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Apilado

Entrepafio

Estanteria de

paletizacion

Estiba

Fecha de

expiracion

Flejado

Imperecedero

GLOSARIO

Almacenaje realizado, mediante la colocacion de las
unidades de carga directamente, una sobre otra, sin mas

intermediacién que la tarima utilizada de soporte.

Lienzo de madera o metal que forma las divisiones en una

estanteria, para acomodar productos sobre el mismo.

Estructuras para almacenamiento, elaboradas de
acero troquelado, con montantes adaptados con barras
moviles colocadas a alturas adecuadas para acomodar los

productos, segun su tamafio.

Conjunto de un mismo producto, colocadas una al lado de
otras en diferentes posiciones, ocupando aproximadamente
la superficie de la tarima.

Fecha en la cual concluye la vida atil de un producto.
Colocacion de bandas de goma, nylon o acero alrededor de

la unidad de carga pesada en los lugares apropiados.

Producto organico o inorganico, que no presenta

descomposicion con el paso del tiempo.



Archivo

Lote

Perecedero

Retractilado

Inventario

Tarima

Trocket

Unidad de carga

Unidosis

Llamado también inventario perpetuo, es utilizado para el
control de ingresos, egresos y saldos, de cada uno de los
productos almacenados.

Conjunto de producto para un mismo fin, manufacturados
en una fecha determinada, con idénticas caracteristicas de

concentracion en sus componentes.

Producto organico de origen animal o vegetal, que presenta

descomposicion con el paso del tiempo.

Envoltura de peliculas de plastico aplicado en caliente,

alrededor de la unidad de carga irregular.

Cantidad en saldos de un producto, la cual indicara la
inmediata solicitud de reabastecimiento, para evitar la

suspension del flujo en el despacho del mismo.

Superficie en donde se apila una cantidad especifica de
capas, formadas por productos de un mismo tipo.

Maquina manual utilizada para manejo y transporte de

productos pesados, gue son comunes dentro del almacén.

Conjunto de productos de pequefias dimensiones, los
cuales deben ser agrupados, con el objeto de facilitar su
manejo.

Programa de distribucion de medicamentos por dosis

unitaria.



RESUMEN

Actualmente en el servicio de almacén donde no existe ningun
documento como norma y procedimientos por seguir, en las funciones propias
del mismo; el presente trabajo de graduacién delimitara los pasos que se van a
seguir, por lo qué, si el almacén general es el principal receptor de todos los
productos que ingresan a hospitales nacionales de Salud Publica, se hace
necesario contar con un documento por escrito, que sirva como un soporte para
implementar las herramientas necesarias de como y cuando actuar de manera
correcta y segura; de igual manera podra actuar de la forma idealizada en la

consecucion de factores alternos relacionados con este servicio.

Un servicio con seguridad y certeza contable sobre los productos
ingresados, almacenaje, controles de calidad y despachos bien orientados,
reducen problemas econémicos a la institucién y mayor eficiencia, en cuanto a
tiempo requerido por las actividades alli realizadas, lo que lograra como

resultado una mayor productividad.

El papel del ingeniero industrial, en este tipo de proyectos, es importante
para la aplicacion de una adecuada planificacion, organizacion, direccion,
coordinaciéon y control de todas las fases del proceso de almacenaje, incluyendo
la tecnologia, la cual permite hacer uso de los sistemas de informacién
gerencial, y por ser el almacén un servicio, cuya unidad de medida de
produccion es una de las principales fuentes para este sistema; tanto el informe
cuantitativo de almacén como de los otros servicios, forman un engranaje para
el informe general de algo fundamental como es la produccion total, que en

este ambiente forman la justificacion para lograr su respectiva adjudicacion de



presupuesto; incide también el recurso humano y el equipo adecuado, al poner
en practica el contenido que enmarca el presente trabajo de graduacion; éste
se iniciara siempre y cuando cuente con el apoyo de la Administracion,

asignacion de un presupuesto real y un sistema legal contable adecuado.



OBJETIVOS

< General

DS

Disefiar una organizacion administrativa que debe tener el servicio de
almacén, con caracter consultivo, y que esté destinado a satisfacer
necesidades de informacion en los aspectos de cdmo actuar en cuanto a
elaboracién de pedidos, recepcién de productos, almacenaje y despacho de

los mismos.

Especificos

1. Brindar a almacén la informacion de cédmo y cuando realizar solicitud de

productos, al utilizar técnicas destinadas a lograr la funcionalidad del

almacén.

Dar a conocer los requisitos y las condiciones en la recepcion de

productos al ingresar a las instalaciones del servicio.
Definir el orden y la forma en cuanto a requisitos que se deben llenar
en relacién a papeleria contable, para lograr una mayor fluidez y evitar

rechazos posteriores.

Lograr en forma ideal un almacenamiento adecuado para evitar

pérdidas por vencimiento, deterioro o manipulacion indebida.

Establecer requisitos legales para el egreso de productos y las

indicaciones de utilizacién de los mismos.

10



Determinar inventarios para mantener inventario adecuados al tipo de
producto al implementar su metodologia, y asi lograr un eficiente

abastecimiento.

11



INTRODUCCION

La necesidad de lograr una administracion funcional adecuada para
almacenamiento de productos generales utilizados en un hospital nacional, es
una consecuencia del objetivo perseguido el realizar la cobertura del insumo
solicitado y despachado, asi como el aprovisionamiento necesario de los

mismaos.

Resulta sencillo saturar de productos un almacén. La adecuada
administracion se reflejara estableciendo en inventario, Gnicamente productos
con rotacion tactica y con soporte para cubrir necesidades reales, y son las
demandas en algunos, de pautas estacionales o generadoras de curvas

irregulares.

Enfocando el aprovisionamiento, se encuentra que el problema es comun
a fabricantes o proveedores de algunos productos de insumo critico. Una buena
gestion administrativa prevé la posibilidad de falta de suministro en un momento
dado y la solucion sera almacenar cierta cantidad de estos productos, para que

las solicitudes internas no sean desabastecidas en ocasion alguna.

La estimacién de abastecimiento de productos de insumo critico en un
hospital debe ir paralelo con la optimizaciobn de factores estructurales del
almacén, como espacio superficial y volumétrico, ademas de tener
conocimiento amplio en las caracteristicas y propiedades de los empaques y

contenido de los mismos.

12



Con base en la situacion actual, se continda con un analisis de
valores criticos de las dimensiones que parametrizan y orientan hacia
soluciones ajustables a las necesidades. Como solucién resultante del analisis
previo se presentan sugerencias de organizacion, técnicas de almacenaje, tipos
de inventario y funciones adjuntas para el personal, que requieren un programa

para las actividades exigidas para su realizacion.
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1. GENERALIDADES

1.1 Breve descripcion del almacén general

Un almacén general de un hospital nacional, es el lugar fisico
destinado a mantener en su interior productos que se van a utilizar en la
institucion, lo cual permitird control en su permanencia, previa a la distribucién
a servicios finales para su utilizacion, para lo cual debe contar en sus
instalaciones con una adecuada distribucion de espacio, que hara mas eficiente
el proceso en sus actividades rutinarias. La funcion del almacén es brindar
Optimas condiciones para preservar en buen estado los productos, teniendo en
consideracion el tipo de los mismos, instalaciones adecuadas para su manejo y
que en éste se realicen los cuidados necesarios. Entre los productos
almacenados en estas areas, se cuenta con las clasificaciones por seccion de
alimentos, medicamentos, ferreteria, construccién, equipo, utiles de oficina,
papeleria, papeleria impresa, uUtiles de limpieza, utiles de dormitorio, prendas de
vestir, articulos de laboratorio, rayos x, costureria y equipo médico quirtrgico

menor. Estos son el objeto de la recepcion, almacenaje y distribucion.

1.2 Importancia del almacén

El almacén es una de las infraestructuras mas importantes, dentro de las
areas de servicio de tipo administrativo médico, es el area en donde se

establece los parametros de consumo.

En general, la importancia del almacén se puede establecer con base en

sus objetivos, entre los cuales estan:

14



¢ Colaborar con la direccién ejecutiva y administrativa de la unidad médico
hospitalaria respectiva, para el efectivo servicio, atencién y entrega de
los insumos solicitados.

¢ Colaborar con las areas de servicio de la unidad médico hospitalaria, en
cuanto al asesoramiento en pedidos de productos para uso meédico,
paramédico, administrativo y de servicios varios y su adecuado
reabastecimiento.

¢ Controlar y revisar el proceso de recepcion y despacho de productos de
distinta naturaleza, en cantidad, calidad, estado y uso indicado.

¢ Almacenar, custodiar, controlar y despachar medicamentos, materiales
médico quirdrgico, papeleria, Utiles de oficina y otros productos diversos,

para uso y consumo de la unidad de servicio requeriente.

A continuacion, se describira el proceso de las actividades del almaceén,
las cuales se centralizan en ingresos, egresos y almacenaje de insumos
hospitalarios, utiles de oficina, alimentos, medicamentos, herramientas, etc, de
los cuales se deduce que la importancia del almacén radica en el soporte de los

suministros, razon fundamental para administrar el almacén en forma eficiente.

La funcion principal del almacén es brindar la mas eficiente atencion a los
servicios internos, como son la accién y efecto de almacenar articulos de todo
tipo, que resguarda la preservacion de las propiedades y caracteristicas que

conforman estos bienes materiales.

Prioridades que deben considerarse en el manejo adecuado de todo

almacén:

¢ Atencién pronta al usuario.

¢ Tiempo minimo de entrega.

15



¢ Maximizar la utilizacion del espacio disponible.

¢ Seguridad en el manejo en la disposicion de productos.

1.3 Proceso de las actividades del almacén

Consiste basicamente en ingresos, almacenaje y egresos de productos.

Figura No. 1 Proceso de ingresos a almacén

SOLICITUD INICIAL
Requerimiento inicial de equipo, materiales, insumos medicos-
hospitalarios, oficina, herramienta, equipo, alimentos

AVAL DE LA ADMINISTRACION
Autorizacion para iniciar el tramite de adquisicion de lo solicitado

ADQUISICION DE PRODUCTOS
Establecimiento de los criterios y parametros para la adquisicion de
productos

ENTREGA DEL PRODUCTO
Traslado del producto del proveedor hacia las bodegas del almacén

VERIFICACION
Encargado de recepcion de productos verifica cantidades enviadas
por el proveedor, contra cantidades solicitadas por el almacén
(DE LA CASA COMERCIAL)

INGRESO A SISTEMA DE CONTROL
La factura es ingresada a sistema de control de existencias del
almacén

16



Figura No.2 Proceso de almacenaje

RECEPCION DE PRODUCTOS EN BODEGA
Verificacion de cantidades solicitadas con recibidas,
presentacion del producto, documentacion que
ampara el pedido con sus requisitos de ley

CONTROL
De fechas de expiracién, marcas, dosificaciones,
calidad de empaque y condiciones requeridas para
su almacenaje.

ROTULADO DE CAJAS

Identificacion de cajas por su contenido y
cantidades del producto en lugar visible, para
facilitar conteos y localizacion

VALORACION ECONOMICA
Determinacion de valores unitarios de acuerdo con la
presentacion del producto.

UBICACION DEL PRODUCTO
De acuerdo con las tarjetas de localizacion

17



Figura No. 3 Proceso de egresos de almacén

PEDIDO DE SERVICIOS INTERNOS
Realizado por medio de solicitud de productos al
almacen.

VALORACION
DEL PEDIDO POR PRODUCTO
Cuantificacién en cuanto a valor de cada uno de
los productos despachados.

SELECCION DE PRODUCTOS
Con base a la solicitud se procede a localizar los

productos solicitados, hasta lograr la totalidad de
estos

DESCARGO DE PRODUCTOS DEL SISTEMA
DE CONTROL
Realizacion de operaciones en cuanto a salidas y
actualizacion de saldos en existencia

DESPACHO
Entrega al servicio interno de los productos
solicitados.

18



1.4 Distribucion del almacén

En el almacén de un hospital nacional, se almacenan los productos
siguientes: de oficina, medicamentos, utiles de dormitorio, ferreteria, Utiles
médico quirdrgicos, alimentos, etc., los cuales utilizan una superficie y un
volumen; el espacio que ocupan los mismos es muy importante en las
operaciones del almacén; esto implica que al hacer el disefio de un almacén, en
el espacio disponible, debe ser maximizada su distribucion para su
aprovechamiento eficiente y eficaz. Se debe considerar en la distribucion lo

siguiente:

Aprovechamiento de espacio
Proteccion de calidad de productos
lluminacion

Ventilacion

*® & & o o

Seguridad

Figura No.4 Distribucidén de espacio en un almacén general

Moédulo 3

Utiles menores médico- Medicamentos
quirdrgicos.

Encargado de
bodega

[ 1
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Moédulo 1

Costureria

Servicios especiales

Dormitorio

Papelerias

Prendas de vestir

Utiles de oficina

Encargado de
Limpieza bodega y
jefatura
] 1 1]
Médulo 1
L] L ] ] —
Encargado de Utiles de
Equipo bodega comedor
Construccion
Alimentos que no necesitan
Ferreteria refrigeracion
Accesorios para vehiculo
Médulo 2
Alimentos Alimentos Alimentos

refrigerados

refrigerados

refrigerados
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Articulos distribuidos por médulo y seccién

Médulo Seccidn Articulos

1 A Utiles de oficina
Papelerias

Servicios especiales

1 B Limpieza
Dormitorio
Prendas de vestir

Costureria

1 C Alimentos sin refrigeracion

Utiles de cocina y comedor

1 D Construccion
Ferreteria
Equipo
Accesorios para vehiculos
2 E Alimentos refrigerados
3 F Medicamentos
3 G Equipo médico quirtrgico

1.5 Marco teérico

El almacenaje es la accion y efecto de almacenar articulos de todo tipo,
que resguarda la preservacion de las propiedades y caracteristicas que
conforman estos bienes materiales, para lo cual debe contar para su inventario
optimo, de una adecuada administracion valiéndose de sus herramientas

basicas de planeacién, organizacién, coordinacion, direccion y control.
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151 Clasificaciones de productos de almacenamiento

Las clasificaciones de almacenamiento que se utilizan en un hospital
nacional son: utiles de oficina, papeleria, servicios especiales, alimentos,
medicamentos, equipo médico quirdrgico menor, articulos de limpieza,
dormitorio, ferreteria, equipo, costureria, accesorios para vehiculos,

construccion, Utiles de comedor.

1.5.2 Disefio de bodega

Los métodos que se utilizan en el disefio del flujo, del manejo y de las
actividades de almacenamiento de insumos hospitalarios, para el control de sus
procedimientos y la productividad del recurso humano, requiere una serie de
condiciones especiales para el disefio y operaciéon de la instalaciéon de

distribucion, los cuales son:

% Consideraciones de construccion: las bodegas del almacén deben estar
localizadas en un lugar accesible; el edificio esta construido de acuerdo
con las especificaciones de la institucion. Las alturas de las estibas y la
disposicion del piso de almacenaje se disefian para adaptarse a las
especificaciones de los productos que se van a almacenar. Al disefiar el
almaceén, el ingeniero industrial debe tomar en cuenta los factores que
preceden.

% Flujo de materiales: el edificio puede tener un flujo que lo atraviese en
forma directa con la recepcion en un extremo, y la entrega en el otro. Por
otra parte es muy usado el otro enfoque donde existe un area comudn

para recepcion y entrega de productos. Ambos métodos son efectivo, sin

22
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embargo, es posible determinar cual es el mejor, tomando como base el

andlisis econdmico y la configuracion del lugar.

Niveles: las instalaciones antiguas, al igual que algunos almacenes
modernos, suelen contar con multiples niveles. Sin embargo, el
almacenamiento resulta mas eficiente, si se concentra en un solo piso
que tenga una gran altura de almacenamiento. Por su parte, las
actividades de recepcion, preparacion y entrega, pocas veces necesitan
techos altos; lo normal es que el viaje horizontal sea menos costoso que
el vertical, por lo que ha aumentado el interés actual en las bodegas de

un solo piso.

Dimensiones del claro: el patrén de almacenamiento es un factor crucial
en el disefio del almacén, la acumulacion de puntos de almacenaje y
pasillos de acceso dictan las dimensiones del claro. El disefio apropiado
puede dar por resultado dimensiones eficientes. El claro es el area de

piso rodeado por las columnas de concreto que sostienen el edificio.

Altura de los techos: la distancia, entre el suelo y la obstruccion
estructural mas baja, se determina por medio de la altura de las estibas
de almacenamiento y del espacio libre necesario para la dispersion del

agua, que brota en los aspersores.
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2. SITUACION ACTUAL

En el Hospital Nacional de Salud Mental, segun investigacion efectuada, el
almacén no se encuentra ubicado en lugar estratégico para una adecuada
recepcion y distribucién de sus productos, por estar localizado en la parte
posterior de la institucién, lo que crea algun grado de dificultad, en cuanto a la
accesibilidad para la recepcion de pedidos a los proveedores y despacho de los

mismaos.

2.1 Descripcién

El almacén general, objeto de la presente investigacién, se encuentra
ubicado en la parte posterior del hospital actualmente dispone de dos modulos
que contienen las clasificaciones de Utiles de oficina, herramientas, ferreteria,
equipo, alimentos, limpieza, dormitorio, prendas de vestir, costureria, accesorios
para vehiculos, construccion, papelerias y alimentos que necesitan
refrigeracion; existe otro modulo que incluye una bodega para medicamentos y
equipo médico quirdrgico menor, la cual estad a cargo del servicio de farmacia,

que tiene las siguientes caracteristicas:

Mddulo 1: es un edificio de un nivel con 4 cubiculos con area de 44 metros
cuadrados cada uno, con una altura de 3.8 metros. Carece de un numero
apropiado de estanterias, no cuenta con un sistema de seguridad adecuado;
uno de los cubiculos tiene humedad, al filtrarse el agua por la losa en época de
invierno; este lugar es donde se guardan los alimentos; no estad habilitada
totalmente la iluminaciéon, no existe buena ventilaciébn y el espacio es

insuficiente.
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Médulo 2: tres cuartos frios con un area de 6.22 metros cuadrados y una
altura de 2 metros. No cuenta con iluminacion adecuada y el funcionamiento
total de los tres cuartos frios no es regular por falta de mantenimiento; ademas,

carece de un sistema optimo de drenaje.

Modulo 3: es un edificio de un nivel con 2 cubiculos con area de 44 metros
cuadrados cada uno, con una altura de 3.8 metros. Carece de un sistema
adecuado de seguridad, poca iluminacién natural y artificial; ademas el espacio

es insuficiente.

Los modulos 1 y 3, que conforman el almacén general, estan construidos

de concreto revestido con pintura de aceite, piso de granito y losa.

