realizar para llevar un mejor control. Se
indica también cuél es el correcto manejo de inventarios para que se mantengan

actualizados.

El instrumento que permitir4 realizar el andlisis o revision de los procesos fue definido y se
elabor6 de acuerdo a los aspectos mas relevantes de aplicacion practica como: Compras,
Manejo de inventarios, Entrega de insumos, Devolucion de insumos y Manejo de
Donaciones. Para cada uno se establecié el procedimiento adecuado y se disefié un
diagrama de flujo para los mismos; que servir4 para comprender de mejor manera cada
actividad a realizar. Se incluyeron los formularios que tienen que ser llenados para cada

uno de los diferentes procesos.

Se elaboré una propuesta para socializar la implementacion del manual, a través del

siguiente esquema:

Esquema 1: Pasos para la implementacion del manual de procedimientos

Actividades a realizar

Compromiso, por parte de los Directivos, para implementar el manual.

Divulgacion del manual a los diferentes departamentos.

Capacitacion de los involucrados.

Puesta en marcha del manual.

Evaluacion de funcionamiento del manual.

Deteccién de nuevas fallas

Incorporacion de mejoras en el manual, tomando en cuenta los nuevos errores.

| N| O O | W N

Comunicacion de los cambios a los involucrados.

Fuente: Elaboracion propia
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Introduccién

Uno de los propositos de la institucion es la revision y constante actualizacion de
los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en el area de administracion.
Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el
qué hacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales
para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como

para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

Se ha considerado conveniente la elaboracién del presente manual con el objeto
de brindar la orientacidon necesaria al personal para cumplir de manera adecuada

con los procedimientos.

El objetivo fundamental de esta guia consistid en presentar los procedimientos
basicos que se llevan a cabo en las bodegas de insumos médicos, unificando
criterios de contenido que permita la realizaciéon de las funciones de direccion,
coordinacion y evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacion de los procesos y la definicion del método para

efectuarlas.

El contenido del manual comprende el objetivo, alcance, responsables, los
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo, formularios y glosario de

términos.
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Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme los procedimientos,
y que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la organizacion.
Con la adopcion y manejo de los conceptos y elementos presentados en este
manual, se facilitara el seguimiento de los procesos, disminuyendo los errores por

falta de informacion.

Alcance

El manual de procedimientos va dirigido al personal del area médica,
principalmente el area de enfermeria del Centro Quirargico Pediatrico Moore,
quienes son los que hacen las solicitudes de insumos a las respectivas bodegas.
También va dirigido a la persona encargada del manejo de inventarios, para que
se lleve un adecuado control de bodegas, al momento de tener procedimientos

estandarizados.
Responsables

Los responsables de su cumplimiento son: la persona encargada del Manejo de
Inventarios y Compras, la Jefa de Enfermeria, Jefa de Pediatria, Coordinadora de

Sala de Operaciones, Directora del Area Médica y Director Ejecutivo
Politicas o Normas

Para velar por el cumplimiento del siguiente manual de procedimientos es
sumamente importante que cada uno de los responsables realice a cabalidad sus
responsabilidades, siempre cumpliendo con los plazos o fechas establecidas y

respetando los procedimientos de este manual.
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Procedimientos

A. Compras

El proceso de compras resulta sencillo, siempre y cuando se cumplan con

todos los aspectos solicitados por el departamento de contabilidad, para

gue de esta manera se autoricen con rapidez cada una de las mismas y no

haya problema de no tener los insumos necesarios antes de cada jornada.

1. Previo a cada jornada

vi.

Vii.

Antes de cada jornada se recibe un documento conocido
como “Requisicion a Bodega General” (Ver formulario No. 1).
Revisar en los inventarios si hay disponibilidad de lo
solicitado. Si hubiera en existencia, no se compra.

Si hay que comprar el insumo, se procede a realizar tres
cotizaciones. Esto no aplica con proveedores ya establecidos,
en este caso, solamente se le solicita al proveedor que envie
una cotizacion.

Al contar con la cotizacion se genera la orden de compra (este
documento incluye la orden de compra, la cotizaciéon y una
copia de la requisicion).