El sistema de iluminacién, en cada cubiculo, esta diseflado para tres
luminarias fluorescentes de 180 watts cada una, con pantalla protectora de
acrilico y una separacion entre ellas de tres metros, de tal forma que estan
ubicadas para iluminar los pasillos entre estanterias de paletizacion vertical,
estanterias fijas y tarimas; ademas se cuenta con ventanales amplios para
aprovechar la iluminacion natural, que por estar pintados o con cortina no dejan
aprovechar la iluminaciéon natural; la iluminacion en los cuartos frios esta dada
por bombillas de 100 watts, sin proteccion, y los vegetales expuestos a la luz

blanca reducen su tiempo de vida (til.

Respecto a la ventilacion de las bodegas, en la actualidad, el modulo uno
se cuenta Unicamente con la que ingresa por la puerta de acceso, pues los
ventanales de la estructura estan sellados por seguridad, por lo que es

insuficiente la ventilacion que dé el ambiente requerido en sus areas de trabajo.
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Los cuartos frios para alimentos, que necesitan refrigeracion, es una
construccion de concreto, techo de losa con repello liso, piso de concreto con
Su respectivo drenaje y paredes forradas de lamina de acero inoxidable, se
utiiza un sistema de aire acondicionado, para mantener la temperatura

adecuada para los vegetales y otros alimentos alli almacenados.

Para el acceso a los cubiculos, cuenta cada uno con una puerta de 0.90
metros de ancho y 2.10 metros de alto, de metal y balcén de proteccién, que no
brinda mayor seguridad, por el lugar de ubicacion del almacén; en cuanto a las
puertas de acceso, éstas son muy estrechas en su ancho, cuando se ingresan o

despachan algunos productos, cuyo volumen es grande.

En la bodega de medicamentos y equipo médico quirdrgico, se cuenta con
estanterias para paletizaciébn convencional de cuatro niveles, que son utilizadas
para almacenamiento de medicamentos y equipo médico quirargico, ademas,
cuenta con estanterias de madera con hojas en la parte inferior, para proteger
de la luz los medicamentos que asi lo requieren. Para las bodegas de las otras
clasificaciones de productos, se tiene una estanteria a conveniencia de las
necesidades, la cual fue elaborada en forma de "L" para lograr una mayor
estabilidad por las cargas que soporta; esta estanteria esta construida, en su
estructura, de tubo de dos por una pulgada, chapa 18 y entrepafios de madera.
Se tienen ademas, en cada uno de los seis cubiculos, dos closet, con cuatro
divisiones, cada una con tres entrepafios. Para almacenar productos, en la
bodega de alimentos se cuenta con dos estanterias de madera con cuatro
entrepafos y otra de madera de 5 entrepafios, un gabinete forrado con formica
y seis tarimas que almacenan frijol, maiz, azucar y sal; estos ultimos productos
corren riesgo de ser atacados por plagas como ratas, cucarachas y moscas,

que pueden originar la destruccién de los mismos o su contaminacion.
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La oficina se encuentra ubicada en el modulo 1, seccién A con un area de
16 metros cuadrados, seccidon que también cuenta con una estanteria de
madera de tres entrepafios y un gabinete con hojas barnizado y el mobiliario de
oficina y de cOmputo; este equipo de coOmputo no cuenta con un sistema
programable para hacer mas eficientes las actividades de almacén, que estan

relacionadas con este tipo de tareas.

Se observa en el almacén desorden en la ubicacion de algunos productos,
por desconocimiento de técnicas de almacenaje, acumulacion de productos por
falta de control de inventarios; se llega a obtener una mayor eficiencia al usar
los procedimientos adecuados y al contar con una buena administracion interna
de este servicio, si existe una adecuada utilizacion de las herramientas de la

misma.
2.2 Organizacion actual
La estructura del almacén general, definido durante el estudio,

se representa en el siguiente organigrama. Consta de dos partes, por estar

involucrados dos departamentos (farmacia y almacén).
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Figura No.5 Organigrama actual.

JEFATURA DE ALMACEN

ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE
Gtiles de cocina 'y atiles de ferreteria dtiles de oficina
comedor articulos de materiales de papeleria
dormitorio construccion
prendas de vestir
Gtiles de costureria

ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE
papeleria impresa servicios especiales equipo
accesorios para alimentos
vehiculos
servicios basicos

combustibles y lubric.

JEFATURA
DE
FARMACIA

BODEGA DE BODEGA DE
MEDICAMENTOS EQUIPO MEDICO QUIRURGICO
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En la actualidad, el almacén cuenta con un jefe de almacén, quien es el
responsable directo del servicio, una secretaria, un encargado de utiles de
cocina y comedor, articulos de dormitorio, prendas de vestir y Utiles de
costureria, un encargado de papeleria impresa, accesorios para vehiculos,
servicos basicos y combustibles y lubricantes, un encargado de utiles de oficina
y papeleria, un encargado de servicios especiales y alimentos, un encargado de
Utiles de ferreteria y materiales de construccioén, y un encargado de equipo; la
bodega de farmacia cuenta con un encargado de medicamentos y un
encargado de equipo médico quirargico; la mayoria del personal no ha
adquirido cursos de capacitacién para desarrollar adecuadamente las funciones
asignadas al cargo; es la oficina de Servicio Civil, que atribuye estas funciones
de acuerdo con la plaza del empleado, que son bastante generalizadas, al
ocurrir un cambio por sustitucion e implementar un recurso humano a el
almacén; esto hace que se invierta tiempo para su capacitacion en forma

practica, por carecer de un manual de procedimientos escrito establecido.

Se puede establecer una inadecuada coordinaciéon, en cuanto a la
asignacion de responsabilidad en la distribucion de productos, en cada uno de

los encargados de clasificaciones internas del almacén.

2.3 Gestion administrativa

El trabajo de la administracion actual deberia consistir en controlar la
totalidad de cada actividad y proceso del almacén general de productos, lo que
provoca, por ser insuficiencia administrativa, que no se logren:
% Tomar decisiones sobre el objetivo establecido del almacén y la optimizacion

en la administracién. Ademas que no se brinde la suficiente atencion a las

tendencias de consumo de cada producto, al alcance del servicio y periodos
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X/

de existencia, lo cual se reduce a un andlisis estadistico, para una

determinacion de dénde estamos y hacia donde vamos.

El analisis estadistico de datos, los diferentes datos de tipo administrativo
como la rotacién de inventario, la exactitud del inventario, el alcance del
servicio y los periodos de abastecimiento (adquisiciones), que son datos
estadisticos, que al ser analizados, se puede determinar segun los estudios,

si se ha logrado la cobertura deseada.

Los planes y operaciones para mejoras. Los planes se hacen con base en
los resultados de los andlisis estadisticos de varios datos y estos planes que

se ponen en marcha.
El establecimiento de control: de esta forma, se puede verificar si el almacén
general estd actuando con la mayor eficiencia; de no ser asi, se pueden

realizar las debidas modificaciones para la mejora en sus actividades.

El almacén, el control que realiza es manual. Diferentes tipos de

informacion como las entradas, y salidas del almacén, el namero de

determinadas piezas, la cantidad de saldos fisicos, el precio, etc. estan

registrados en el archivo. Toda esta informacién se tiene que calcular por el

personal y escribirlas manualmente. Si la cantidad de un determinado

producto sigue pequeia, no hay especial dificultad administrativa, pero cuando

aumenta el numero de productos y su movimiento, el tiempo que se debe

dedicar a estas actividades, aumenta en demasia y comienzan a multiplicarse

los errores.
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2.4 Manejo de materiales

Los problemas de manejo de materiales son: el desconocimiento, falta de
capacitacion y actualizaciéon. Sin embargo, éstos necesitan soluciones de
ingenieria. Los materiales y los articulos que van del campo y otras areas hasta
la fabrica y, a través del sistema de distribucion, hasta el consumidor,
representan el flujo de dinero que se mueve a través de la empresa; y la
economia es la manifestacion fisica del flujo de efectivo, por lo que el retraso en
el abastecimiento de productos por los proveedores altera la programaciéon

prevista y repercute en costos no establecidos.

En nuestro caso, todos estos materiales y articulos vienen a ser parte del
engranaje principal que completa la maquina orientada a un servicio final, que

es la rehabilitacion del paciente a la sociedad.

2.4.1 Trocket y carretilla de mano

Para nuestra situacion actual éste es el tipo de maquinaria utilizada para
trasladar los productos pesados de un lugar a otro, o bien la carretilla de mano,

de la cual carece el almacén.

2.4.2 Unidad de carga

Se denomina unidad de carga al conjunto de productos de pequeias
dimensiones, que deben ser agrupadas, con el fin de facilitar su manejo. El
namero de objetos que deben formar esta agrupacion esta en funcién de la
naturaleza y tamafio de los mismos, asi como de los aspectos econémicos de
su distribucién y su manejo, tanto en las funciones de produccién, como en lo

que a distribucion fisica se refiere; en la actualidad, no se cuenta con
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cantidades estandar, establecidas para poder agrupar algunos productos y

hacer mas eficiente su despacho.

Agrupacion de productos: existen algunos productos que no tienen limites
fisicos para auto soportarse y que, por lo tanto, ofrecen una gran variedad de
posibilidad de tamafos de unidades de carga, lo cual redunda primeramente, en
una mayor economia de manutencion; el objetivo maximo es reducir el nimero
de movimientos al minimo que sea posible; esto implica, por lo tanto, hacer la

unidad de carga lo mas grande posible.

Resistencia y estabilidad: son cualidades que debe reunir una unidad de carga,
en lo referente a la resistencia, la cual es mas importante, cuanto mas se trate
de apilarlas mas encima de otras, es decir, resistiendo una a la otra; al no

hacerlo se destruyen los productos mal ubicados.

La estabilidad es el factor mas importante cuando las cargas estén sujetas
a movimientos bruscos o vayan a ser manejadas por medio de sistemas que

requieren estrechas tolerancias.

La estabilidad se puede conseguir mediante un buen apilado de los
productos, y la adopcion de una adecuada formacion de la unidad de carga. Se
puede incrementar ésta, mediante la utilizacion de cintas adhesivas que sujeten
las cajas unas con otras; en la actualidad, no se cuenta en el almacén con este

tipo de cintas.
Flejando las cargas, se puede lograr un blogue homogéneo, que puede

ser envuelto o retractilado adecuadamente; como no se cuenta con este tipo de

bandas, no se puede realizar el flejado.
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El retractilado de una pila de unidades de carga, de forma individual,
proporcionara cierto grado de seguridad contra los pequefios robos y una buena
proteccidon contra las rupturas y las inclemencias del tiempo, y podria servir
como escudo, en caso de incendio contra el sistema de extincion, aunque no
asi del fuego. Pero esto afadira tiempo y algun tipo de dificultad en la
separacion de las grandes cargas en pequefias unidades, imprescindible en la
actividad de la preparacion de pedido; el almacén no tiene este tipo de equipo

para realizarlo.

25 Abastecimientos

El almacén general actualmente no cuenta con existencias de productos
para brindar un buen resultado y satisfacer las requisiciones de los servicios

internos.

Para su abastecimiento, se realizan solicitudes de compra, las cuales
deben ser estudiadas por la administracion en comun acuerdo con el
departamento de contabilidad, que es el encargado de brindar informacién de la
situacion actual, en cuanto a presupuesto, para asi poder determinar saldos
reales que permitan adquirir los productos necesarios en las cantidades, de

acuerdo con la limitacion del presupuesto.
Realizando el estudio, la administracién procedera a avalar el pedido con
las cantidades necesarias y enviara el mismo al departamento de compras,

para que se encarguen de las respectivas cotizaciones.

Para las cotizaciones, se invita a representantes de casas comerciales a

participar en evento de adjudicacion; los representantes estan encargados de
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traer a la institucion sus ofertas de productos en sobre sellado para realizar el

evento de adjudicacion.

El comité de adjudicaciones se reune y toma el total de ofertas, tomando

en cuenta dos factores importantes: el precio y la calidad.

Al ser aprobada la adjudicacion, se le notifica al representante de la casa
comercial que ha sido favorecido con los productos que ha salido ganador y que

debe enviarlos a la institucion.

Todo el tiempo utilizado en el tramite burocrético repercute en atrasos de
la recepcion del pedido en el almacén y altera la programacion establecida para

la utilizacion de los productos.

25.1 Transporte de productos de abastecimiento

Segun el producto, asi se deben exigir las condiciones en la recepcion del
mismo; algunos de ellos, por su naturaleza, deben cumplir con normas de
seguridad e higiene; si no se tiene un adecuado control, se puede dudar de la
integridad de calidad en el momento de ser entregados; se tienen por ejemplo:

¢ Alimentos: algunos de éstos necesitan refrigeracion para mantenerse en
buenas condiciones de utilidad, por lo cual es necesario que sean
transportados en vehiculos que cuenten con estas condiciones.

¢ Medicamentos: son de manejo muy especial, por lo que su transportacion
debe darse en vehiculos que eviten, en su estructura, exponer los productos

alaluz solary a la lluvia.
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¢ Articulos de servicios especiales: el transporte de los utiles de laboratorio,
rayos X, electrocardiograma y electroencefalograma, deben ser manejados
en las mismas condiciones de los medicamentos.

¢ Alimentos sin refrigeracion: deberan ser transportados con normas de
higiene, para evitar su deterioro durante el traslado y la contaminacion que
pudiera repercutir en la salud del consumidor final.

¢ Utiles de oficina y papeleria: deberan ser transportadas en vehiculos tipo
microbus, para evitar la destruccion de sus empaques o del producto, para
gue puedan presentar el servicio para el cual fueran solicitados.

¢ Articulos de limpieza: deberan ser manejados en vehiculos cerrados tipo
camion, para evitar la degeneracién de algunos por el sol, como es el caso

de liquidos para limpieza.

2.5.2 Recepcidn de productos de abastecimiento.

En el momento de recibir los productos en las bodegas de almacén, se
debe revisar la cantidad y calidad de los productos, y que cumplan estas dos
condiciones; luego se procede a indicar el lugar que le corresponde a cada
producto para que el mismo sea alli depositado; esto es en el caso de

productos pesados.
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Figura No. 6 Diagrama del proceso de abastecimiento.

RECEPCION DE PRODUCTOS
Recepcion de productos solicitados en
cantidades, contra pedidos, valoracion

econdmica, inventario

VERIFICACION
Fechas de expiracion, presentaciones,
dosificaciones, marcas, tiempo,
cantidades, calidades

ANALISIS DE UBICACION
De acuerdo con su clasificacion y
estante correspondiente

UBICACION FINAL
Instalacién de los productos en su estante
y anotacion en tarjeta de identificacion

Distribucion

La funcién actual de la distribucion tiene como finalidad, la ubicacion de
los productos, para que los mismos sean utilizados y logren la eficiencia en las
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actividades; esto permitird obtener los objetivos establecidos; si no se cubre un

pedido en su totalidad, la actividad prevista no se realizara.

En productos imperecederos, existen algunos servicios que no utilizan la
totalidad de los productos solicitados y hacen una requisicion idéntica en
cantidades en el siguiente mes, lo que ocasiona, en algunos casos, la
acumulacion de productos, y se llega a extremos de dejar al almacén sin
existencia; esto veda la posibilidad de abastecer a servicios, que en realidad si
le son indispensables estos productos, por lo que se debe hacer necesario
solicitar la intervencion de la administracion para que se envie a un supervisor
cada cierto tiempo, que compruebe cémo y de qué forma se utiliza este tipo de

productos y, en caso de no justificarse, no avalar el pedido y remesa.

253 Principales distribuciones

La disponibilidad de los articulos contemplados en cada una de las
clasificaciones siguientes tiene una mision en la consecucion de un fin, segun la
descripcion de su utilizacién; el carecer el almacén de estos productos en bajas
por motivos de conservacion inadecuada, alteracibn o vencimiento y no
disponer de ellos al momento de ser requeridos por los servicios, tiene como

resultado la irrealizacion de la actividad programada.

¢ Alimentos

Los articulos que requieren refrigeracion son ingresados directamente a
cuartos frios; luego son requeridos por el departamento de nutricion y son
distribuidos a este servicio, de acuerdo con la solicitud diaria requerida; los
cuartos frios por lo regular no estan al 100% en su funcionamiento por falta de

mantenimiento.
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Los articulos que no requieren refrigeracion permanecen en el almacén y

son requeridos por el departamento de nutricién en una solicitud diaria.

Estos dos en conjunto son utilizados para la preparacion de menu diario

de raciones alimenticias de pacientes internos.

Ademas, estos dos grupos de alimentos antes mencionados también son
requeridos por el departamento de guarderia, para darle alimento a los nifios alli

registrados de lunes a viernes.

¢ Papeleriay utiles de oficina

Son distribuidos a todos los servicios internos utilizados, para realizar las
actividades administrativas, que en cada uno de ellos se ejecuta; la papeleria
impresa se utiliza para la recopilacion de informacion de pacientes, la cual sirve
para la elaboracion de censos, expedientes, control de ingresos y egresos, etc.,
gue tiene como finalidad, al ser clasificada, de servir como control estadistico

confiable en su contenido.
¢ Servicios especiales

El objetivo de la distribucion de estos productos tienen como finalidad la
atencion al paciente en servicio de rayos X, laboratorio, electroencefalograma y

electrocardiograma, en la realizacion de toma de placas, examenes e informes

electroencefalogréficos, respectivamente.
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¢ Utiles de cocina y comedor

Los utiles de comedor al ser solicitados a almacén por nutricién, guarderia
0 servicios de pacientes sirven como recipientes donde reciben los alimentos
los consumidores finales Para la preparacion de menu alimenticios son

distribuidos los utiles de cocina empleados por nutricion.

¢ Ferreteria

Son productos que cumplen con el objetivo, al ser distribuidos, en la
realizacion de actividades del Departamento de Mantenimiento, y por tanto de la
mejor funcionalidad de las instalaciones del hospital.

¢ Equipo

Los productos contemplados en estos rubros vienen a minimizar el
esfuerzo corporal de las personas en la realizacién de trabajos y maximizar el
tiempo disponible, lo que da como resultado, economia, en cuanto a horas -

hombre, con la tecnificacion de las areas en los servicios.
¢ Limpieza

Son productos que cumplen, al ser egresados de almacén, con la funcion
de mantener un ambiente de higiene en los servicios, para evitar

contaminaciones, y que de un ambiente agradable para que los empleados
laboren y un lugar adecuado para la estancia de pacientes.
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¢ Dormitorio y prendas de vestir

Luego de distribuidos, cumplen con las funciones de brindar vestido y

proteger de inclemencias de tiempo a pacientes internos.

¢ Costureria

Al ser distribuidos, éstos son utilizados en la confeccion y reparacion de

prendas de vestir.

¢ Construccion

Cumplen una mision muy especial al ser distribuidos, por ser la base en

modificaciones y elaboracién en la estructura civil de la institucion.

¢ Accesorios para vehiculos

Son utilizados al ser retirados de almacén, para el buen funcionamiento de

los vehiculos, para traslado de pacientes y tramites administrativos.
¢ Combustibles y lubricantes

Estos productos son utilizados, al ser distribuidos, para generar energia a
los vehiculos automotor, a la caldera que abastece de vapor a nutricion y

lavanderia, asi como el gas propano que hace funcionar los aparatos de

nutricion, para la elaboracién de los menus alimenticios.
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¢ Medicamentos
Productos de muy delicado manejo, necesita un lugar de almacenaje

especial en cuanto a iluminacién, temperatura y ventilacion, que son utilizados

al ser distribuidos para el restablecimiento de la salud del paciente.
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3 PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL ALMACEN
GENERAL

La planificacion es una herramienta importante, donde se determina de
acuerdo con el estudio de la situacion actual, el conocimiento de los problemas
presentes y su solucion a través del establecimiento de objetivos, con el analisis
de factores internos y externos, que afectan las actividades del almacén, que se
emplean en la determinacién de cursos de accion para la elaboracién de un
plan que permita realizar los objetivos. En cuanto a la organizacion, determina
un arreglo de las funciones necesarias, de acuerdo con un orden jerarquico, e
indica autoridad y responsabilidad de las personas que tienen a su cargo la
ejecucion de las funciones a ellas asignadas. El propésito de la organizacion es

definir como debe ser la estructura del almacén.

3.1 Funcionalidad del almacén
Organizacion sugerida

De acuerdo con el logro de la optimizacion en la funcionalidad del almacén
en sus actividades, se presenta a continuacion la estructura idealizada para

alcanzar el aprovechamiento de los recursos del almacén, y conseguir una

organizaciéon de acuerdo con el flujo de sus funciones.
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Figura No. 7 Organigrama propuesto para el almacén
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3.1.1 Objetivos del almacén bésico

El objetivo de un almacén de productos es asegurar de manera ideal el
maximo aprovechamiento del espacio, y que sea compatible con la mas
adecuada conservacion y proteccién de los productos que se van a almacenar,
tener una facil y acertada identificacion y localizacion fisica de los mismos; un
ahorro positivo de tiempo, mano de obra y espacios adecuados, para lograr un
eficiente despacho en los productos hacia los servicios internos, asi como una

gestion administrativa acorde a las exigencias del almacén.

3.1.2 Propuesta de funciones basicas para el personal de

almacén

JEFATURA DE ALMACEN

El trabajo consiste en controlar todos y cada uno de los aspectos del
almacén, en cuanto a decisiones sobre la meta del almacén y el progreso de la
administracion, analisis estadisticos de varios datos (produccién del almacén,
exactitud de los registros, alcance del servicio, etc). Elaborar planes y

operaciones para mantener el alto nivel de servicio.

Las funciones principales son:

% Revisar existencias de productos en general y elaborar solicitudes de
compra.

% Elaborar mensualmente el informe estadistico de costos de los productos
despachados a los diferentes servicios por renglon de gasto.

% Llevar un control fisico de productos ingresados, a través de casas
comerciales

%+ Mejorar constantemente sistemas de almacenaje-distribucion de productos .
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Revisar y autorizar todas las constancias de ingreso a almacén e inventario.
Aprobacién de pedido y remesa de productos solicitados por los diferentes
servicios internos del hospital.

Mantener en existencia un inventario de productos basicos para actividades
fundamentales de los servicios hospitalarios.

Control de técnicas adecuadas de almacenamiento.

Velar por mantener las instalaciones acorde a las necesidades del almacén.
Seleccionar al personal de acuerdo con funciones que le seran asignadas.
Coordinar actividades con el Departamento de Compras, para que las
solicitudes de almacén sean entregadas a tiempo establecido.

Coordinar las actividades del personal, en caso de ausencia, para no dejar
descubierto el servicio.

Capacitar al personal en la implementacion de nuevos métodos contables.
Distribuir equitativamente las atribuciones totales entre el personal a su
cargo.

Brindar informacién a su personal sobre temas tratados en reuniones donde
ellos estén implicados, con el objetivo de mantener una buena imagen el
Departamento de Almacén.

Llevar un control del indice de rotacion del inventario mensual, semestral y
anualmente.

Llevar un control permanente de un modelo ABC, para mantenimiento del
inventario.

Presentar alternativas en el manejo de productos obsoletos y de bajo
movimiento.

Mantener un control permanente mediante conteos ciclicos.
Conocer y poner en practica las técnicas adecuadas de almacenamiento.

Mantener codificadas y sefializadas todas las areas del almaceén.
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+ Exigir copias de pedidos, que se efectuan directamente a la administracion,
realizados por otros servicios internos.

% Control computarizado de operaciones en archivo.

% Controlar el manejo de presupuesto vigente, previo a la elaboracion de
solicitudes de abastecimiento, y realizar las mismas de acuerdo con saldos
reales.

% Llevar libro de control de tarjetas, determinando en el nUmero de tarjeta de
archivo, el producto para el cual sera utilizada y el nombre de la persona que

la utilizara.

SECRETARIA

En el trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de
apoyo a la jefatura del almacén; sigue instrucciones generales, posee

conocimientos de la organizacion y de las relaciones con otras dependencias.

¢+ Transcribir papeleria administrativa.

< Entregar solicitudes de ordenes de trabajo.

% Despachar pedidos totales a servicios internos, cuando asi lo indique el jefe
de almacén.

% Llevar papeleria y realizar trdmites correspondientes a facturas contables.

% Control de archivo.

¢ Asistir y llevar un control de la papeleria y documentaciéon del almacén.

+ Contactar proveedores en caso de emergencia para cubrir pedidos.

% Recibir y transcribir dictados del jefe de la unidad de almacén

< Elaborar correspondencia interna y externa de la unidad.

+ Clasificar la correspondencia y entrega al mensajero, para su distribucion a

unidades y dependencias de la institucion.
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% Elaborar pedidos de reintegro y requisiciones, en los formularios
establecidos para solicitar Gtiles y equipo de oficina, para la unidad de
almacén

% Transcribir lo dictado para las siguientes situaciones:

e Pedidos de reintegros de medicamentos, materiales, equipo médico
quirdrgico y otros tipos de productos.

e Informes diarios del almacén

e Informes mensuales del jefe de almacén

e Informes anuales de labores de todo el almacén.
« Tramitar firmas de requisiciones por caja chica

¢ Ordenar documentos y archivarlos donde corresponda

s Atender al personal de la institucién y entidades estatales que requieran

informacion respecto al almacén.

>

+» Otras atribuciones que le asigne el inmediato superior.

L)

ENCARGADO DE RECEPCION Y EGRESOS

Se encarga de llevar un control computarizado de los articulos que
ingresan y egresan al departamento de almacén en cuanto a calidad, cantidad,
codigo, etc., y ademas esta encargado de mantenerse en una comunicacion
directa con supervisores y/o jefes de servicio interno, sobre estatus de pedidos
para determinar si cumple el producto con lo requerido, al igual con el
Departamento de Compras.
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X/
L X4

X/
L X4
X/
L X4
X/

L X4

o0

X/
L X4

X/

Funciones principales

Recepcidn y verificacion fisica del producto enviado por casas comerciales,
contra solicitud de compra.

Recepcion y verificacion fisica del producto comprado directamente, contra
factura.

Ingresar datos al inventario y verificacion de éstos.
Chequear y generar un reporte semanal de ingresos.

Supervision del descargo de mercaderia, de vehiculos de casas
comerciales.

Asignar ubicacion a los articulos que ingresan al almacén.

Trasladar productos de una a otra bodega.

Revisar y sellar facturas para generar solicitudes de pago

Llevar un control de nimeros nuevos y alternos que ingresan al almacén.
Despachar los productos cuando son requeridos

Recibir y revisar los articulos que ingresan y egresan del almaceén, y verificar
cantidad, calidad y vencimiento, asi como consultar con el inmediato
superior si existiere duda.

Colaborar en recibir mercaderia en transito del almacén.

Atender el surtido de requisiciones para los servicios para laborar los fines
de semana y dias festivos.

Despachar los pedidos de emergencia.

Elaborar el informe mensual de actividades.

Otras actividades asignadas por el inmediato superior.
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FUNCIONES GENERALES PARA ENCARGADOS DE CLASIFICACIONES DE
PRODUCTOS

Estas funciones seran realizadas por cada uno de los encargados de

clasificaciones de productos en la realizaciéon de sus actividades de ingreso,

almacenaje y egreso de los productos a su cargo, por lo que las mismas se

toman como asignadas a cada uno de ellos, para evitar repeticion en la

descripcion de sus funciones respectivas, y agregar Unicamente las que son

exclusivas de la competencia a su cargo.

Realizar mensualmente un conteo de existencias.

Mantener el inventario en productos de acuerdo con rotacién del mismo.
Elaboracion de solicitud de estos productos a la jefatura de almacén de
acuerdo con su rotacion.

Recepcion de productos solicitados a casas comerciales y documentacion
legal que ampara el pedido.

Extender al proveedor la contrasefia de pago, si el producto recibido cumple
con las condiciones solicitadas.

Almacenar los productos en los estantes o lugar indicado, de acuerdo con
Su naturaleza en sus ubicaciones respectivas.

Ingresar la factura a tarjeta de archivo.

Elaborar constancia de ingreso a almaceén e inventario de los productos a su
cargo.

Archivar mensualmente tarjeta de archivo.

Anotar en libro de control la constancia elaborada.

Determinar en pedidos de servicios internos los productos a su cargo.
Blasqueda, localizacion, recoleccidon y entrega al despachador bajo
requisicion, para adjuntarlo al pedido total del servicio interno, solicitante.
Despachar el pedido total al servicio interno, cuando asi lo indique el jefe de

almacén.
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¢+ Elaborar un resumen por producto de los pedidos totales de los servicios
internos.

¢ Operar los egresos de productos a su cargo del pedido total del servicio
interno en tarjeta de archivo.

¢+ Archivar tarjetas en su respectivo orden.

ENCARGADO DE CLASIFICACIONES DE ARTICULOS DE COCINA Y
COMEDOR, DORMITORIO, PRENDAS DE VESTIR, COSTURERIA Y
LIMPIEZA

Las funciones para este encargado son las describas en las funciones
generales para encargados de clasificaciones de productos mencionadas en el

item anterior.

ENCARGADO DE CLASIFICACIONES DE ACCESORIOS PARA VEHICULOS,
SERVICIOS BASICOS Y EQUIPO

Es el encargado del control de las actividades de almacén en estas
clasificaciones de productos especificos a su cargo; ademas de las funciones
generales para encargados de clasificaciones de productos, tiene las

siguientes:

% Solicitar a la administracion, realizar el pedido y remesa correspondiente a la
energia eléctrica y telefonia.

% Revisar constantemente, con el encargado de transportes, los repuestos
para vehiculos, para establecer si cumplen con lo requerido, y darles el
respectivo ingreso.

% Llevar el control de pedidos de bunker del Departamento de Lavanderia y
nutricion, quienes realizaran los pedidos del bunker para las calderas, al

ingresar este combustible.
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X/
L X4

Solicitar a transportes, elaborar los pedidos y remesa del consumo mensual
de gasolina, consumido segun factura, para que pueda confrontar contra
vales.

Recepcion del equipo solicitado a casa comercial y documentacion legal
(factura), que ampara el pedido.

Revisar constantemente con el jefe de servicio que solicité el equipo, para
que este sea revisado y establecer si cumple con las condiciones

requeridas.

ENCARGADO DE CLASIFICACION DE ALIMENTOS EN GENERAL

Es el encargado del control de las actividades de almacén en estas

clasificaciones de productos especificos a su cargo; ademas de las funciones

generales para encargados de clasificaciones de productos, tiene las

siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

Verificar el ingreso de productos que requiere refrigeracion a los cuartos
frios, y dejar cuantificados los mismos en el departamento de nutricion para
realizar el correspondiente pedido y remesa.

Indicar el sitio de almacenaje y la forma del mismo para el frijol, arroz,
azucar y sal, para que sean instalados en su tarima correspondiente.
Controlar productos de acuerdo con su fecha de expiracion, para despachar
primero los de fecha de expiracidbn mas proxima.

Notificar a Departamento de Nutricion de la existencia de productos para su

solicitud diaria.
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ENCARGADO DE CLASIFICACIONES DE MEDICAMENTOS Y EQUIPO
MEDICO QUIRURGICO MENOR

Es el encargado del control de las actividades de almacén en estas

clasificaciones de productos especificos a su cargo; ademas de las funciones

generales para encargados de clasificaciones de productos, tiene las

siguientes:

Ubicar y ordenar productos, ya sea en embalajes o estanteria, tomando en
cuenta las fechas de vencimiento.

Manejo de riesgos.

Limpieza y el aseo del &rea de almacenamiento de productos e insumos
almacenados.

Registro de fechas de vencimiento de los productos e insumos en la carpeta
respectiva del sistema, a partir de la informacién brindada por el producto.
Realizar inventarios fisicos permanentes y generales.

Analizar el indice de rotacion y la edad del inventario para cada insumo, y
gestionar las posibles devoluciones a proveedores.

Recepcion de los productos medicinales con la calidad requerida.

De acuerdo con las fechas de expiracion, controlar el despacho inmediato
de productos con fechas de expiracion proximas.

Mantener en refrigeracion los productos que asi lo requieran.

Tener estricto control sobre psicotropicos y drogas peligrosas.

Informar inmediatamente al haber cantidades menores de inventario

establecidos, al jefe de departamento.
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ENCARGADO DE CLASIFICACIONES DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES,
FERRETERIA Y MATERIALES PARA CONSTRUCCION

Es encargado del control de las actividades de almacén en estas
clasificaciones de productos especificos a su cargo; ademas de las funciones
generales para encargados de clasificaciones de productos, tiene las

siguientes:

% Solicitar a lavanderia y nutricion realizar los pedidos del bunker para las
calderas, al ingresar este combustible.

« Solicitar a transportes, elaborar el correspondiente pedido y remesa que
ampara el consumo mensual de gasolina, y darle el dato del total
consumido, segun la factura, para que pueda confrontar contra vales.

« Informar al jefe de mantenimiento del ingreso de estos productos, para
verificar que cumplan con las cualidades requeridas.

« Elaborar el listado en existencia de los articulos, para que el jefe de
mantenimiento haga su pedido y remesa, y asi poder darle egreso, y que
sea utilizado el material o herramienta en las actividades propias de ese
departamento.

ENCARGADO DE CLASIFICACIONES DE UTILES DE OFICINA, PAPELERIA,
PAPELERIA IMPRESA Y SERVICIOS ESPECIALES

Es el encargado del control de las actividades de almacén, en estas
clasificaciones de productos especificos a su cargo; ademas de las funciones
generales para encargados de clasificaciones de productos, tiene las

siguientes:
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s Mantener las placas de rayos X, almacenadas en un lugar protegido de la
luz.

« Informar al Departamento de Rayos x del ingreso de estos productos para
su conocimiento, de su existencia en el almacén y que pueda elaborar su
pedido.

%+ Controlar fechas de expiracién de las placas de rayos x.

% Mantener en lugar de almacenamiento adecuado los productos especiales
de electroencefalograma y electrocardiograma.

% Informar al departamento de electroencefalograma y electrocardiograma, de
la recepcién de estos productos, para elaborar su respectivo pedido.

% Informar al Departamento de Laboratorio clinico, de la recepcién de
productos de su competencia para elaborar su pedido y remesa, y que estos
puedan ser utilizados en sus examenes.

% Mantener en lugar adecuado de almacenamiento los productos de
laboratorio que requieren refrigeracion.

% Controlar fechas de expiracion de los productos de laboratorio.

PROPUESTA: es de suma importancia la incorporacion de la computadora en
las actividades administrativas, con la cual se puede tener, en el momento
informacion de inventarios, la localizacién de productos, saldos actualizados

etc.

Algunas de las razones para la instalacion del computador son las

siguientes:

% Reducir el numero de horas / hombre
s+ Mejorar la precision del trabajo.
% Se pueden buscar en forma instantdnea los puntos importantes de los

problemas y su mejora.
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3.1.3 Instalaciones fijas

Se entiende por instalaciones fijas la gran variedad de estanterias que
existen en un almacén general. En el almacén, objeto de estudio, se utilizan
estanterias metalicas, de madera, gabinetes y cldset, para almacenar la mayor

parte de los articulos.

3.2 Técnicas de almacén

3.21 Técnicas basicas recomendadas

Después de una evaluacion del almacén, es recomendable utilizar, las

siguientes técnicas de almacenamiento:

¢ Articulos similares: almacenar articulos de tipo y tamafio similares, para que
se ajusten al tamafo del estante, con la finalidad de darle un uso eficiente al
espacio de almacenamiento. Es recomendable preparar cajones adecuados
para la proteccion de los productos.

¢ Almacenamiento vertical: se deben almacenar los productos verticalmente,
de acuerdo con el nivel de inventario, colocando divisores para evitar caidas
de los articulos y para facilitar su remocion.

¢ Acceso: el almacenaje debe tener un alcance facil para los trabajadores del
almaceén; los estantes deben tener una altura maxima de 1.8 metros y los
entrepafios superiores deben ser utilizados basicamente para el
almacenamiento temporal del exceso de inventario.

¢ Articulos pesados: el almacenaje de articulos pesados debe hacerse en
lugares bajos en los entrepafios inferiores, para un manejo mas seguro y
facil, para evitar posibles accidentes al colocar articulos pesados en

entrepafos superiores.
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¢ Asignacion de lugar: se debe asignar un lugar individual a cada namero de
articulos, para una localizacién rapida y correcta. Los articulos pequefios
deben ser colocadas en cajas pequefias individuales, que no permitan que
se mezclen articulos vecinos. A través de etiquetas, se pueden identificar
con claridad los espacios de almacenamiento, hasta un clip puede delimitar
un espacio individual en el almacenamiento.

¢ Piezas con movimiento irregular: se debe analizar a fin de lograr un control
mas efectivo del espacio del almacén, para lo cual es necesario conocer
visualmente los articulos que tienen movimiento irregular y los que tienen un
movimiento constante; esto permite que se puedan tomar medidas
preventivas en lo que respecta a su ubicacion o control de reserva. En caso
que un articulo tenga exceso en el inventario, debe colocarse en los
entrepafios superiores temporalmente, para no interrumpir la fluidez del
proceso de distribucion y recoleccion. Se podra colocar una sefial de exceso
en la tarjeta de identificacién, la cual permite un reconocimiento visual de la
situacién del inventario. Luego de colocar la sefal de exceso, se debe
establecer cuéles son las piezas de inventario en exceso e investigar la
razon por la cual tienen movimiento irregular. Deberan tomarse entonces las
siguientes acciones: decidir sobre una nueva ubicacion, lo suficientemente
amplia para acomodar el inventario corriente a mano y el inventario en

exceso.

3.2.2 Resultados en beneficios al aplicar las técnicas de

almacenamiento

+ Clasificacion de productos pequefios y medianos: se obtendran operaciones
eficientes, por medio de un mejor uso del tiempo y el espacio. Los productos
de tipo y tamafio similares estan agrupados y almacenados juntos, para lo

cual se utiliza un estante del tamafio apropiado, para lograr la eficiencia en

56



cuanto al espacio disponible; las etiquetas de identificacion indican el
namero de ubicacidbn en cada producto individual para lograr un fécil
reconocimiento; ademas son utilizados cajas y divisores para impedir que

los productos se muevan de su lugar hacia otras ubicaciones.