Se procede a trasladar la orden de compra a la Directora
Médica y al Director Ejecutivo para que firmen la misma
autorizando la compra.

Ya firmada la orden de compra, esta se devuelve a la persona
encargada de inventarios y compras.

Cuando los proveedores dan crédito a la organizacion,

solamente se envia la orden de compra escaneada, para que
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viii.

Xi.

Xii.

estos puedan enviar el producto. Cuando no se cuenta con
crédito, se traslada la orden de compra al departamento de
contabilidad, para solicitar efectivo (cuando el monto no es
elevado) o iniciar el tramite de cheque.

Cuando el proveedor factura el producto, este documento se
envia al departamento de contabilidad para que se tramite el
cheque; en dado caso no puedan emitir la factura, en ese
momento, se llena una solicitud de cheque que se entrega al
departamento de contabilidad.

En la solicitud de cheque se coloca el motivo de la misma,
quién solicita, el monto del cheque y a nombre de quién se
realiza el mismo. Con ésto se inicia el tramite del cheque.
Cuando el cheque esté listo, se llama al proveedor para que
pueda proceder a entregar el producto.

Al momento de recibir el producto, a la factura del mismo se
adjunta la orden de compra previamente generada.

Por ultimo se procede a ingresar los insumos al inventario, tal
y como se indica en el manejo de inventarios, ingreso de

insumos.

2. Durante las jornadas

Durante cada jornada el proceso de compra es diferente a como se

realiza normalmente, debido a que los grupos que vienen de Estados

Unidos traen la mayoria de sus insumos Yy, si les hiciera falta algun

material, ellos hacen la solicitud de manera verbal y a partir de esta

solicitud da inicio el proceso de compra.
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Vi.

Vil.

viii.

Revisar en los inventarios si hay disponibilidad de lo
solicitado. Si hubiera en existencia, no se compra.

Si hay que comprar el insumo, se cotiza de la manera mas
rapida posible; normalmente se utilizan los proveedores
conocidos, porque ellos saben que durante las jornadas de
cirugia urge que el producto sea recibido por el hospital.

Al contar con la cotizacion se informa del precio del producto
a la Directora Médica y al Lider del Grupo de Médicos, para
gue ambos autoricen la compra.

Al momento en que se autoriza la compra, se procede a
realizar un documento conocido como Requisicion a Bodega
General (Formulario 1). EI mismo es firmado por la persona
de inventarios, la Directora Médica y el Lider del Grupo.

Con ese documento firmado, se solicita el producto.

Cuando los proveedores dan crédito a la organizacion,
solamente se habla con el encargado, para que estos
puedan enviar el producto. Cuando no se cuenta con crédito,
se traslada la requisicion al departamento de contabilidad,
para solicitar efectivo, cuando el monto no es elevado, o
iniciar el tramite del cheque.

Cuando el proveedor factura el producto, ese documento se
envia al departamento de contabilidad para que se tramite el
cheque; en dado caso no se pueda emitir la factura, en ese
momento se llena una solicitud de cheque que se entrega al
departamento de contabilidad.

En la solicitud de cheque se coloca el motivo de la misma,
guién solicita, el monto del cheque y a nombre de quién se

realiza el mismo. Con ésto se inicia el tramite del cheque.
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Xi.

Cuando el cheque esta listo, se llama al proveedor para que
pueda proceder a entregar el producto.

Al momento de recibir el producto, a la factura del mismo se
adjunta la requisicion previamente generada.

Por ultimo se procede a ingresar los insumos al inventario,
tal y como se indica en el manejo de inventarios e ingreso de

insumos.

3. Mensuales

vi.

Vii.

Durante los primeros tres dias de cada mes, se recibe un
documento conocido como “Requisicion a Bodega General”
(Formulario 1).

Se procede a revisar en los inventarios si hay disponibilidad
de lo solicitado. Si hubiera en existencia, no se compra.

Si hay que comprar el insumo, se procede a realizar tres
cotizaciones. Esto no aplica con proveedores ya
establecidos; en este caso, solamente se le solicita al
proveedor gue envie una cotizacion.