Clasificacion de productos grandes: los productos grandes estan agrupados,
segun su tamafno y forma; para su colocacion se utilizaran estantes de
tamafio apropiado. Estan ademas almacenados de manera vertical; los
divisores son colocados para impedir que los productos caigan y se dafen, y
para una facil remocion de las mismas. Los productos pesados son
almacenados en los estantes en la parte inferior para un manejo mas

seguro.

Clasificacion de productos para servicios especiales: este tipo de productos,
como los de laboratorio, deben ser almacenados en un lugar a baja
temperatura, para evitar su deterioro y que en el futuro puedan realizar a
cabalidad su misién con los bondades de sus caracteristicas, los productos
de rayos X, electroencefalograma y electrocardiograma; por tener gran
sensibilidad a la luz solar, es preciso almacenarlos en lugares especiales

que reunan estas caracteristicas de proteccion.

Clasificacion de alimentos: seran agrupados, segun se requieren
dependiendo segun si requieren o0 no refrigeracion, de acuerdo con su
naturaleza; se debe considerar para cada uno de estos tipos de productos
un lugar adecuado de almacenamiento, y proporcionarles a los que no
requieren refrigeraciébn un éarea libre de insectos o plagas, que puedan
contaminar a los productos, y en el caso de los que requieren refrigeracion,

que en los cuartos frios se les provea un lugar donde se protejan de la luz
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blanca, por ser la misma que contribuye al acortamiento de la vida util de

estos productos.

+ Clasificaciéon de productos en estado seco: estos tipos de productos, como
Gtiles de oficina, papelerias, ferreteria, equipo, Uutiles de limpieza, prendas de
vestir, articulos de dormitorio, accesorios para vehiculos, utiles menores
meédico quirdrgicos, es necesario acondicionarlos en lugares aislados, en los
que no haya indicios de humedad, pues ésta puede deteriorar en forma
parcial o total estos productos, por lo que ésta prevision permitira ahorro en
costos, al evitar este tipo de pérdidas.

¢ Clasificacion medicamentos: este tipo de productos es comparado en el
grado de sensibilidad en su manejo al tipo de alimentos y servicios
especiales, por ser los mismos demasiado sensibles a la contaminacion;
estos productos necesitan refrigeracion, otros de lugares protegidos contra
la luz y todos, en general, de proteccion contra el polvo y la humedad, por lo
que es necesario brindarles un lugar propicio que reuna todas estas
cualidades y conservarlos en optimas condiciones, para que cumplan con su

mision del restablecimiento de la salud.

3.2.3 Sugerencia de ubicacion de los productos dentro las

instalaciones del almacén general
Localizacién de productos
Esta viene a ser la primera actividad que realiza el bodeguero, para irse

familiarizando con la numeraciéon de los productos y la ubicacion de los mismos

dentro del almacén.
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Secuencia:

Paso 1: recibir la requisicion del servicio interno, que ha sido avalada por la

jefatura de almacén.

Paso 2: leer la ubicacion, la cual esta compuesta por seis digitos. En la
codificacion, los digitos tienen el significado siguiente:

Clasificacion l l Pasillo

M 3 B 0 0 3

Posicion vertical T L Posicion horizontal

e Clasificacién: indica un grupo de productos orientados a una actividad

que lleva a un fin comun.

e Pasillo: indica el numero de pasillo en un area, se utilizara digitos del 1 al
9.

e Posicion horizontal: se utilizardn tres digitos para indicar la posicion
horizontal, tomando en cuenta que los entrepafios se localizaran de

arriba hacia abajo.

e Posicion vertical: se utilizara una letra para indicar la posicién vertical, y

se localizaran de izquierda a derecha.
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FIGURA No.8 Secuencia de la localizacion de productos

RECIBIR LA REQUISICION
DETERMINAR LA UBICACION

VERIFICACION

Figura No.9 Ejemplo de codificacion para localizacion

de articulos en una estanteria.

PASILLO
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Paso 3: al localizar la ubicacién, se verifica el nUmero de articulo y la cantidad,
luego seré trasladado al area de despacho, para su entrega al representante del

servicio interno.

3.24 Otras técnicas recomendables

¢ Articulos sin movimiento: respecto al almacenamiento de articulos sin
movimiento (obsoletos), que ocupan un espacio valioso en el almacén, es
recomendable la paralizacién de estos. Es decir, que se deben colocar en
cajas o casilleros y apilarlos fuera de las ubicaciones primarias, para luego
desecharlos del inventario y asi se evita el elevado total en inventario.
Entiéndase por ubicacion primaria, el lugar donde se almacenan articulos de

alta rotacion.

3.25 Procedimientos que se deben implementar las técnicas

de almacén
Al reubicar en el almacén fisicamente los productos, debe estar
preparada, primero, la documentacion necesaria para la agilizacion del
almacenamiento.

Procedimientos técnicos:

¢ Determinar el tipo de caja para cada tipo de producto, tomando en

consideracion los siguientes puntos:

a) Tamafio de ubicacidon que corresponda a tamafio y volumen de los

articulos.
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b) Tamafo de ubicacién que corresponda al ancho del estante.

Estandarizar los tamafos de ubicacion.

¢ Calcular el numero necesario de ubicaciones:

1. Para los productos grandes, se mide el tamafio de los articulos y se
verifica la cantidad estandar del inventario. Entonces se decide el
tamafo apropiado de la ubicacion y el nimero de ubicaciones.

2. Para los productos pequefios y medianos, se verifican los contenidos
del inventario y la cantidad estandar del inventario para cada uno de
ellos, con la finalidad de establecer el tipo apropiado de ubicacion y el

namero de ubicaciones requeridas.

¢ Utilizando la informacién obtenida anteriormente, se necesita calcular el

namero necesario de cajones y casilleros.

¢ Sera necesario decidir un nuevo esquema de almacenamiento, tomando en

consideracion los detalles explicados anteriormente.

3.2.6 Reubicacion de los productos en el almacén
Factores necesarios:
1. Preparacion de ubicaciones vacias: se remueven los productos de las
ubicaciones anteriores, para preparar ubicaciones vacias. Los productos

removidos deberan ser almacenados en un lugar cercano.

2. Elaborar nuevas estanterias ( de paletizacion): se baja el entrepafio

superior a la adecuada y se aumenta el nimero de entrepafios, de acuerdo
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con el tamafio de las cajas almacenadoras 0 segun al tamafio y volumen de
los productos, los cuales seran almacenados, de manera que los estantes

sean del tamafo apropiado.

Cajas ordenadoras: se deben colocar nuevas cajas ordenadoras en los
estantes, de acuerdo con el tamafio y volumen de los productos, que han de
ser almacenadas y colocar las etiquetas de identificacion.

Anaqueles de cartén: se fabrican divisores de cartdbn para almacenar
productos verticalmente o se puede utilizar hilo plastico u otro material para
dividir cada una de las ubicaciones.

Transferencia de piezas: se transfieren los productos que coincidan con la

altura del nuevo entrepario.

De sus anteriores ubicaciones a las actuales, se deben tomar en cuenta los

siguientes puntos:

Etiquetas de transferencia: se utiliza con doble papel carbon para indicar las
ubicaciones anteriores y actual de cada producto reubicado.

Mantenimiento del nimero de ubicacion: al asignar un nuevo namero de
ubicacién para cada producto, se deben llenar las etiquetas de transferencia,
luego se coloca en la ubicaciobn anterior una de las etiquetas de
transferencia, para indicar la actual ubicacion, mientras se actualiza en el

sistema el nuevo numero de ubicacion.
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3.3 Procedimientos

Las actividades del almacén que se realizan internamente son
basicamente ingresos, almacenaje y egresos; ademas las actividades en su
entorno involucradas para la consecucion de las mismas, reflejan la produccién
del almacén, lo cual se logra de manera eficiente, a través de la realizacion de
una evaluacion, inspeccién y vigilancia, programas de estimulo, recompensa y

entrenamiento para encargados de almacén.

3.3.1 Produccién del almacén

Desde el punto de vista de la productividad del almacén, se debe
considerar el almacenaje como parte integrante del proceso productivo. Es
necesario que el almacén desarrolle sus actividades funcionales, lo més

eficiente posible, para asegurar el flujo regular de los articulos.

Esto se consigue tomando en consideracién los siguientes criterios

basicos:

1. Seleccionar personal calificado de acuerdo a actividades que realizara
2. Capacitacion del personal.

3. Utilizar métodos sencillos, faciles y econémicos, que va desde el personal
hasta el equipo empleado.

4. Asegurar que las existencias se mantengan a los inventarios establecidos.

5. En cuanto sea posible, se deben reducir las operaciones a un sistema de
rutina.

6. Se debe mejorar el rendimiento del personal, para evitar accidentes en el

almaceén, a través de normas de seguridad e higiene.
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3.3.2 Evaluacion de la produccion

Para lograr esto en un almacén, es recomendable que en el mismo se

lleven registros, con los que se obtendria informacion de factores importantes

que intervienen en el trabajo, los cuales debieran ir quedando recopilados.

Estos registros deben ser disefiados, para obtener bésicamente la

informacion siguiente:

Cantidad de requisiciones recibidas durante el mes.
Cantidad de requisiciones despachadas durante el mes.
Tiempo promedio en la entrega de los articulos.

Periodo establecido para recibir solicitudes.

Confiabilidad de los registros.

Esta informacion obtenida deberia analizarse peridodicamente, con el

objeto de informar acerca de la eficiencia de las operaciones corrientes. Esto

lleva a una serie de interrogantes para averiguar cuestiones relativas al

funcionamiento del almacén, las cuales pueden ser:

1.

2.

3.

¢, Qué articulos demandados no se despacharan ?
¢, Qué articulos no estan a los inventarios deseados ?

¢,Donde se ha asignado demasiado personal, en relacién con las actividades
gue se van a realizar ?
¢Hubo alguna acumulacion del trabajo, debido a dificultades en la entrega
del articulo solicitado ?

¢, Se dispone del equipo necesario para el manejo de los articulos ?

¢Esta desempefiando, en forma adecuada las actividades asignadas, el

personal a cargo ?
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El encargado del almacén, al detectar uno 0 mas de las cuestiones antes
mencionadas, deberia averiguar la causa de las mismas, con el fin de resolverla

en el minimo tiempo posible.

Los motivos mas comunes podrian ser:

1. Una supervision inadecuada o deficiente.

2. Encargados nuevos, sin experiencia o mal capacitados.

3. Mala organizacion o descuidos en métodos de trabajo.

4. Inadecuada utilizacion del equipo para manejo de los articulos.

5. Falta de motivacion.

3.3.3 Inspeccion y vigilancia del almacén

La administracion del almacén, a través de inspecciones periddicas,
deberia de enterarse de que en el almacén se cumplen o siguen las
instrucciones, las reglamentaciones, los procedimientos de trabajo, y que los
principios de buen ordenamiento interior son observados. Estas inspecciones
deberian estar encaminadas a vigilar las funciones administrativas o de servicio

relacionadas con el trabajo en forma directa o indirecta.

Las revisiones e inspecciones deben comprender los siguientes puntos,

pero no necesariamente limitarse a éstos:

1. Informarse sobre si los métodos y procedimientos de almacenaje

establecidos se realizan.
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2. Si la capacitacion del personal se realiza, segun las politicas de la
institucion.

3. Observancia de las normas, procedimientos e instrucciones de trabajo.

4. Utilizacion racional del espacio de almacenamiento.

5. Tratamiento adecuado de cada articulo de acuerdo con su naturaleza de

conservacion.

6. Documentacion en relacion con el registro y la ejecucion de las operaciones

del almacén.

7. Costos de funcionamiento excesivos, relativos ya sea al personal, al espacio

o al almacenamiento.

8. Que los medios de transporte y almacenaje se usen de la manera mas

eficiente.

9. Realizacibn de préacticas de seguridad e higiene de acuerdo con

instrucciones de la institucion.

10.Que la identificacion fisica de los articulos corresponda a un sistema

econdmico y facil de interpretar.
3.34 Programa de estimulo y recompensa
En la actualidad, la administracion, para obtener resultados eficientes en
las operaciones, opta por dar acceso a cursos de capacitacién en instituciones

especializadas a prestar este tipo de servicios. Este instrumento auxiliar del que

se vale la administracion ha dado como resultado;
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¢ Estimula nuevas ideas: por parte de los empleados, quienes por estar
desarrollando actividades acorde a cursos recibidos, estén en una posicion
para el desarrollo de métodos mas eficientes o ven la necesidad de efectuar
algin cambio en el procedimiento actual, que dé como resultado, un

beneficio para el desarrollo de las operaciones.

¢ Estimula el interés de los empleados y los ayuda a cooperar con la
administracion. Eleva la moral de los empleados el hecho de que la
direccidon reconozca el esmero, dedicacion y capacidad por el empefio que
estos pongan al presentar sus sugerencias, asi como el beneficio que éstos

podrian obtener.

3.3.5 Entrenamiento para encargados de almacén

Para que el almacén funcione eficientemente y que el personal del mismo

sea preparado lo mejor posible, se recomienda como base la siguiente guia:

A. Actividades preliminares

1. Esquema de la organizacion: aqui se debe dar a conocer al

personal, el papel que juega el almacén en el proceso del servicio de
asistencia social, que presta la institucion a la poblacion. Hacerles saber
a los trabajadores la relacion que existe entre el servicio del almacén vy el
suministro de productos, para mantener funcionando las actividades

totales que realiza la institucion.

a) De acuerdo con el organigrama establecido, se debe dar a conocer al
personal la estructura administrativa y operativa del almacén. Tiene
como funcién identificar la posicion de cada elemento y la relacion

gue existe entre cada uno de ellos.
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b)

b)

b)

Indicar a cada elemento las funciones que debe desempefiar.

Hacer un recorrido dentro del almacén, identificando cada area y
explicar las técnicas de almacenamiento. Esto es para conocer la
distribucion de los pasillos y las zonas de almacenamiento y explicar

el sistema de ubicacion de los articulos.

Esquema del movimiento:
De los articulos, consiste en indicar en forma general el movimiento
de los articulos desde su ingreso a almacén, su almacenaje, hasta su

egreso por medio de una requisicion.

De los documentos, consiste en informar al personal sobre los

documentos que se utilizan en las transacciones del almacén.

Procedimientos de operacion:

Se deben redactar, para cada actividad, los procedimientos

necesarios para su realizacion.

Formular los deberes y responsabilidades de cada elemento, para

realizar adecuadamente sus actividades.

Plan y ejecucion de los programas de capacitacion.

1.

Politica de entrenamiento.
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a) Se deben redactar los principios de capacitacion, e indicar la misién y

responsabilidades del personal, asi como el objetivo de Ila
capacitacion.

2. Horario y programa de capacitacion:

a) Se debe establecer una relacién de las actividades que requieren
capacitacion. Si estas son varias, se debe establecer un orden de
importancia para su capacitacion. Entre otras actividades se pueden
mencionar: el reaprovisionamiento de inventario, los conteos ciclicos,

el inventario fisico general, etc.

b) Se debe establecer una relacion del personal que se va a entrenar,
gue puede ser la siguiente: un grupo que corresponda a
despachadores; otro grupo para el personal de oficina, como

recepcion, encargado de pedidos, secretaria, etc.

c) Debe establecerse un programa de capacitacion con fechas, horas,

etc.

d) Se debe decidir el método de capacitacién, y puede sugerirse una
base tedrica y una practica posteriormente.

3.4 Almacenaje y transporte

3.4.1 Almacenaje

Es la acciéon y efecto de almacenar articulos de todo tipo, que permitan

resguardar la preservacion de las propiedades y caracteristicas que conforman

estos bienes materiales, tomando en cuenta las caracteristicas requeridas de

70



ventilacion, espacios, técnicas, seguridad, finalidad y procesos, para que sean

funcionales.

b)

d)

3.4.1.1 Distribucién del espacio

En la asignacién del espacio, sera oportuno seguir los siguientes criterios:

Dentro de cada almacén, debera preverse:

¢ Almacenar los articulos de movimiento rapido en los lugares mas
accesibles para carga y descarga.

¢ Sectorizar el espacio para productos perecederos e imperecederos.

¢ Almacenamiento de los articulos de movimiento lento, en las areas

menos comodas 0 menos ventajosas para los medios de transporte.

Dentro de cada seccién del almacén, habra que prever la distribuciéon del
espacio, de acuerdo con los articulos que se movilicen:

¢ En cantidades voluminosas y rapidamente.
¢ En cantidades voluminosas, pero en forma lenta.

¢ En pequeias cantidades y rapidamente.

Se debe tomar en consideracion el lugar para el recuento de los

articulos, a su recepcion y salida del almacén.

Existen articulos que pueden ser almacenados a la intemperie con o sin
cubierta (ejemplo: materiales de construccion); las areas utilizadas, para
este fin, tienen que responder esencialmente a los siguientes

requerimientos:

¢ Contar con un sistema de drenajes en buen estado.

71



¢ No deben ser lugares de transito para personal o vehiculos.
¢ Deben estar cercados, para permitir la custodia de los articulos.

¢ Tiene que estar subdividida en sectores, por medio de pasillos.

3.4.1.2 Espacio

Los pasillos de acceso a las estibas deben tener las siguientes
caracteristicas:

¢ Ser rectilineos y no estar interrumpidos por materiales o columnas.
¢ Permitir comunicacion directa entre puertas y puntos de estiba.

¢ Subdividir el area del almacén en sectores, para lograr una mejor

clasificacion de articulos, que ayude al control de rotacion de inventarios.

3.4.1.3 Almacenaje en sentido vertical (estanterias)

En este tipo de almacenaje, brinda mayor orden, control vy
aprovechamiento de espacio; debe ser disefiada espacialmente para las cargas
a las que estara sometida; es recomendada en operaciones que requieren gran
variedad de materiales de facil paletizacion, por lo que se deben tener

presentes los siguientes aspectos:

¢ El limite de estiba permisible para cada articulo depende de sus
caracteristicas: fragilidad, forma, necesidades ambientales especificas;
como temperatura, porcentaje de humedad, etc.

¢ La utilizacion de estanterias dotadas de elementos de acceso, como
escaleras o banquillos.

¢ La resistencia del piso del almacen.
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¢ Colocar los articulos que no tienen alta rotacién en las partes mas altas o
menos accesibles.

¢+ Amplitud de puertas de ingreso y despacho de articulos.

El empleo de estanterias brinda las siguientes ventajas:

¢ Ordeny seguridad en la colocacion de los materiales en los almacenes.
¢ Aprovechamiento del espacio, en la altura.
¢ Subdivision racional de los materiales de diferentes tipos.

¢ Reunién de los articulos menudos, que no pueden ser mezclados o
clasificados sobre plataformas.

¢ Colocacion de los materiales que, por su conformacion, no pueden ser
superpuestos.

¢ Mejor conservacion de los articulos fragiles.

¢ Facilidad de acceso a los articulos.

¢ Control més facil del estado de conservaciéon de los articulos.

3.4.1.4 Almacenaje en sentido horizontal

Se recomienda su utilizaciéon donde la variedad de articulos que se va a
utilizar en el proceso es baja; se mantienen altos inventarios y la mayoria de

articulos son imperecederos.

Este tipo de almacenaje presenta las siguientes caracteristicas:

¢ La distribucién de los articulos queda confiada a la discrecién del personal

de bodega y a la disponibilidad de espacio.
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¢ Segun las caracteristicas fisicas de los articulos, éstos se pueden almacenar
hasta grandes alturas.

¢ Puede o no ser necesario el uso de métodos mecénicos para transporte o
almacenamiento.

¢ Segun el tipo de acomodo utilizado, algunas veces resulta dificil llevar
control por lotes o fechas de ingreso.

¢ Regularmente, la rotacion de inventarios es de tipo primero en entrar, ultimo
en salir.

+ Obliga a tener reunidos todos los articulos, por lo que su control se hace
mas dificil, especialmente si el local es muy grande y tiene columnas
intermedias que impidan la visibilidad.

¢ Generalmente para el almacenamiento de articulos, se hace uso de tarimas
corridas, que atraviesan el ancho o largo de la bodega, que depende de la
distribucion de la misma.

¢ Las operaciones de almacenamiento y transporte son, en su mayoria

manuales, lo cual representa mas personal en la bodega.

3.4.2 Transporte

La intensidad del transporte esta definida en funcién de la cantidad de
requisiciones de salida de articulos que sean solicitados al almacén, asi como
en la cantidad de articulos diferentes que en cada uno de estos sean
solicitados. También se podria definir como el total de recorridos que hace el

bodeguero dentro del almacén, al proveer los diferentes articulos al usuario.

En un almacén de productos utilizados en el medio hospitalario, por la
eventualidad de las requisiciones de articulos, es dificil programar o planificar
con antelacion la recoleccion de los articulos en los diferentes estantes; el

bodeguero efectuara tantas recolecciones de articulos como requisiciones sean

74



hechas en tiempos diferentes, como es el caso de alimentos y medicamentos

en un hospital nacional.

Los articulos de mayor movimiento son los que determinan la intensidad
del transporte, motivo por el cual éstos deben estar lo mas cerca posible del

area de despacho.

Se puede concluir diciendo que a mayor intensidad de transporte, menor

debe ser el trayecto correspondiente.

3.4.2.1 Medios de transporte:

Por las caracteristicas de los articulos existentes en el almacén en
estudio, los medios de transporte con que se debe contar generalmente son los

siguientes:

1. Carretilla de mano: la funcion de éstas, como medios de transporte, es
importante por permitir el retiro los articulos a través de los trayectos de
recoleccion a lo largo de las diferentes zonas de almacenamiento. Las
carretillas son de bastante utilidad, cuando la cantidad de articulos a retirar

€S numerosa.

2. Trocket: es necesario utilizar un trocket para el traslado de articulos
pesados, como en el caso de traslado de sacos de frijol, arroz, cajas de
verduras, siendo el trocket un instrumento de gran utilidad, por la comodidad
que tiene al efectuarse el traslado de este tipo de articulos a las diferentes

areas de un hospital.
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3. Cajas ordenadoras: son utilizadas como medios de almacenaje y se colocan
en los estantes de acuerdo con el tamafio y volumen de los articulos que se

van a almacenar.
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4 IMPORTANCIA DE ARTICULOS SOLICITADOS

Es importante saber elaborar una solicitud de articulos, por estar
involucrados los costos y el tiempo. Los costos estan considerados desde un
simple gasto del valor del formato utilizado en su realizacion y que este sea
rechazado, hasta no conseguir recibir en almacén los productos alli detallados,
gue tiene como consecuencia el impedimento para realizar las actividades que
cubririan estos productos, en cuanto a tiempo; al no efectuarse la programacion
establecida, implica atraso por falta de productos disponibles y por no

respetarse la programacion en las actividades a realizar.

4.1 ¢, Qué es una solicitud de pedido?

Una solicitud de pedido enmarca el total de articulos para reaprovisionar
los inventarios en un almacén de hospitales nacionales, los cuales serviran para
cumplir con la finalidad de realizar una actividad dentro la institucion para lograr

un objetivo predeterminado.

Un sistema de control en las solicitudes de los almacenes puede ser
simple o muy elaborado. Cualquier sistema debe ser ideado esencialmente como
un sistema de reglas para definir cudndo y cuanto pedir. La decisién de cuando
hacer el pedido puede estar basada, sobre un tiempo de revisidon constante o
sobre un tiempo constante de reaprovisionamiento. Establecer la cantidad que se
va a pedir es un problema de minimizar, tanto el costo total de mantener las
existencias, como el costo de hacer un pedido. La funcién de la direccion de
almacenes generales de hospitales, es la de controlar las existencias por medio
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de la seleccién del momento en que hay que pedir y de la cantidad que se va a
pedir, tomando en cuenta las necesidades futuras y la incertidumbre de sus

estimaciones de existencia y del costo de un periodo.

Se definen las existencias, como un conjunto o masa total de bienes. Es
posible reducir las existencias comprando frecuentemente en cantidades
pequefias. Sin embargo, la tramitacibn de muchos pedidos pequefios
provocaran, probablemente, serias distorsiones en las operaciones internas
manejadas en el almacén. Pero mas aun, las existencias sustanciales
pequefas pueden producir inaceptables retrasos en la entrega de pedidos de
casas comerciales a los hospitales nacionales y por tanto del almacén a los

servicios internos.

En otro caso, si las existencias son demasiado grandes, el funcionamiento

sera mas accesible, pero la inversiéon de capital, podria ser intolerable.

Por lo tanto, la direccién del almacén debe tratar de establecer una zona
media, en la cual una inversion aceptable en existencias cumpla con un
aceptable grado de regularidad en el funcionamiento interno del almacén

general.

4.1.1 Requisitos que debe cumplir

Los proveedores con los que se celebren contratos, como consecuencia
de mecanismos de licitacion publica, invitacion, por lo menos a tres personas y
la adjudicacién directa, presentaran los siguientes documentos de acuerdo con
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

documentacion original para su cotejo con la copia:
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¢ Testimonio del Acta Constitutiva de la Empresa y sus modificaciones
+ Copia de poder legal, asi como una identificacién personal con fotografia
del representante legal de la empresa ante el hospital.

¢ Copia de cédula del Registro de Contribuyentes.

+ Declaracién de no encontrarse en los supuestos del articulo 50 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio del Sector Publico y

fraccion XXIIl de Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Todos los proveedores deberan acreditar la calidad de sus productos y/o
servicios, a través de los mecanismos que indique el hospital y responder de

defectos y vicios ocultos.

Estos deberian quedar claramente establecidos en la relacién contractual.

Los proveedores que no entreguen en el tiempo establecido los bienes o
servicios, que realicen entrega de bienes o servicios con calidad y
especificaciones diferentes a la contratada sin plena justificacion, seran

sancionados conforme a lo establecido en el apartado pertinente.

Los proveedores que manejen bienes o servicios con caracter de
exclusividad, deberan proporcionar a los departamentos de Adquisiciones
Generales o Farmacéuticas las cartas de exclusividad vigente
correspondientes, apostillados, en caso de estar en idioma diferente al espafiol,
deberan ser acompafados de traduccion por persona autorizada para este

efecto.
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41.1.1 Requisitos de una solicitud interna

Tomando como ejemplo el Hospital Nacional de Salud Mental, una
solicitud del almacén general a la administracion consta de los siguientes
requisitos (ANEXOS, Figura No. 1 ):

¢ Titulo y nombre del administrador o gerente administrativo
¢ Cantidad en numeros

Cantidad en letras

* o

Nombre del articulo

*

Precio cotizado por unidad
Precio cotizado por el total de unidades
Nombre del jefe de departamento que solicita

Firma del jefe de departamento que solicita

*® & o o

Fecha de emision
¢ Visto bueno del administrador o gerente administrativo

¢ Firma de encargado de compras

4.1.2 ¢,Cual es su tramite total?

Revision de existencias de productos.
Verificacién de productos pendientes de ingreso.
Elaboracion del pedido por clasificacion de productos.

Envio del pedido a la administracion.

*® & & oo o

Solicitar a la administracion los saldos reales del presupuesto al
departamento de contabilidad.
¢ La administracion hace el analisis de prioridad entre la clasificacion de

productos.
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¢ La administracion enumera cantidades por adquirir.

¢ Administracion da el visto bueno.

¢ El pedido es enviado a encargado de compras.

¢ Compras se encarga de cotizar precios anteponiendo calidad y precio.
¢ Se solicita al proveedor ganador del evento el o los productos.

¢ El proveedor lleva los productos al almacén general.

¢ EIl producto es chequeado y recibido en el almacén general, contra
factura.
¢ Se le daingreso a archivo a la factura.

¢ Se elabora constancia de ingreso a almacén e inventario (ANEXOS
Figura No. 2).

¢ Se registra factura en libro de control de facturas ingresadas.

¢ Se registra constancia de ingreso a almacén e inventario en libro de
control.

¢ Se envian facturas a contabilidad con su constancia de ingreso para su

pago.

4.1.3 ¢,Con base en qué debe hacerse una solicitud?

Es importante establecer inventario en los articulos previendo las
necesidades que se deben dar, por lo que un sistema con pedidos de cantidad
fija puede ser establecido en funcion del tiempo transcurrido, entre hacer un
pedido y recibirlo, de la cantidad que se va a pedir, del inventario de seguridad y
del ritmo de demanda esperada. Utilizar graficos de existencia es una técnica
sencilla y provechosa, para la comprension y visualizacion de las reglas de
pedido. Este es un grafico que muestra los niveles de existencias de un articulo
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en funcién del tiempo, Suponiendo un consumo y tiempo de reposicion medios.
Esto es debido a que ni el ritmo de utilizacion ni el tiempo de reposicion son
completamente constantes; ademas se muestran los niveles reales de

existencia del producto.

Figura No.10 Diagrama para control de existencias.
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El nivel de existencias de seguridad se basa en el tiempo que se necesita

para obtener material en una emergencia dada.

Se aplican tres tipos basicos de reglas de pedido, y la explicacién de cada

regla muestra como se desarrolla y cuando debe ser utilizada.

4.1.3.1 Reglade punto de pedido fijo

En esta regla, el pedido sera establecido en el punto de pedido, por estar a
un nivel de existencias igual al maximo razonable del articulo durante el tiempo

entre pedido y recepcion de ellos.

En el momento en que las existencias disponibles mas las pedidas llegan
al punto de pedido, el jefe de almacén debe hacer un nuevo pedido. Lo que se

va a pedir esta definido por una predeterminada cantidad de pedido.

En esta regla, la cantidad disponible es revisada cada vez que se sacan
productos del almacén general.

4.1.3.2 Reglade necesidades netas

Segun ésta regla, la necesidad bruta es determinada para cada articulo en
particular, sea por una previsidbn o por los pedidos ya causados para cada
periodo, por ejemplo: una semana, un mes, etc. La necesidad bruta es
convertida en la necesidad neta resaltando la cantidad de unidades en
existencia y los pedidos pendientes de ingreso. El jefe de almacén pedira las
necesidades netas, compensando de este modo cualquier error en la prevision

para el periodo, por tanto, las existencias son repuestas cada vez que las
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necesidades son comprobadas, normalmente a intervalos fijos, semanal o

mensualmente.

4.1.3.3 Reglade pedido de reserva

El sistema de necesidades netas tiene la desventaja de no dar el modelo
mas economico de pedido para muchos articulos de consumo sostenido,
porque las cantidades pedidas son determinadas, sin estimar los costos que
afectan a cada articulo en particular. Esta es una desventaja que puede ser

compensada utilizando el pedido de reserva.

De acuerdo con esta regla, la cuantia del pedido esta determinada por la
cantidad econdémica de pedido de cada articulo, cuando pedir se establece por
las necesidades. La cantidad necesaria bruta de cada articulo se marca en el
registro de existencias, para indicar que esa porcion de las existencias no esta
disponible para otros usos. Cuando toda la existencia, mas la que esta en
pedido han sido reservados, es el momento de pedir. Este procedimiento se usa
cuando las necesidades se prevén con suficiente anticipacion a su uso real,

para disponer de tiempo para la reposicién del articulo.

4.1.4 ¢, Como debe elaborarse una solicitud de articulos?

Se debe elaborar en una forma de pedido a la administraciéon, cumpliendo
los requisitos del numeral 4.1.1.1 (ANEXO Figura No. 1);se debe tener en
consideracion, varios aspectos, para lograr una adecuada elaboracion de una
solicitud de articulos; se debe encaminar el sistema de la gestion de almacén

en tres subsistemas basicos que son:
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Prevision: éste se ocupa de determinar el momento y el volumen del
pedido. Para saber cuando pedir y tener una nocién de cuando se usara
un articulo, debe ser previsto el ritmo de utilizacion de cada articulo, para
tener en cuenta los cambios que puedan producirse; la prevision debe

ser relativamente frecuente; el mas comun es el intervalo de un mes.

Figura No.11 Subsistema de prevision.

Antiguas Historial
previsiones reciente del articulo

Célculo de la

nueva prevision

Establecimiento
del punto de
consumo

Revision: el punto de pedido establecido en el sistema de prevision se
compara con las existencias disponibles, para determinar si las
existencias son minimas para justificar el pedido ahora. De no ser asi, se
indica una accion ulterior; si es asi, el subsistema de revision busca la

cantidad que se va a pedir, que es calculada por el subsistema de
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pedidos. La revision se hara frecuentemente debido al movimiento de los

productos y a la posibilidad de alcanzar el punto de pedido

Figura No.12 Subsistema de revision

Existencia Registro
del articulo Punto
de pedido

Determinando
El momento
De pedir

Notificar . CUANTO?
acompras ¢ '

Pedidos: se debe considerar la cantidad a pedir o cuanto pedir,

equilibrando los factores de costo. Generalmente no merece el esfuerzo
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de recalcular las cantidades de pedido mas que dos o cuatro veces al

afo cuando esta bien organizado en este aspecto el almacén.

Figura No.13 Subsistema de pedidos

Calcular Registrar la
cantidades de cantidad pedida

pedido

4.1.5 ¢A quién se debe dirigir la solicitud?

La solicitud de articulos se debe dirigir al administrador o gerente
administrativo de la institucién, quien debera ponerse de acuerdo con el jefe de
contabilidad, para establecer saldos disponibles en el presupuesto afecto a
renglones de gasto involucrados en las solicitudes, luego se hace un estudio en
cuanto a prioridades de los productos clasificados en un mismo rubro y se
autoriza la compra de la cantidad autorizada, segun la disponibilidad del
presupuesto; después se envia la solicitud autorizada por la gerencia o
administracion al Departamento de Compras, para que el mismo la ejecute, y se

deja copia de esta solicitud en los archivos de administracion y gerencia.
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5 COORDINACION DE INGRESOS Y EGRESOS DE
PRODUCTO

Tanto los ingresos como los egresos de productos de un almacén
general deben estar coordinados en forma adecuada a las actividades,
inmersas por lograr, asi como los objetivos establecidos en la planeacion, que
estan orientados en cuanto a caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
productos en su recepcion, para luego lograr un flujo adecuado en la cobertura
de solicitudes hechas por los servicios, de los productos que se van a utilizar,

para lograr un fin programado.

5.1 Delimitacion en larecepcién de los pedidos

Un ingreso de productos al almacén general de hospital puede estar
limitado a normas internas establecidas; el mismo debe cumplir condiciones
especificas, en casos de urgencias, en los que es necesaria la recepcion parcial
de una cantidad total requerida, asi como cumplir con las cantidades y
requisitos de la solicitud; se deben traer indicaciones de manejo respecto a su
almacenaje adecuado y la documentacion legal con todos los requisitos de ley

gue amparan el pedido.
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5.1.1 Recepcidn contra solicitud

Procedimiento de recepcién de productos a proveedores:

Encargado de recepcion:

1. Recibe factura original y cuatro copias.

2. Revisa que la papeleria cumpla con los requisitos o condiciones para la

recepcion de pedidos anteriormente mencionados.

3. Si la factura es cambiaria, el proveedor debe entregar el recibo de caja

con los siguientes requisitos:

e Debe llevar el nombre correcto de la unidad que recibe.
e Debe contener el monto total sin IVA en nimeros y letras
e Debe tener la fecha de la factura o la fecha en que se realiza la entrega

del producto.

4. Revisa que el producto entregado cumpla con todos los requisitos

anteriores:

Si: procede a firmar y sellar de recibido en factura original y copias
No: el producto y la factura son devueltos al proveedor, y se le indica por

escrito cual fue el motivo del rechazo.
5. Traslada el producto, copia de factura, certificado de calidad, carta de

compromiso (cuando aplica) al encargado de la bodega, en donde corresponde

almacenar el producto.
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6. Traslada copia de factura al encargado del inventario.

7. Traslada papeleria original y copias al encargado de llenar formulario de

exencion de IVA y recibo de almacén.

8. Anotar en el libro de pedidos el ingreso del producto con la fecha de

recepcion, numero de factura, proveedor y monto total sin IVA.

9. Ingresa los datos de recepcion al programa de la subgerencia financiera y
traslada el disquete semanalmente al departamento de abastecimientos.

10. Archiva una copia de factura y copia del recibo de almacén por orden de

fecha de recepcion.

11. Revisa producto y papeleria, y recibe de conformidad al encargado de

recepcion para su identificacion y almacenamiento.
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FIGURA No.14 Proceso de recepcion y tramite de papeleria
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5.1.2 Casos en que se reciben pedidos parciales

Estan comprendidos en situaciones eventuales, en que los productos son
prioritarios para la realizacion de una actividad emergente, y el proveedor no
cuenta en su inventario con la cantidad total, por lo que envia a la institucion su
saldo de producto; se compromete a cubrir la totalidad del pedido en una fecha
proxima; el producto es recibido en el almacén, y se extiende un vale por la

cantidad recibida, el cual consta con los siguientes requisitos:

FORMA PARA VALE (ANEXO Figura No. 6)

Membrete de la institucion.

Vale a: nombre de la Casa Comercial

Por:

Cantidad en numeros (del producto)

Cantidad en letras (del producto)

Articulo: especificacion

Valor: cantidad total en valor de el producto entregado
Fecha: de recepcion en almacén

Nombre: encargado de recepcion de pedidos

® & & &6 6 o O o o o

Firma: del encargado de recepcion de pedidos

5.1.3 Condiciones para recibir un producto

Para la recepcion del producto, el proveedor y producto deben cumplir las
siguientes condiciones:

¢ Precio unitario y total con IVA facturado; debe ser igual al descrito en las

cotizaciones.
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¢ Que la cantidad facturada sea igual a la cantidad solicitada en la cotizacion.

¢ Que en la factura aparezca el codigo del producto solicitado, el nimero de
contrato abierto y el nUmero de renglon.