Al contar con la cotizacién se genera la orden de compra;
este documento incluye la orden de compra, la cotizacion y
una copia de la requisicion.

Se procede a trasladar la orden de compra a la Directora
Médica y al Director Ejecutivo para que firmen la misma y
asi autoricen la compra.

Ya firmada la orden de compra, esta se devuelve a la
persona encargada de inventarios y compras.

Cuando los proveedores dan crédito a la organizacion,

solamente se envia la orden de compra escaneada, para
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viii.

Xi.

Xii.

gue estos puedan enviar el producto. Cuando no se cuenta
con crédito, se traslada la orden de compra al departamento
de contabilidad, para solicitar efectivo, cuando el monto no
es elevado, o iniciar el tramite del cheque.

Cuando el proveedor factura el producto, ese documento se
envia al departamento de contabilidad para que se tramite el
cheque; en dado caso no se pueda emitir la factura, en ese
momento se llena una solicitud de cheque que se entrega al
departamento de contabilidad.

En la solicitud de cheque se coloca: el motivo de la misma,
guién solicita, el monto del cheque y a nombre de quién se
realiza el mismo. Con ésto se inicia el tramite del cheque.
Cuando el cheque esta listo, se llama al proveedor para que
pueda proceder a entregar el producto.

Al momento de recibir el producto, a la factura del mismo se
adjunta la orden de compra previamente generada.

Por ultimo se procede a ingresar los insumos al inventario,
tal y como se indica en el manejo de inventarios e ingreso de

insumos.

B. Manejo de inventarios

Se sabe que para llevar un control adecuado de insumos, es sumamente

importante contar con un inventario de los mismos. En el Centro Quirargico

Pediatrico Moore, se lleva el inventario en un documento en Excel

habilitado con macros para que se pueda agregar o dispensar cualquier

insumo y quede un registro de todos los movimientos del inventario. En el

registro se podra observar la fecha, hora, nombre del insumo, descripcién
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del mismo, si fue agregado o dispensado, la cantidad y quien realizé el

movimiento en el inventario.

1. Ingreso de insumos

Vi.

Verificar estado del insumo.

Verificar fecha de vencimiento.

Contar cuantos elementos se van a ingresar.

Cuando el insumo a ingresar ya estd registrado en el
inventario, Unicamente se busca en el inventario el mismo, se
presiona el boton “agregar”, se ingresa el codigo del mismo y
la cantidad del producto, posteriormente se presiona “enter’ y
automaticamente se suma lo que se acaba de ingresar a la
cantidad existente.

Cuando es un insumo nuevo, en la hoja de Excel se
selecciona el boton “unlock” para desbloquear la hoja; de esta
manera, se habilita la opciéon para modificar el documento, se
genera un nuevo cédigo y se llenan todos los campos
solicitados en el inventario. Luego se procede tal y como se
indica en el punto anterior.

Si se desea ver el registro de la actividad, se presiona el boton
“Show activity”, se ingresa la clave y ésto habilita una hoja de
Excel en donde se podra observar la fecha, hora, nombre del
insumo, descripcién del mismo, la cantidad agregada y quién

realizd el movimiento en el inventario.
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2. Egreso de insumos

i.  Verificar estado del insumo.

ii.  Verificar fecha de vencimiento.

iii.  Contar cuantos elementos se van a dispensatr.

iv. Para dispensar el producto, Unicamente se busca en el
inventario, se presiona el botén “dispensar’, se agrega el
cédigo del mismo y la cantidad a extraer; posteriormente se
presiona “enter” y automaticamente se resta lo que se acaba
de dispensar de la cantidad existente.

v. Si se desea ver el registro de la actividad, se presiona el
boton “Show activity”, se ingresa la clave y ésto habilita una
hoja de Excel en donde se podra observar la fecha, hora,
nombre del insumo, descripcidbn del mismo, la cantidad

agregada y quién realizé el movimiento en el inventario.