¢ Que la cantidad total facturada descrita en letras sea igual a la cantidad en
nameros.

¢ La fecha de la factura tiene vigencia de 5 dias habiles, para efectuar la
entrega del producto.

¢ La factura debe traer el nombre de la unidad solicitante y el nimero de NIT
correcto.

¢ Si los productos entregados son medicamentos, material médico quirdrgico
menor u otro producto que sea perecedero, el proveedor debe adjuntar
certificado de calidad y carta de compromiso de cambio, si el producto
venciera antes de los dos afnos.

¢ Revisar que el producto entregado sea igual al requerido en la cantidad,

descripcion, presentacién y concentracion solicitada.

5.1.4 Manipulacion de acuerdo con el tipo de producto

Es tarea del encargado del almacén (Bodeguero) destinar cada tipo de
producto al area correspondiente, asimismo; almacenar los insumos en un lugar
seco, bien iluminado y ventilado, alejados de luz directa del sol; asegurar la
disponibilidad de almacenamiento en frio; mantener sustancias controladas en
un lugar bajo llave; apilar las cajas a una distancia de por lo menos 10
centimetros del piso, 30 centimetros de la pared y de otra pila, y a una altura no
mayor de 2.5 metros; colocar las cajas con las flechas apuntando en la
direccion indicada, y con las fechas de fabricacion y vencimiento visibles, y
almacenar, por separado, los productos inflamables bajo las adecuadas

precauciones.
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515 Documentos que amparan la recepcion de un producto

Desde el inicio de la solicitud, hasta la recepcién y posteriormente el pago
de un producto, en su gestién administrativa estan involucrados los siguientes

documentos:

¢ Solicitud de productos: es elaborada por almacén general o eventualmente

por servicios internos de la institucion.

¢ Factura contable y copias: son entregadas por el proveedor a encargado de
recepcion de productos, la cual debe cumplir con todos los requisitos de ley

establecidos.

¢ Contrasefia de pago: al recibir de conformidad un producto, ésta es
entregada por encargado de recepcion de pedidos, al proveedor; contiene el
membrete de la institucion, el nimero de factura, la cantidad total en

quetzales, la fecha y firma del encargado de recepcion.

¢ Factura con sello de ingreso y sus copias: es enviada a Contabilidad; este
sello indica que el producto ha sido recibido a satisfaccion en el almacén.

¢ Constancia de ingreso a almacén y a inventario (original y copias) : tiene el
mismo proceso que la factura con sello de ingreso. Estas constancias son
entregadas a Contabilidad, a través de un libro de control donde aparecen

los siguientes parametros:
1. Orden correlativo

2. Fecha de ingreso

3. Proveedor
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NUumero de constancia
Distribucion

Numero de control interno
Numero de factura

Fecha de entrega

© © N o g A

Recibido por

¢ Control de facturas (ANEXO, Figura No 7). las facturas son entregadas a
Contabilidad por medio de un libro de control interno, con los siguientes

parametros:

Orden correlativo
Fecha de ingreso
Numero de factura
Proveedor
Numero de kardex
Casa comercial
Valor total

Fecha de entrega de la factura

© © N o o~ W DR

Recibido por

5.2 Salidas de productos de almacén general

Es la actividad de realizar los egresos diarios, semanales, mensuales o
eventuales de productos bajo requisiciones aprobadas por administrador y jefe

de almacén; se revisa la correcta asignacion de los datos establecidos que

amparan una adecuada funcion prestada por el almaceén.
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Sus subfunciones principales son:

¢ Recepcion de requisiciones, verificacion de existencias, anotacion de
cantidad despachada y envio a despachador.

¢ Generacion de reportes diarios, semanales y mensuales, para enviarlos a su
operacion en cuanto a costos y saldos de existencias.

¢ Ordenar las requisiciones despachadas y archivarlas.

5.2.1 Requisiciones

Una requisicion (ANEXO, Figura No. 3) es un pedido colectivo donde se
establece los articulos que se van a utilizar para una serie de actividades en un
servicio especifico; la misma comprende articulos orientados para la realizacion

de actividades en consecucion de un objetivo predeterminado.

Se puede definir también una requisicibn como "documento que respalda y
detalla el pedido o requerimiento de insumos de cada unidad de servicio médico

y/o de departamento del hospital".

En la misma requisicion, se indicara la cantidad entregada por parte del
encargado de despacho del almacén y le hara saber verbalmente al receptor
del servicio interno el motivo, si fuere el caso por qué no se esta despachando a

cabalidad la cantidad solicitada.

5.2.2 Requisitos

Una requisicién debe cumplir con requisitos internos establecidos para la
mejor fluidez de la actividad administrativa, que compete al almacén general; a

continuacion, se detalla:
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¢ Para productos varios y alimentos:

1. Membrete de la institucion

2. Pedido y remesa: Identifica la forma donde se solicitan los productos
al almacén general.

3. Departamento que solicita: Identifica el servicio interno que utilizaran
los productos.

4. Pedido numero: establece el numero de control interno del almacén
general, el cual servir4 para su respectivo descargo en el archivo.

5. Solicito al Departamento de Almacén.
Fecha: indica la fecha de elaboracion del pedido.

7. Cantidad: indica la cantidad en nameros y letras de articulos que se
van a solicitar.

8. Articulos que solicita: detalla el nombre y especificaciones del articulo
solicitado.

9. Numero interno: es el niumero correlativo interno de requisiciones de
todos los servicios internos al almacén.

10.Modificacibn a cantidad solicitada: cantidad final que se va a
despachar el almacén al servicio interno.

11.Valor total: establece el monto total que tiene la cantidad despachada;
es utilizado para el descargo correspondiente de archivo.

12.Gasto renglon: especifica el rubro, al cual se descargara el valor total
del presupuesto general.

13.Observaciones: incluye entre otros por ejemplo: periodo de utilizacién
del producto, motivo por el que no se despacho la cantidad total, etc.

14.Solicitado por: contiene cargo, nombre y firma del jefe de servicio

interno que solicita el pedido.
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15.Vo. Bo. Administrador: cargo, nombre y firma de autorizacion para el
despacho del pedido por parte del administrador.

16. Despachado por: nombre y firma del despachador.

17.Fecha: indica la fecha en que fue despachado el pedido, y sirve para
el descargo en tarjeta de archivo.

18.Recibido por: indica el nombre y la firma de la persona delegada para
recibir el pedido de un servicio interno; establece ademas que el

pedido fue recibido a satisfaccion.

¢ Para medicamentos (ANEXOS, Figuras Nos. 4y 5):

Este es un pedido interno de la farmacia a bodega de farmacia.

1. Pedido: numero de control interno sirve para descargo en archivo.

2. Solicitud de medicamentos a la bodega de la farmacia: identifica la
forma donde se solicitan los medicamentos a bodega de la farmacia.

3. Seccion: indica la unidad a quien se despacha siendo éstas; unidosis,
preparados o consulta externa.

4. Fecha: indica la fecha de solicitud de los medicamentos.

5. Nombre genérico: establece el nombre genérico del medicamento
gue se va a despachar.

6. Cantidad solicitada: cantidad requerida a la bodega de farmacia.

7. Cantidad despachada: indica la cantidad que fue egresada de la
bodega de farmacia.

8. Precio: establece el precio total de la cantidad despachada por
bodega de farmacia, que es utilizada para el descargo en archivo.

9. Firma de solicitante: establece nombre y firma de encargado de

unidad.
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10.Vo. Bo. Jefe de Farmacia: indica el aval para el despacho de
medicamentos.

11.Despachado: establece nombre y firma del encargado de bodega de
medicamentos.

12.Recibido: nombre y firma del delegado de la unidad, para recibir los
medicamentos; indica que al firmar esta recibiendo a satisfaccion los

medicamentos.

5.2.3 Preparaciéon de pedidos a servicios internos

La preparacion de un pedido implica el conjunto total de todos los
productos solicitados en una requisicion; involucra en alguna de ellas los
productos de una o varias secciones clasificadas dentro del almacén general,
sobre los pasos, que se deben seguir al ser recibido un pedido en el almacén

para su preparacion, son los siguientes:
+ Verificacidon de requisitos: deberéa tener incluido el nombre de departamento
gue solicita, fecha de emisién, firma y nombre del jefe de departamento que

solicita, cantidades, nombres de articulos, visto bueno del administrador.

¢ Asignarle un numero correlativo de control interno: este dato es importante

para determinar el nimero de pedidos solicitados al almacén.

¢ Larequisicion es trasladada al encargado de clasificacion de utiles de oficina
y papeleria.

¢ Al ser recibida la requisicion, el encargado de esa clasificacion de productos

verifica si dentro la misma hay requeridos productos a su cargo; si existe
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solicitud de productos de este tipo, el encargado procede a localizarlos y

separarlos para entregarselos al despachador.

La solicitud es trasladada al encargado de clasificacion de papeleria

impresa, accesorios para vehiculo y servicios basicos.

El encargado de esta clasificacion de productos verifica si se incluye en el
pedido articulos a su cargo; si existe productos o servicios de este tipo, se
procede a localizarlos y separarlos para ser entregados al despachador u

operados, segun sea el caso.

La solicitud es trasladada a encargado de clasificacion de articulos para

servicios especiales y alimentos en general.

El encargado de estas clasificaciones verifica si existen en la solicitud
productos a su cargo; este tipo de productos, por lo general, son requeridos
en una solicitud donde debe aparecer un pedido individual por cada genero
de ellos, por lo que el encargado es el responsable de despachar
directamente al delegado del servicio interno los productos solicitados.
Ademas en este tipo de solicitudes, el jefe de almacén pasa directamente la
solicitud al encargado de estas clasificaciones, para que no pase
anteriormente a los encargados de las otras clasificaciones de productos.

Luego la solicitud es trasladada a encargado de clasificacion de utiles de

cocina y comedor, articulos de limpieza, articulos de dormitorio, prendas de

vestir y Utiles de costureria.
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El encargado de estas clasificaciones verifica si existen en la solicitud
productos a su cargo; de ser asi los localiza y separa las cantidades

requeridas y las entrega al despachador.

La solicitud es trasladada al encargado de clasificacion de articulos de

ferreteria y articulos para construccion.

El encargado de estas clasificaciones verifica si existe, dentro de la solicitud,
articulos a su cargo; de ser asi este tipo de productos se seleccionan y

apartan del total y se indica su localizacién al despachador.

La solicitud es transferida al encargado de clasificacibn de equipo,
combustibles y lubricantes.

El encargado de estas clasificaciones verifica si hay articulos a su cargo; de
ser asi, estas solicitudes tienen el mismo procedimiento de los alimentos y

articulos para servicios especiales.

La solicitud es trasladada a encargado de clasificacion de medicamentos y

equipo médico quirdrgico menor.

La solicitud para este tipo de productos, se debe hacer en formato especial,
en cuanto a medicamentos, los cuales son despachados Unicamente a las
areas de farmacia interna para su distribucion final, y si el equipo médico
quirargico menor es despachado directamente por bodega de farmacia al

delegado del servicio interno que lo solicita.

Los pasos en conjunto son los que conforman la preparacion de pedidos

para servicios internos; se hace la observacidon que no necesariamente
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deben ir incluidos todos ellos, ya que incluye Unicamente los articulos

involucrados en la solicitud de las clasificaciones requeridas.

5.2.4 Despacho de productos

El despacho de productos de almacén a servicios internos es la accion
de egresar de las instalaciones del almacén; se entrega al delegado del servicio
interno para su posterior utilizacion en una mision que pretende alcanzar un

objetivo.

La preparacion del pedido, por parte de almacén, es el paso general
anterior al despacho de productos; el pedido al estar preparado Unicamente
necesita tres pasos para llenar a cabalidad los requisitos de un pedido y

remesa, los cuales son segun la solicitud:

1. Recibido por: firma y nombre del delegado del servicio interno; al firmar, esta
persona esta afirmando que ha recibido las cantidades despachadas a
satisfaccion.

2. Fecha: la fecha indicada sera cuando se haya hecho entrega de los
productos.

3. Despachado por: firma y nombre del despachador del almacén, quien hace
entrega de todos los productos solicitados al delegado del servicio interno.

5.25 Descargo de archivo

Todo ingreso o egreso de productos del almacén debe de quedar
debidamente registrados en el archivo, el cual tiene un procedimiento especial

que se sugiere, el cual se explica a continuacion.
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Procedimiento anotacién de ingreso y egreso en archivo:

Encargado de recepcion:

1  Traslada copia de factura al encargado de archivo.

Encargado de archivo;

2 Opera el ingreso de productos conforme la factura o recibo de almacén,
cuando es movimiento entre bodegas en las tarjetas de archivo, segun el

cadigo de la siguiente manera:

Fecha del ingreso del producto
Numero y fecha de factura
Proveedor o la unidad meédica que entrega

Cantidad recibida

*® & & o o

Precio unitario, opera saldo

3 Opera el ingreso de productos conforme la factura o recibo de almacén,
cuando es movimiento entre bodegas en las tarjetas de archivo, segun el

codigo, de la siguiente manera:

Fecha del ingreso del producto
Numero y fecha de factura
Proveedor o la unidad médica que entrega

Cantidad recibida

* & & oo o

Precio unitario; opera saldo.
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4  Opera el egreso de los medicamentos u otros productos codificados,

segun tabular o cuadricula.

Encargado de tabulacion:

5 Cuadricula de acuerdo con el cédigo: fecha del ultimo dia del mes

concluido; la cantidad consumida en el mes; opera saldo.

Encargado de archivo:

6 Revisa periddicamente las existencias méximas y minimas e informa al

encargado de bodega.

7 Concilia mensualmente con los encargados de inventario perpetuo de la

farmacia y almacén los ingresos, egresos y saldo de cada producto.

8 Revisa y concilia los procesos de ingreso, egreso y saldo que envia el
departamento de procesamiento electronico de datos, con los documentos
respectivos (recibo de almacén, factura y tabulares). Si encuentran diferencias o
variaciones en los datos, se procede a llenar el formulario de conciliacién y

regularizacion de saldos.

9 Traslada formulario de conciliacion y regularizacién de saldos a la jefatura

de la farmacia para firma.

Jefatura de farmacia:

10 Revisay firma el formulario de conciliacion y regularizacion de saldos.
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Secretaria de almacén:

11 Revisay firma el formulario de conciliacion y regularizacion de saldos.
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FIGURA No.15 Procedimiento general de egresos

Traslado de copia de factura

Operacion de ingreso de facturas

Elaboracion tabular ingresos por codigo

Operacion del egreso

Cuadricula de acuerdo con el codigo

Revision periédica de existencias

Conciliacién mensual

Revision de ingresos, egreso y saldos

Traslado de formularios de conciliacién

Revision y firma de formularios

Traslado a secretaria de almacén

Traslado a unidad de formularios
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6 DIRECCION Y CONTROL DE PAPELERIA CONTABLE E
INVENTARIOS

Las herramientas direccion y control del proceso administrativo son de
mucha utilidad, para lograr la fluidez para un tramite normalizado en la
papeleria contable; se sigue un patron en cuanto a cumplimiento de requisitos y
actividades para lograr una mayor eficacia; en cuanto a inventarios, es
necesario enfatizar que estas herramientas fijaran el tipo adecuado para la

eleccion de acuerdo con el producto, para obtener su maxima eficiencia.
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6.1 Proceso de tramite de papeleria contable

Figura No.16 Procedimiento en el tramite de papeleria contable

INGRESA FACTURA
VERIFICACION

CUMPLE NO CUMPLE
SELLADO RECHAZO

LLENADO DE SELLO ENCARGADO DE ARCHIVO

CONSTANCIA SELECCION DE TARJETAS

OPERACION

REGISTRO ARCHIVO
ENVIO A PAGO

CANCELACION
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6.1.1 Documentos de recepcién en el momento de ingreso

Basicamente estos documentos son las facturas, las cuales deberan ser

presentadas por los proveedores en original y seis copias, y cumplir con todos

los requisitos fiscales.

Las facturas de bienes y servicios de origen Nacional deberan especificar:

¢ Precio en moneda nacional, incluyendo impuestos y descuentos.

¢ Descripcion detallada del bien o servicio.

¢ Cantidad y unidad de medida del bien o servicio entregado

¢ Forma de pago (anticipo, pago contra entrega, crédito), a partir de la
presentacion de la factura.

¢ Garantia (en la compra de equipo).

Las facturas de bienes y servicios de origen extranjero deberan

especificar:

¢ Precio en la moneda extranjera, en la que se realizara la transaccion,
incluyendo impuestos y descuentos.

¢ Descripcion detallada del bien o servicio.

¢ Cantidad y unidad de medida del bien o servicio entregado.

¢ Forma de pago (anticipo, pago contra entrega, crédito), a partir de la
presentacion de la factura.

¢ Garantia.

Las facturas deberan sellarse de recibido por el Departamento de

Almacén, para el tramite de pago correspondiente.
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Los requerimientos fiscales de las facturas deberan ser los siguientes:

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y
clave del registro federal de contribuyentes (1.D. en caso de proveedores
extranjeros); se trata de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, se deberé sefialar en los mismos el domicilio del local o
establecimiento que expida los comprobantes.

Contener impreso el numero de folio.

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del registro federal de contribuyentes, cédula de identificacion fiscal
de la persona, a favor de quien se expida.

Cantidad o clase de mercancias o descripcidon genérica del servicio que
amparen.

Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero
y letra, asi como el monto de los impuestos, que en los términos de las
disposiciones puedan trasladarse, en su caso.

Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana, por la cual
se realiz6 la importacion, si se trata de ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

Las facturas deberan estar vigentes a la fecha de su emision.

6.1.2 Entrega de documentos al recibir productos

El almacén general al recibir de conformidad un producto, Unicamente en

casos normales entrega al proveedor una contrasefia de pago, la cual contiene
en su forma (ANEXO, Figura No. 7):

¢ Membrete de la institucion

¢ Nombre de la casa comercial
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NUmero de factura
Valor total en nidmeros
Fecha de recepcion

Firma del encargado de recepcion de productos

*® & & oo o

Sello del almacén general.

Esta contrasefa se debe presentar al Departamento de Contabilidad, en el

momento de la cancelacién de la factura.

En casos especiales, cuando se reciben productos en cantidades
parciales, el almacén entrega al proveedor un vale donde irdn especificadas las
caracteristicas de la nota de envio del proveedor; no se da en estas situaciones
contrasefa de pago, por no contar con la factura que contendra la cantidad total

solicitada al proveedor.

6.1.3 Ingreso a inventario perpetuo

En el ingreso de facturas a inventario perpetuo (archivo), éstas implican
las operaciones legales en cuanto a registros internos en el almacén general,
pues basicamente el movimiento de archivo est4 contenido en el movimiento
por ingresos y egresos de productos, los cuales deberan realizarse para tener
validez legal en tarjetas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas de

Guatemala; los pasos que se deben seguir para el ingreso de productos es el

siguiente:

1. Disponer de la copia de factura ingresada.

2. Seleccionar tarjetas de productos involucrados en la factura.
3. Ordenar tarjetas de acuerdo con el orden de la factura.

4. Dar ingreso a cada producto en su tarjeta respectiva:
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Fecha: ésta sera la fecha que aparece en el sello de ingreso.
Concepto: numero de factura, y nombre de casa comercial.

Entradas: cantidad total y valor total del producto

* & o o

Saldos: cantidad total mas saldo anterior y valor total mas saldo

anterior de sus respectivas casillas.

5. Archivar tarjetas en sus respectivos lugares.

Los anteriores son los cinco pasos ordenados, para lograr un eficiente

ingreso de productos a inventario perpetuo.

6.1.4 Tramite de papeleria contable

1. Ingreso de factura: la factura es llevada a almacén junto con el producto

para la respectiva recepcion del mismo.

2. Verificacién: contempla la revision de los requisitos establecidos por la

ley, para poder darle su tradmite respectivo.

3. Cumple: si la factura cumple con lo requerido en el numeral anterior,

entonces se procede a darle el tramite interno sucesivo.

4. No cumple: si por algun motivo la factura no llena a cabalidad los

requisitos, se procede al paso 5.
5. Rechazo: por incumplimiento de requisitos la factura puede ser

rechazada, entonces se devuelve al proveedor haciéndole la o las

observaciones del motivo del rechazo.
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10.

Sellado: si la factura cumple con lo establecido, se procede a sellar
factura original y copia, para seguir su tramite; el sello de ingreso
contiene: numero de tarjeta, ingreso a inventario, folio niamero, fecha de

ingreso, recibida por, firma, operada por, firma.

Llenado: se procede a llenar los datos establecidos en el sello de
ingreso, los cuales son: numero de tarjeta donde sera ingresada, numero
de folio de ingreso a inventario; fecha de ingreso de la factura al
almacén; nombre del receptor de la factura por parte de almacén; firma
del receptor; nombre de la persona que operara la factura en el almacén,

y firma del operador.

Constancia: una factura para ser cancelada debe ir acompafiada de su
respectiva constancia de ingreso a almacén y a inventario (ANEXO
Figura No.2), la cual debe cumplir con el llenado de los siguientes datos:
dependencia, programa, proveedor, numero correlativo, fecha de
emisién, nimero de orden de compra y pago cantidad, descripcion del
articulo, codigo del gasto rengléon, folio libro almacén, precio por unidad,
valor total, folio libro inventario, nomenclatura de cuentas, nombre y firma
de guardalmacén o empleado responsable, nombre y firma del jefe de la

oficina que administra los fondos y encargado de inventario.

Aval: es uno de los requisitos expuestos en el numeral anterior; este aval

es la firma del jefe de almacén para que proceda el tramite de la factura.
Registro: previo a ser enviada la factura al departamento de contabilidad,

acompafiado de su respectiva constancia de ingreso al almacén e

inventario, cada una de éstas debe ser registradas en su libro individual
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11.

12.

13.

14.

de control; el libro de facturas contiene los siguientes pardmetros:
Numero de orden, fecha de ingreso, nimero de factura, proveedor,
namero de archivo, producto, valor total, fecha entrega, recibido por. El
libro de control de constancias de ingreso tiene los siguientes
parametros: orden correlativo, fecha ingreso, proveedor, numero de
constancia, renglén, numero de control interno, numero de factura, fecha

entrega, recibido por.

Envio a pago: las facturas ingresadas con sus respectivas copias con su
constancia de ingreso adjunta se trasladan al Departamento de
Contabilidad, donde al ser recibidas; se firmara en ese departamento de

conformidad.

Cancelacion: se realizara en el Departamento de Contabilidad, al ser
presentada, por el proveedor, la contrasefia de pago que le fuera
entregada en el almacén general, y se sella la factura de cancelado

luego de su cancelacion al proveedor.

Encargado de archivo: luego del paso 7, una copia se entrega al
encargado de archivo, para hacer el respectivo ingreso del producto a las

tarjetas correspondientes.

Seleccidén de tarjetas: el encargado de archivo tiene a su cargo todas las
tarjetas de las clasificaciones de productos bajo su responsabilidad; al
recibir la copia de factura con su sello de ingreso debidamente lleno con
la informacion requerida, éste procede a seleccionar las tarjetas de los

productos involucrados en la factura.
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15. Operacién: luego de seleccionar las tarjetas, se debe colocar el orden de
la factura, después en cada una de ellas se deben realizar las
operaciones de ingreso, tomando como fecha la que aparece en el sello
de ingreso (al reverso) de la factura, en concepto, que incluye el niumero
de factura y casa comercial, en entradas, la cantidad y valor total, y por
altimo en saldos la suma de la cantidad de saldo mas la cantidad por
ingresar, y en cuanto a saldo de valores, se toma el saldo Ultimo y se le

suma el valor total de ese producto establecido en la factura.

16. Archivo: luego de realizar las operaciones en la tarjeta se procede a

archivar la misma en donde le corresponde.

6.1.5 Ingreso a libros autorizados

Los libros autorizados de control son: Libro de cuentas corrientes
(ANEXOS figuras No. 7 y 8) autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
debidamente foliado, donde aparece el registro de requisitos contenidos para la
entrega al Departamento de Contabilidad, segun sea, de facturas o constancias
de ingreso al almacén e inventario, del almacén general, para la continuacion

del tramite legal de las facturas contables.

Libro de control de entrega de facturas:

¢ Numero de orden: es el nimero correlativo del control interno del registro de
facturas.

¢ Fecha de ingreso: ésta serd la fecha de ingreso de la factura al almacén
general.

¢ Numero de factura

¢ Proveedor: nombre de la casa comercial
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+ Numero de archivo: nimero de tarjeta en la cual sera ingresado el producto

¢ Producto: nombre y especificacion general del producto recibido

¢ Valor total: valor total de cada uno de los productos contenidos en la factura

¢ Fecha de entrega: fecha en la que se hace entrega de la factura al
Departamento de Contabilidad

¢ Recibido por: firma de recibido a satisfaccion la factura en el Departamento
de Contabilidad.

Libro de control de entrega de constancias de ingreso al almacén y al

inventario:

¢ Orden correlativo: numero correlativo del almacén.

¢ Fechaingreso: fecha que ingreso la factura al almacén.

¢ Proveedor: nombre de la casa comercial.

¢ Numero de constancia: nimero impreso en la constancia.

¢ Renglon: renglon de clasificacion de productos.

¢ Numero de control interno: numero correlativo interno de constancias
emitidas por el almacén.

+ Numero de factura: namero de factura a registrar en la constancia.

¢ Fecha de entrega: fecha en que se entrega la constancia, al Departamento
de Contabilidad.

¢ Recibido por: firma de recibida a satisfaccion la constancia en el

Departamento de Contabilidad.

6.2 Control de inventarios

Inventario definicion: en un almacén del Hospital Nacional, el término

inventario encierra los bienes en espera de su egreso a través de los servicios

internos de la institucion, para realizar actividades o servicios orientadas a la
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recuperacion de la salud del paciente; los productos en su totalidad
comprenden las clasificaciones descritas en la seccion 1.4 (Articulos
distribuidos por médulo y seccién).

En cuanto al control de los inventarios, viene a ser el aspecto mas
importante en la administracion del almacén; el objetivo es mantener un

inventario lo minimo posible, con un flujo adecuado de articulos.

Dentro la administracion de un almacén, siempre se debe pensar en dos

puntos fundamentales:

1. ¢, Qué hay que almacenar?

2. ¢, Cuanto hay que almacenar?

El punto uno es el alcance del numero de articulos, que se han de incluir

en el inventario.

El punto dos determina cuantos articulos se tienen que incluir en el

inventario. En términos practicos, se debe considerar:

¢ Cbmo decidir el niumero apropiado de cada articulo incluido en el inventario;
ademas.
¢ Para asegurar el nimero en el inventario, cuantos articulos se tienen que

adquirir.
Esto determina, que una forma de controlar el inventario es observar las

tendencias de consumo mensuales de cada articulo de alto movimiento, y

realizar las siguientes operaciones en una manera constante:
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¢ Decision sobre el numero de articulos que se van a ingresar en el inventario.
¢ Decision sobre el nivel de reorden de cada articulo.
¢ Decision sobre la cantidad adecuada de pedidos por cada articulo, que

deben elaborarse durante el afio.

Siguiendo estos delineamientos, se puede asegurar condiciones estables

para el control de inventario; es ésta la funcién del control del inventario.

6.2.1 ¢,Cémo utilizar inventarios?

Para determinar la utilizacién de un tipo de inventario especifico, debe
existir previa una clasificacion en los productos dentro un almacén general;

estos pueden clasificarse en los siguientes grupos:

¢ Inventario normal: estd formado por articulos de uso constante que se
aprovisionan regularmente. Para incluir un articulo dentro este grupo, se debe
utilizar criterio como verificacion, que son indispensables para la prestacion del
buen servicio de la institucion y demostrar que es necesario mantenerlos en el
almaceén, ya sea porque el proveedor tarda en suministrarlos o porque conviene

adquirirlos en grandes lotes.

¢ Inventario de transito: conocido también como inventario de "tramite" o de
"movimiento”, estd compuesto por todos los articulos solicitados y que estan
pendientes de ingresar al almacén.

¢ Inventario de seguridad: llamado a veces existencias "colchén" o de

"fluctuacion”; este tipo de inventarios se crea como existencias de reserva para

hacer frente a situaciones imprevistas.
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¢ Excedente de inventario: son sobrantes; son articulos nuevos de una
cierta utilidad, que aun podrian utilizarse, pero que regularmente ya no se usan.

Deben tener un plazo de permanencia en el almacén limitado de 2 a 4 afios.

¢ Materiales de recuperacion: son articulos usados, pero aun utilizables, que
pueden reducir costos para algun servicio, pero tienen que ser almacenados

perfectamente identificados y en condiciones de uso inmediato.

Para la utilizacion de inventario en almacén general, se recomienda la

siguiente nomenclatura:

¢ Articulos tipo "S" (Inventario): estaran alli incluidos todos los articulos que
deben mantenerse en inventario (inventario normal) de bodega; su consumo

debe ser mayor de 12 (por el nUumero de meses) unidades al afo.

¢ Articulos tipo "NS" (no inventario): seran todos los articulos que no deben
mantenerse en inventario de la bodega (excedente de inventario), pero ain

son utilizables. Su consumo establecido fue menor de 12 unidades al afo.
¢ Articulos tipo "SM" (sin movimiento): son todos aquellos articulos con cero

movimiento durante el dltimo afio. Pertenecen también al grupo de

excedente de inventario.
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6.2.2 Método a usar de acuerdo al producto

Entre los métodos de costeo de inventarios recomendables se tienen:

1. COSTO PROMEDIO PONDERADO: como su nombre lo indica, la forma
de determinarse es sobre la base de dividir el importe acumulado de los
erogaciones aplicables entre el nimero de articulos adquiridos o producidos. El
costo de los articulos disponibles para su egreso se divide entre el total de las
unidades disponibles también para egreso. El promedio resultante se emplea
entonces para valorizar el inventario final. Los costos determinados por el
método de promedios ponderados son afectados por las compras, al principio
del periodo, asi como al final del mismo; por lo tanto, en un mercado que tiende
al alza, el costo unitario, serd menor que el costo unitario calculado corriente, y
en un mercado que tiende a la baja, dicho costo unitario excedera al costo
corriente. Este método es utilizado cuando los precios se estabilizan. Para los
egresos y devoluciones de mercaderias, se valoran con el Ultimo precio unitario

promedio establecido.

Ejemplo del Método promedio ponderado:

Instrucciones: con los siguientes valores, trabaje el Método promedio

ponderado.

Se inicia la tarjeta el 5 de febrero de 2003, con un saldo de 350 unidades

de material XXX a razon de Q. 2.50 cada una.
10/2  Ingresan al almacén 275 unidades de XXX a Q. 2.40 cada una

12/2  Ingresan al almacén 316 unidades de XXX a Q.2.20 cada una
12/2  Egresan del almacén 429 unidades de XXX

123



14/2 Devuelven al almacén 45 unidades de XXX

20/2  Ingresan al almacén 423 unidades de XXX a Q.2.55 cada una

EJEMPLO DE METODO PROMEDIO PONDERADO

TARJETA DE PROMEDIO PONDERADO MATERIAL XXX Valores en quetzales
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
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2002
5/2 | Saldo inicial 350 2.50 875.00 350 2.50 875.00
10/2 | Ingresan 275 2.40 660.00 625 2.46 1,535.00
12/2 |Ingresan 316 2.20 695.20 941 2.37 2,230.20
12/2 |Egresan 429 2.37| 1,016.73 512 2.37 1,213.47
14/2 | Devuelven 45 2.37 106.65 557 2.37 1,320.12
20/2 | Ingresan 423 2.55| 1,078.65 980 2.45 2,398.77

2.  METODO PRIMERO EN ENTRAR, PRIMERO EN SALIR: este método
identificado también como "PEPS", se basa en el supuesto de que los primeros
articulos en entrar al almacén son los primeros en salir de él. Se ha considerado
conveniente este método, porque da lugar a una valuacion del inventario
concordante con la tendencia de los precios; en vista de que se presume que el
inventario esta integrado por las compras mas recientes y esta valorizado a los
costos también mas recientes, la valorizacion sigue entonces la tendencia del
mercado. Es utilizado cuando los precios tienden a bajar, al registrar las
mercaderias en el almacén, se colocan segun el precio unitario que les

corresponde por fecha de ingreso, y para los egresos se inicia con las
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mercaderias que estén en primer lugar, luego las de segundo, tercero etc. Las

devoluciones se registran, segun el precio unitario que les corresponda de

INngreso o egreso.

Ejemplo de Método PEPS:

Instrucciones: con los siguientes valores trabaje el Método PEPS.

Se inicia la tarjeta el 5 de febrero de 2003, con un saldo de 350 unidades de

material XXX a razén de Q. 2.50 cada una.

10/2
12/2
12/2
14/2
20/2

Ingresan al almacén
Ingresan al almacén
Egresan del almacén
Devuelven al almacén

Ingresan al almacén

275
316
429

45
423

unidades de XXX
unidades de XXX
unidades de XXX
unidades de XXX
unidades de XXX
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EJEMPLO DE METODO PEPS

Para el desarrollo de este ejemplo, se utilizaran los mismos datos del ejemplo

del Método promedio ponderado.

TARJETA METODO PEPS

MATERIAL XXX

Valores en quetzales

ENTRADAS SALIDAS SALDOS
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2002
5/2 Saldo 350 2.50 875.00 350 2.50( 875.00
Inicial
10/2 |Ingresan 275 2.40 660.00 350 2.50 875.00
275 2.40| 660.00
625 1,535.00
12/2 | Ingresan 316 2.20 695.20 350 2.50 875.00
275 2.40| 660.00
316 220 695.20
941 2,230.20
12/2 | Egresan 429 350 2.50( 875.00 196 2.40| 470.40
79 2.40 189.60 316 220 695.20
512 1,165.60
14/2 | Devuelven 45 2.40 108.00 241 2.40| 578.40
316 220 695.20
557 1,273.60
20/2 | Ingresan 423 2.55| 1,078.65 241 2.40| 578.40
316 220 695.20
423 2.55| 1,078.65
980 2,352.25

126




3. METODO ULTIMO EN ENTRAR, PRIMERO EN SALIR O "UEPS": este
método parte de la suposicion de que las Ultimas entradas en el almacén, son

los primeros articulos en salir.

El método UEPS asigna los costos a los inventarios, bajo el supuesto de
gue las mercancias que se adquieren de ultimo son las primeras en utilizarse,
por lo tanto, el costo de la mercaderia vendida quedara valuada a los ultimos
precios de compra con que fueron adquiridos los articulos; y de forma contraria,
el inventario final es valorado a los precios de compra de cada articulo en el
momento que se dio la misma. Entre los beneficios que ofrece este método,

para efectos fiscales, se pueden citar los siguientes:

¢ El reconocimiento de los costos mas recientes de los articulos egresados.
Estos implican que, cuando se valta el costo de la mercaderia egresada, se
aplicaran los ultimos precios de compra, y en economias como la nuestra, se ha
demostrado que los precios tienden a subir, lo que provoca que el costo de
mantenimiento del inventario sea mayor, que si es valuado a precios menos
recientes, por tal motivo, las utilidades tienden a disminuirse, y por lo tanto en el

pago de impuestos sobre la renta, sera menor.
¢ La valuacion del inventario final de cada periodo genera un monto menor al
que resultaria de aplicar cualquier otro método de valuacion, pues se utilizan los

precios mas viejos de compra, segun el extracto a que se refiere.

Dificultades de la metodologia UEPS a la hora de su aplicacion:

¢ Laboriosidad del mismo, pues exige un control minucioso para cada linea de

producto.
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¢ La reduccion significativa en cantidad de algunas partidas del inventario,

mientras que otras similares aumentan y no compensan su valoracion, sino, por

el contrario, tienden a desaparecer la base UEPS.

¢ El efecto del egreso en cantidad de una partida da por resultado la

liquidacion parcial o total de su base UEPS y su reposicion al costo actual, pero

se pasa por alto el efecto desusadamente grande en la cantidad de una partida

similar.

Ejemplo de Método UEPS:

Instrucciones: con los siguientes valores trabaje el Método UEPS.

Se inicia la tarjeta el 5 de febrero de 2003, con un saldo de 350 unidades de

material XXX a razén de Q. 2.50 cada una.

10/2
12/2
12/2
14/2
20/2

Ingresan al almacén
Ingresan al almacén
Egresan del almacén
Devuelven al almaceén

Ingresan al almacén

275
316
429

45
423

unidades de XXX
unidades de XXX
unidades de XXX
unidades de XXX
unidades de XXX
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EJEMPLO DE METODO UEPS

Para el desarrollo de este ejemplo, se utilizardn los mismos datos del ejemplo

del Método promedio ponderado.

TARJETA METODO UEPS MATERIAL XXX Valores en quetzales
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
5
a ) o)
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2002
5/2 Saldo 350 2.50| 875.00 350 2.50| 875.00
Inicial
10/2 Ingresan 275 2.40 | 660.00 350 250| 875.00
275 2.40| 660.00
625 1,535.00
12/2 Ingresan 316 2.20| 695.20 350 2.50| 875.00
275 2.40| 660.00
316 2.20| 695.20
941 2,230.20
12/2 Egresan 429 316 2.20| 695.20 350 250| 875.00
113 240| 271.20 162 2.40| 388.80
512 1,263.80
14/2 Devuelven 45 2.40| 108.00 350 250| 875.00
207 2.40| 496.80
557 1,371.80
20/2 Ingresan 423 2.551,078.65 350 250| 875.00
207 2.40| 496.80
423 2.55]| 1,078.65
980 2,450.45
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Es recomendable para los almacenes generales de este tipo de empresas
los tres métodos de costeo anteriores, y aplicar cada uno de ellos segun la

naturaleza de productos que en ella se utilicen.