C. Entrega de insumos

1. Antes de las jornadas

i. La jefa de enfermeria y la coordinadora del area de
quiréfanos, entregan su requisicion a la persona encargada de
inventarios y compras. La requisicion debe ser entregada con
dos semanas de anticipacion a la jornada.

ii. La persona encargada de compras revisa si hay disponibilidad
de lo que se le solicita; si no hay, se procede a comprar los
insumos, tal y como se indic6 en la parte de compras.

iii. Se retira, de cada una de las bodegas, los insumos solicitados

y se entregan a la persona que presento la requisicion.
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iv. La persona firma de recibido y coloca la fecha en la que se le
entregaron los insumos.
v. Por ultimo, la persona encargada del manejo de inventarios

descarga del inventario los insumos entregados.

2. Durante las jornadas

i. Lajefa de enfermeria queda a cargo de la bodega del primer
nivel y la coordinadora de quir6fanos queda a cargo de la
bodega del segundo nivel.

ii. Cada una debe llenar el formulario de control interno, el cual
se puede observar en la seccién de formularios.

iii. La persona que retire el insumo necesitado debe anotar en
el formulario de control interno: la fecha, nombre del insumo,
cantidad y tamafio del mismo.

iv. Al finalizar la jornada, la persona a cargo de los inventarios,
recoge la hoja y realiza el respectivo descargo de los

insumos anotados.

D. Devolucién de insumos

1. Después de las jornadas quirdrgicas

i. La jefa de enfermeria y la coordinadora del area de quir6fanos
deben elaborar un listado de los insumos que les sobraron
durante la jornada.

ii. Presentar ese listado a la persona encargada de inventarios,

para verificar que en efecto todo lo del listado esta devuelto.
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iii. Posteriormente, la persona encargada de inventarios agrega

los insumos al inventario correspondiente.

E. Manejo de donaciones

1. Recepciéon de donaciones

i. La persona que recibe la donacion hace un listado de los
insumos donados. Se entrega el listado a la persona
encargada de inventarios.

ii. La persona encargada del inventario coteja que se reciba todo
lo que se encuentra en el listado.

iii. Luego, procede a agregarlo a los respectivos inventarios del

hospital.

2. Entrega de donaciones

i. La persona encargada de inventarios recibe la solicitud por
escrito del insumo que se desea donar.
ii. Se revisa la solicitud y una vez aprobada por la Direccién
Médica, se procede a entregar la donacion.
iii. Se descarga del inventario lo entregado.
iv.  Se realiza un documento en donde se haga constar que se

entregd la donacion.
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Diagramas de flujo
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Procedimiento 1: Compras previo a cada Jornada

Recepcion de
Requisiciéon

Revisar

<

» No se compra

existencias de lo
solicitado

Cotizar lo
solicitado

Generar orden
de compra

A

Conseguir
autorizacion
para la compra

A

Solicitar el
producto

Escanear la

A

Trasladar orden
de compra a
contabilidad

> orden de
compra

Enviarsela al
proveedor

Enviar la Factura

A

Llenar solicitud
de cheque

» al Depto. De

contabilidad

A

Al tener el cheque
B notificar al

proveedor

A

Recibir el insumo

A

Ingresar insumo
al inventario
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Procedimiento 2: Compras durante las Jornadas

&>

Solicitud verbal Revisar
por Lider del » existencias de No se compra
grupo lo solicitado

A

Cotizar lo
solicitado

A

Generar
requisicion

|

Conseguir
autorizacion
para la compra

A

Solicitar el
producto

A

Comunicarse
con el
Proveedor

Indicarle que
insumos se
necesitan

Trasladar Enviar la Factura
requisicion a » al Depto. De
contabilidad ‘@ contabilidad

A A
Al tener el

Llenar solicitud
de cheque

cheque naotificar
al proveedor

A

Recibir el
insumo

A

A
Ingresar
insumo al
inventario
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Procedimiento 3: Compras Mensuales

Recepcion de
Requisicion
(primeros 3 dias del
mes)

Revisar

<>

> existencias de
lo solicitado

Caotizar lo
solicitado

A

Generar orden
de compra

A
Conseguir
autorizacion
para la compra

I

Solicitar el

» No se compra
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producto
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i
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compra a
contabilidad
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proveedor
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A

de cheque
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Al tener el cheque
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A
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inventario
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Procedimiento 4: Ingreso de insumos

- Contar ‘® Buscar el
Verificar . .
unidades a » codigo del
estado y fecha . X
ingresar insumo
Generar un

cédigo nuevo
para el insumo

4

Desbloquear

la hoja
Llenar los
campos
solicitados
A A
Guardar el Presionar el
nuevo c6digo "I botén Add
Escribir el
cédigo del
insumo
A
Ingresar la
cantidad
Presionar
enter
A
El insumo ya
se ingreso
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Procedimiento 5: Egreso de insumos

Verificar
estado y fecha

Contar Buscar el

unidades a » codigo del
dispensar insumo

4

Presionar el
bot6n
Dispense

4

Escribir el
cédigo del
insumo

4

Ingresar la
cantidad

4

Presionar
enter

4

El insumo ya
se dispensoé
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Procedimiento 6: Entrega de insumos (antes de jornada)

Dos semanas
antes de la
jornada

Se recibe la
requisicion

Revisar
existencias de

<>

lo solicitado

A

Sacar de las
bodegas lo
solicitado

4

Entregar insumos a
quien los solicito

4

Documentar la

entrega firmando y

fechando la
requisicion

Descargar insumos

del inventario

Comprar los
insumos
solicitados
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Procedimiento 7: Entrega de insumos (durante la jornada)

Entregar El responsable Colocando
bodegas a llenara los toda la
quien formularios | informacion
corresponde asignados solicitada
Al finalizar la
jornada

A
El encargado de
inventarios descarga
los insumos
utilizados

Procedimiento 8: Devolucién de material después de jornada

Elaboraran un

Las responsables Se lo entregaran a la

listado de los
de las bodegas . » persona encargada
X insumos a : .
durante jornada de inventarios
devolver

y
La persona
encargada de
inventarios verifica el
listado

4

Agrega los insumos
devuletos.
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Procedimiento 9: Recepcién de donaciones

Las responsables Elaboraran un Se lo entregaran a la
de las bodegas » listado de los persona encargada
durante jornada insumos a devolver de inventarios

4

La persona encargada

de inventarios verifica
el listado

4

Agrega los insumos

devuletos.
Procedimiento 10: Egreso de donaciones
Recepcion de solicitud Solicitar la
~ - Entregar la
de donacion de » aprobacion de la -
: ., donacién
insumos donacion

y
Descargar los
insumos al
inventario

l

Realizar un documento
donde se indique que
se entreg6 la donacion
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Formularios
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Formulario 1: Requisicién a Bodega General

ASOCIacION Moore

€3_ Calle 0-55 Zona 1
Telefono 23182000

REQUISICION A BODEGA GENERAL

FECHA:

PERSONA SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO:

DE SUMINISTROS O SERVICIOS

RAZON DE LA SOUCITUD:

ATENTAMENTE SOLICITO LO SIGUIENTE:

FIRMA PERSONA QUE LO SOLICITA Vo. Bo. JEFE INMEDIATO
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Formulario 2: Orden de Compra

ASOCIACION Moore

63. Calle 0-55 Zona 1
Teléfono 2318-2000

ORDEN DE COMPRA/SERVICIOS

DE SUMINISTROS O SERVICIOS

FECHA PROVEEDOR

CUENTA A CARGAR:

ATENTAMENTE SOLICITO LO SIGUIENTE:

Total Q -

Vo. Bo. Coordinadora de Inventarios Vo.Bo. Director Médico

Vo.Bo. Director Ejecutivo
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Formulario 3: Control Interno Bodega Primer Nivel

ASOCIACION Moore

62. Calle 0-55 Zona 1

Telefono 2318-2000
CONTROL INTERNO
BODEGA PRIMER NIVEL
Jornada:
FECHA CANTIDAD NOMBRE TAMANO RESPONSABLE
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Formulario 4: Control Interno Bodega Segundo Nivel

ASOCIACcION Moore

62. Calle 0-55 Zona 1
Telefono 2318-2000

CONTROL INTERNO
BODEGA SEGUNDO NIVEL

Jornada:

FECHA

CANTIDAD NOMBRE TAMANO CAJA

RESPONSABLE
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Formulario 5: Control Interno Bodega Tercer Nivel

ASOCIaciOn mMoore

62. Calle 0-55 Zona 1
Telefono 2318-2000

CONTROL INTERNO
BODEGA TERCER NIVEL

Jornada:

FECHA CANTIDAD NOMBRE TAMANO

RESPONSABLE




Version 1

Manual de procedimientos Pagina 28 de 30

PEDIATTICO MOOre administrativos de las bodegas septiembre 2016

o e e e de insumos médicos.
MPSC-PROC-001

Glosario de términos
e Add: En espanol significa “agregar”; este boton se utiliza para agregar

cualquier insumo en los inventarios.

e Compra: Se refiere a la obtencion de algo con dinero.

e Cotizacion: Documento en el que se fija el precio de algo.

e Crédito: es una operacion financiera donde una persona (acreedor) presta

una cantidad determinada de dinero a otra persona (deudor).

e Dispense: En espaiol significa “dar o conceder”; este botdn se utiliza para

retirar cualquier insumo en los inventarios.

e Donacion: Cosa que se da a una persona o institucion de forma voluntaria y
sin esperar premio ni recompensa alguna, especialmente cuando se trata

de algo de valor.

e Insumo: es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida
humana, es el conjunto de elementos que toman parte en la produccion de

otros bienes.

e Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que

pertenecen a una persona, empresa o institucion.

e Jornada: Hace referencia a cada jornada de cirugias que se lleva a cabo en

el hospital.
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Macro: Es una serie de instrucciones que se almacenan para que se
puedan ejecutar de manera secuencial mediante una sola llamada u orden

de ejecucion.

Manual: Libro en el que se compendia lo sustancial de una materia.

Orden _de Compra: Documento que se genera al momento de querer

adquirir un nuevo producto.

Procedimientos: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Producto: Cosa producida natural o artificialmente, o resultado de un trabajo

u operacion.

Proveedor: Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o

conveniente para un fin determinado.

Requisicibn a Bodega General: Documento en el cual se enlistan los

insumos o materiales que se necesitan: el mismo, debe ir firmado por el jefe

inmediato de cada persona que solicita el material.

Show Activity: En espanol significa “mostrar actividad”; este boton se utiliza

para observar cuales han sido los movimientos en los inventarios de

insumos de las bodegas.




VIl. DISCUSION DE RESULTADOS

Se elaboré un Manual de Procedimientos para las bodegas de insumos del Centro
Quirdrgico Pediatrico Moore, es importante definir primero los procedimientos, que en
esencia son la forma de realizar correctamente las tareas, los pasos y las actividades a
seguir para lograr ejecutar los procesos. En este caso, como procesos se eligieron:
compras, manejo de inventarios, entrega de insumos y manejo de donaciones, porque
durante la etapa de investigacién de campo, se observé que habia dudas frecuentes por
parte de las personas que llevan a cabo los mismos. Hay que resaltar que un proceso es
diferente de un procedimiento; segun lo definido anteriormente, se puede indicar que un

proceso es general y el procedimiento es mas especifico.

El manual de procedimientos sera de ayuda administrativa en la organizacion, debido a
que su funcién es servir de guia para las personas; a través de los diferentes procesos ya
establecidos, servird para tener la certeza de que los procedimientos se orientan y

realizan de manera adecuada, al minimizar los errores que se cometen actualmente.

Es importante indicar que el manual describe en forma légica, sistematica y detallada las
actividades con sus atribuciones; el mismo toma en cuenta lo necesario para la ejecucion
eficiente de las mismas, por lo que generalmente sefiala: quién, cémo, cuando, dénde y

para qué han de realizarse las actividades.

La elaboracion del manual consté de varios pasos: El primer paso fue la recopilaciéon de la
informacién, a través de la observacion de los procesos, la documentacion de quién lleva
a cabo cada actividad y la observacion acerca de cuales podian ser los puntos débiles

gue habia que reforzar para que el documento fuera lo mas completo posible.

Posteriormente, se procedié a analizar toda la informacién obtenida, para evaluar si la
misma era suficiente, o si alin habia aspectos importantes que faltaba incluir. Se clasificd
la informacion y verifico6 con las personas encargadas de realizar cada actividad,
Unicamente con la finalidad de determinar que, en efecto, las actividades se llevaran a

cabo de la manera indicada.

Luego, se procedio al disefio del manual. Es importante mencionar que cada manual de

procedimientos es diferente y cada organizacion decide qué aspectos son los que mas le
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interesa incluir en los mismos. En las bibliografias consultadas se indica un orden ideal de
las partes del manual, para que el mismo quede estructurado de la manera adecuada.
Primero se encuentra la portada, la cual se disefia de acuerdo a los deseos de cada
organizacion. Posteriormente se encuentra la introduccién, en la cual se presenta un
pequefio resumen del manual. En la parte de objetivos, se incluye un solo objetivo del
manual, el cual es normar procedimientos para poder disminuir errores en los procesos.

Luego se incluyo el alcance, responsables, politicas y normas.

Como se mencioné anteriormente se seleccionaron los procesos administrativos para
incluir en el manual y posteriormente se redactaron. Al momento de redactar cada uno de
los procesos, fue necesario utilizar un lenguaje sencillo, que no confundiera a las
personas Yy fuera directo y claro. Se colocaron las actividades en orden cronolégico para
gue las mismas puedan ser seguidas sin dificultad.

Los diagramas de flujo que se incluyeron en el manual sirven para que las personas
encargadas de llevar a cabo los procesos, puedan guiarse cuando tengan duda sobre
algun proceso, sin necesidad de leer nuevamente cada uno de los pasos; el diagrama

permite la visualizacion sobre el proceso y facilita la comprension del mismo.

Los formularios que se incluyeron, fueron disefiados en base a las necesidades
observadas; ellos son instrumentos sencillos, en los cuales se puede documentar la

informacion necesaria para que cada proceso se lleve a cabo de la mejor manera.
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VIIl.  CONCLUSIONES

Se elabor6 un manual de procedimientos administrativos que sera utilizado en las

bodegas de insumos médicos del Centro Quirdrgico Pediatrico Moore.

En el manual de procedimientos se establecieron las responsabilidades de cada
una de las personas involucradas, para disminuir fallas y errores al momento de

llevar a cabo cada uno de los procesos administrativos.

El manual de procedimientos se utilizard como instrumento para el analisis y/o

revision de los procedimientos administrativos.
Con la informacion proporcionada en el manual se podran planear reformas

administrativas en pro de mejorar cada uno de los procesos llevados a cabo en el
area de bodegas de insumos médicos.
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IX. RECOMENDACIONES

1. Verificar que cada uno de los procedimientos se llevan a cabo tal como se indica
en el manual.

2. Hacer una revision anual del manual de procedimientos, para que el mismo se
mantenga actualizado y se incluyan mejoras tendientes a que los procesos se

lleven a cabo de manera eficiente.

3. Usar el manual como guia para la futura elaboracién de otros documentos de

procedimientos en diferentes areas del Centro Quirdrgico Pediatrico Moore.
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Anexo 1

Carta de autorizacion para la elaboracion del trabajo de graduacion

»

CENITO QUITrUrGICoO

PEDIATTICO MOOre

Guatemala 2 de Noviembre de 2015

A quien interese

El motivo de la presente es para hacer constar que se le autorizé a la
Licenciada Luisa Fernanda Villatoro Alvarez, a realizar su trabajo de
graduacion en el Centro Quirdrgico Pedidtrico Moore. El trabajo consiste en
realizar un manual de procedimientos administrativos para el area de
bodegas de insumos médicos.

Atentamente,

e a Lt d 9(,.-:!005“"“5“‘
ia Figueroa ‘ngédmycwu.an
tora Médica 0 9,10

Centro Quirudrgico Pediatrico Moore

6a. calle 0-55, Zona 1 Guatemala. C. A. = PBX: 2220-2020 = e-mail: info @ mooreguatemala.org » Guatemala, C. .
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