CONTROL INTERNO SOBRE INVENTARIOS

El control interno sobre los inventarios es importante, por ser éstos el
aparato circulatorio de una empresa. Un inventario adecuado tiene como
resultado eficiencia en costos, espacio, disponibilidad y recurso humano. En
relacion con las instituciones de servicios, los tipos recomendados son los
inventarios normal y de seguridad integrados, para obtener optimidad en cuanto
a las actividades requeridas de éstos. Los elementos de un buen control interno

sobre los inventarios incluyen:

1. Conteo fisico de los inventarios, por lo menos una vez al afio, sin

importar cual sistema se utilice.

2. Mantenimiento eficiente de compras, recepcion y procedimientos de
embarque.
3. Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio o

descomposicion.

4. Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene

acceso a los registros contables.

5. Mantener registros de inventarios perpetuos, para las mercancias de

alto costo unitario.
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6. Comprar el inventario en cantidades econémicas.

7. Mantener suficiente inventario disponible, para prevenir situaciones de

déficit, lo cual conduce a atrasos en actividades.

8. No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, para evitar

el gasto de tener dinero restringido en articulos innecesarios.

6.2.3 Inventario mensual

Es realizado por el encargado de cada clasificacion de productos bajo su
responsabilidad; lo elabora luego de haber efectuado la totalidad de
operaciones en sus tarjetas de archivo, que reflejan los registros de estos
productos; este inventario tiene como finalidad la determinacién de movimientos
en cada producto, el cual sirve de base para la elaboraciéon de solicitudes para
reabastecimiento del almacén, refleja faltantes y/o excedentes que se pudieran
dar en el periodo mensual, para la investigacion de la causa que pudiera
haberlos originado; se reduce el volumen de papeleria por revisar en caso de
gue se dieran faltantes y/o excedentes; por ser Unicamente un periodo mensual,
el objeto de la investigacién sirve de pardmetro para determinar la eficiencia en
la realizacion de actividades contables, de acuerdo con los resultados del

inventario.

Los requisitos del inventario mensual (ANEXOS Figura No. 9), son los

siguientes:
¢ Nombre del departamento

¢ Inventario nUmero

¢ Fecha de realizacion
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Clasificacion
NuUmero de orden
Articulo

Saldo fisico
Saldo tarjeta
Excedentes
Faltantes
Realizado por
Nombre

Firma

® & & 6 O O O o O o o

Observaciones

6.2.4 Inventario semestral en Excel

El inventario semestral en Excel muestra la totalidad de productos en
existencia en almacén general, al 30 de junio; cada uno de los encargados de
las clasificaciones bajo su responsabilidad elaboran el inventario semestral de
sus productos en orden alfabético, para que en su conjunto sean entregadas
cada una de sus clasificaciones al digitalizador, para armar en su totalidad el
inventario en una hoja de calculo; a través de él, se puede ver el movimiento de
cada uno de los articulos del almacén y ademas se obtienen parametros
horizontales al hacer comparaciones en articulos, entre dos inventarios con
comun periodo de tiempo; este resultado es util para la proyeccion en la
utilizacion de los productos, es decir, la adecuada programacion para evitar en
determinado momento la carencia de los articulos y atrasos en las actividades
de la institucion. Sirve ademas como unas fuente informativa instantanea en
existencia de productos, que por su minimo flujo repercute en la pérdida de
tiempo de localizar sus tarjetas respectivas para brindar informacién de saldos
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reales. Este tipo de inventario, ademas de la informacion del inventario

mensual, cuenta con los siguientes requisitos:

¢ Valor unitario: valor del articulo

¢ Valor total: valor total del saldo fisico

Brinda una forma mas agil respecto al ingreso de datos, al formato en
una hoja de calculo, para evitar los posibles errores en cuanto a operaciones

manuales, y asi tener una mayor eficiencia en relacion a tiempo y exactitud.

6.2.5 Inventario anual en Excel

Esta estructurado en hoja de calculo, el inventario anual en Excel, viene a
ser elaborado en el cierre de afio de ejercicio fiscal; su importancia radica en la
comparacion de inventarios de este periodo con otros de afios anteriores y el
estudio de cada uno de los productos, si en las cantidades en existencia de los
mismos se cumpliera a cabalidad con los objetivos deseados, para lo cual se
deben tomar en consideracion los por ejecutar, y hacer asi la debida
programacion para el abastecimiento de articulos, que intervendran en la
consecucion de ellos; un aspecto importante es que en este periodo se debera
proyectar la adquisicion de productos en una forma eficiente, pues una
inadecuada planeacion implicaria la obtencion de articulos, que podrian no
tener un adecuado flujo. El inventario anual cuenta con los mismos requisitos
del inventario semestral y es utilizado de la misma forma, ademas de los

expuesto con anterioridad dentro su marco tedrico.
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6.2.6 Inventario perpetuo (archivo de tarjetas)

En este sistema, el almacén mantiene un registro continuo para cada
articulo del inventario. Los registros muestran, por lo tanto, el inventario
disponible todo el tiempo. Los registros perpetuos son Utiles para preparar los
estados financieros mensuales, trimestral o provisionalmente. El almacén puede
determinar el costo del inventario final y el costo de las mercancias egresadas
directamente de las cuentas, sin tener que contabilizar el inventario. El sistema
perpetuo ofrece un alto grado de control, porque los registros de inventario
estan siempre actualizados. Anteriormente, se utilizaba el sistema perpetuo,
principalmente para los inventarios de alto costo unitario; actualmente con este
método los jefes de almacén pueden tomar mejores decisiones acerca de las
cantidades por solicitar. EI conocimiento de la cantidad disponible ayuda a
proteger el inventario. La derivacién del saldo de cada cuenta incluye el

inventario:

Saldo inicial + ingresos - egresos = Saldo final

El saldo de la cuenta inventario bajo el sistema perpetuo debera resultar
en el costo del inventario disponible en cualquier momento. Los registros de

inventario perpetuo proporcionan informacion para las siguientes decisiones:

¢ La mayoria de los almacenes guarda la mercancia en sus bodegas,
por lo tanto, los empleados no pueden examinar visualmente la
mercancia disponible y dar respuesta en ese mismo instante. El
sistema perpetuo le indicara oportunamente la disponibilidad de

dicha mercancia.
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¢ Los registros perpetuos alertan al almacén para reorganizar el

inventario cuando éste se muestra bajo.

¢ Si los almacenes preparan los estados financieros mensualmente,
los registros de inventario perpetuo muestran el inventario final
existente; no es necesario un conteo fisico en este momento; sin
embargo, es conveniente un conteo fisico una vez al afio para

verificar la exactitud de los registros.

6.2.7 Registro de tarjetas en libro autorizado

Un control importante, que se debe llevar en almacenes generales de
hospitales nacionales, es el registro de tarjetas en libro de cuentas corrientes
autorizado por la Contraloria General de Cuentas; algunas veces ocurren casos
gue por determinada situacion no se archivan de manera adecuada las tarjetas
nuevas y son varias las personas que hacen uso de ellas; esto hara que al ser
utilizadas las mismas, no se lleve un orden de acuerdo con la tarjeta correlativa
que se va a utilizar; en otras ocasiones, se desea saber a qué producto
corresponde determinado numero de tarjeta y resulta tedioso buscar del total de
tarjetas la que interesa consultar; por éste y otros motivos, es recomendable el
control de tarjetas autorizadas, el cual se puede realizar de acuerdo con los

parametros siguientes:

Numero de orden interno del almacén
NUmero de tarjeta

Nombre del producto

Nombre del encargado de operar tarjeta

Firma del encargado de operar tarjeta

*® & & o oo o

Fecha en que inicia a utilizar la tarjeta
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6.2.8 Eficiencia del inventario

Para utlizar un sistema de inventario, es necesario conocer las
caracteristicas del mismo, lo que servird para el aprovechamiento de la
informacion contenida y el aprovechamiento de la misma, para hacer mas

eficientes las actividades relacionadas con el sistema elegido.

Se puede mencionar que la mayor importancia es que la cantidad que
determina un registro de inventario corresponda realmente al nivel del inventario
fisico, que esta en el almacén. La informacién que se obtiene en los registros
constituye la base para cubrir la entrega de los articulos, cuando los soliciten los
servicios internos y programar los pedidos necesarios para la realizacion de las

actividades de un hospital.

El objetivo principal del almacén de articulos es dar la mejor atencion al
usuario. El ciclo de una requisicion de articulos ayuda a comprender cO6mo un
inventario descuadrado (solo aplicable a faltante de articulos), puede afectar el
tiempo de localizacién, recoleccion y entrega de los articulos durante el

despacho.
Si luego de que la requisicion es revisada, se detecta en los registros que
cierto producto no tiene existencias, se tendra que buscar fisicamente, lo cual lo

implica pérdida de tiempo.

Por tanto, la eficiencia del inventario es mantenerlo exacto, para brindar al

usuario un buen servicio, para no desperdiciar el recurso humano y el tiempo.
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CONCLUSIONES

Aplicando la utilizacion de las herramientas de la administracion, se
obtiene la organizacién en el almacén con una orientacion consultiva, a
través de la adecuada planeacion que establece los objetivos
predeterminados, los cuales que se logran por medio de la coordinacion
de actividades internas y su respectiva direccion, que da como resultado
informacion sobre pardmetros de control, que miden en su marcha lo
establecido con lo alcanzado, en lo que se refiere a las funciones de

elaboracion de pedidos, recepcion, almacenaje y despacho de productos.

La fuente de informacién para el momento indicado de la elaboracion de
solicitud de reabastecimiento esta contenida en el tipo de producto, que
se basa en esta caracteristica, se determina por medio de la clasificacion
de inventarios cuando y cuanto se solicitard para mantener inventarios
determinados internamente, para lograr la rotaciébn en el producto, y

permita alcanzar la cobertura del pedido interno.

Se establecio y detallé cada uno de los pasos que se van a seguir para
alcanzar la recomendable recepcion de productos en bodegas de
almacén, con los cuales se evitara pérdida de tiempo en el tramite de
papeleria contable o pérdida econémica por la recepcion de productos
defectuosos; ademas, se presentan las condiciones que norman la

recepcion de pedido parcial.

En cuanto a la papeleria contable, se enumera, esquematiza y define
cada una de las actividades de su tramite total, para lograr la fluidez

requerida de las operaciones que competen al almacén, y asi evitar
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posibles rechazos posteriores, los cuales implicarian pérdida de tiempo y

alteracion en operaciones internas del servicio.

El almacenamiento ideal es logrado por medio de la utilizacion de las
técnicas de almacenaje; estas son guias de la manera correcta del
manejo de productos, para lograr su mejor conservacion; se establecen
ademas, las caracteristicas al ser usadas y los beneficios al ponerlas en

practica.

Se establecié que la requisicidn es el Unico documento interno autorizado
para el egreso de productos de almacén; para su llenado se realiza una
guia con los requisitos legales por cumplir y la definicion de cada uno de
ellos, de acuerdo con el producto, en el caso especifico de equipo, se
adjunta el manual de operacién al ser despachado por almacén; la
funcion del almacén concluye al entregar los productos en buen estado
al solicitante, cuya operacion es avalada con su firma de recibido a

satisfaccion.

Se determina que un inventario bien orientado es una herramienta
efectiva; en cuanto a pardmetros de control de productos, éste sera lo
menos voluminoso posible, para disminuir costos y sera el mas completo
para cubrir en un total las requisiciones al almacén; su orientacion hacia
el futuro se hace de acuerdo con los resultados de inventarios de
ejercicio fiscal o archivo, los cuales tienen informacion importante para
tener bases de una situacion actual, en el momento de realizarlos, asi
como la elaboracién posterior de programacion de abastecimiento para

mantener los inventarios establecidos.
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RECOMENDACIONES

Se deberan utilizar las estanterias adecuadas al tipo de producto,
tomando en cuenta sus caracteristicas para lograr el aprovechamiento de
espacio en la instalacién actual; ademas se debe lograr una buena
distribucion orientada a la proteccion de la calidad de los productos, una
iluminacion de acuerdo con las actividades, ventilacion adecuada y

seguridad para evitar deterioro, destruccién, incendios o robo.

La ubicacion recomendada para el almacén es la parte central similar de
los servicios de los extremos del area total, que ocupa las instalaciones
del hospital, la cual colinda con servicios que incluyen requisiciones de
unidad de carga pesadas con frecuencia, para evitar el traslado de las

mismas por largas distancias.

Es necesario implementar las funciones sugeridas para el personal de
almacén, las cuales vendran a complementar las ya asignadas, para
lograr una mayor eficiencia en la gestion administrativa y otras

actividades.

Para obtener una mayor funcionalidad del almacén, se deben tener
presente los objetivos del almacenaje para proveer el debido espacio, el
recurso humano, la rotacion de productos, la proteccion y la codificacion;
se deberan implementar las técnicas de almacén para el mejor desarrollo
de las funciones del servicio, para lo cual el personal debera ser
capacitado, segin a sus actividades; de igual forma, debera ser

entrenado el jefe del almacén para lograr mayor eficiencia.
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Se debe tener especial interés en los aspectos en conjunto, de
almacenaje y transporte, en los cuales esta contenida la distribucion del
espacio, pasillos de acceso, almacenaje en sentido vertical y horizontal,
las ventajas que brinda el empleo de estanterias; se deben utilizar
maquinas para evitar esfuerzo corporal al trasladar o acomodar objetivos,
como carretilla de mano o trocket, asi como la utilizacion de cajas

ordenadoras, para una mejor localizacién de los productos.

Se deberé realizar una solicitud de abastecimiento para el almacén y
tomar como base las reglas de pedido fijo, necesidades netas y de
pedido de reserva; las tres anteriores servirdn en la determinacion
programatica, para elaborar la solicitud, que dependera del tipo de

producto, en forma acertada.

El control de inventarios, en sus pardmetros de qué y cuanto hay que
almacenar, forman el aspecto mas importante en la administracion de un
almacén, por lo que se deben tomar en cuenta las distintas
clasificaciones de inventario que existen y sus normas para adaptarlos,
segun el tipo de productos que son objeto de almacenaje; es muy util la
informacion que brindan los inventarios, ya que muestran la situacion
actual de saldos de productos a la fecha, con lo cual se puede predecir la
cobertura que se puede lograr con ellos y la programacién de
abastecimientos, que es necesaria para cubrir un periodo de tiempo y

lograr un inventario eficiente.
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ANEXOS
FIGURA No. 1

HOSPITAL NACIONAL DE SALUD MENTAL

Colonia Atlantida Final Zona 18
Teléfonos: 2561126 - 2561486
Guatemala, C. A.

HOJA DE PEDIDO A LA ADMINISTRACION

Sefior administrador:
Atentamente me dirijo a usted, para que se sirva autorizar la compra de
los siguientes articulos:

CANTIDAD ARTICULO PRECIO COTIZADO
UNIDAD TOTAL
(F) Jefe Depto. que solicita (f) Encargado de compras
Vo.Bo.

Administrador

Guatemala, de de

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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FIGURA No. 2

GOBIERNO DE GUATEMALA SELLO DE CONTRALORIA FORMA 1-H
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
SERIE "A"
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.
DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No.
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DEL GASTO | FOLIOLIBRO | PRECIOPOR | VALORTOTAL | FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA
RENGLON ALMACEN UNIDAD INVENTARIO DE CUENTAS
RECIBI CONFORME SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
Vo. Bo

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA FONDOS

OBSERVACIONES

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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FIGURA No. 3

HOSPITAL NACIONAL DE SALUD MENTAL
Colonia Atlantida Final Zona 18
Teléfonos: 2561126 - 2561486 No. INTERNO:
Guatemala, C. A.

PEDIDO Y REMESA

Departamento que solicita: Pedido No.
Solicito al Departamento de: Fecha:
CANTIDAD ARTICULO MODIFICACION A | VALOR GASTO
SOLICITADA CANTIDAD TOTAL | RENGLON
SOLICITADA

OBSERVACIONES:

Solicitado-por: Despachado-por:
Fecha:
Vo.-Bo. Recibidopor:

Administrador

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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HOSPITAL NACIONAL DE SALUD MENTAL

FIGURA No. 4

DEPARTAMENTO DE FARMACIA
SECCION DE DESPACHO

Pedido

SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A LA BODEGA DE FARMACIA

Seccion Fecha

NOMBRE GENERICO PRESEN- | CANTIDAD CANTIDAD PRECIO
TACION | SOLICITADA | DESPACHADA | QUETZALES

1. ACETAMINOFEN 500 MG Tab

2. ACETIL SALICILICO ACIDO 500 mg Tab

3. AGUA DESTILADA plinyeccion Amp

4. AMITRIPTILINA 25 mg Tab

5. AMOXICILINA 500 mg Tab

6. ASCORBICO ACIDO 500 mg Tab

7. BIPERIDEN 2 mg Tab

8. BIPERIDEN 5 mg Amp

9. CAPTOPRIL 25 mg Tab

10. CARBAMACEPINA 200 mg Tab

11. CINARICINA 75 mg Tab

12. CITALOPRAM 20 mg Tab

13. CLONACEPAM 2 mg Tab

14. CLORANFENICOL 0.5 % Gts

15. CLORANFENICOL 1% Ung

16. CLORDIACEPOXIDO 10 mg Tab

17. CLORPROMACINA 100 mg Tab

18. CLOZAPINA 100 mg Tab

19. DIACEPAN 10 mg Amp

20. DIACEPAN 10 mg Tab

21. DIFENHIDRAMINA 50 mg Cap

22. DIGOXINA 0.25 mg Tab

23. FENITOINA 100 mg Cap

24. FENOBARBITAL 100 mg Tab

25. FERROSO FUMARATO 300 mg Tab

26.FLUFENACINA DECANOATO 25 mg |  Amp

27. FLUOXETINA 20 mg Cap

28. FOLICO ACIDO 5 mg Tab

29. FUROSEMIDA 40 mg Tab

) Despachado

Vo.Bo. Recibido

Jefe de Farmacia

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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FIGURA No. 5

HOSPITAL NACIONAL DE SALUD MENTAL

DEPARTAMENTO DE FARMACIA
SECCION DE DESPACHO

Pedido

SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A LA BODEGA DE FARMACIA

Seccién Fecha
NOMBRE GENERICO PRESEN | CANTIDAD CANTIDAD PRECIO
TACION | SOLICITADA | DESPACHADA | QUETZALES
30.GLIBENCLAMIDA 5 mg Tab
31.HALOPERIDOL 5 mg Amp
32.HALOPERIDOL 5 mg Tab
33.HALOPERIDOL 2 mg/ml gotas Fco
34.IBUPROFEN 400 mg Tab
35.IMIPRAMINA 25 mg Tab
36.KETOCONAZOL 200 mg Tab
37.LEVADURA DE CERVEZA Tab
38.LITIO CARBONATO 300 mg Tab
39.METRONIDAZOL 500 mg Tab
40.METRONIDAZOL 500 mg crema vag Tubo
41.MULTIVITAMINAS Tab
42.NIFEDIPINA Tab
43.0LANZAPINA 10 mg Tab
44.PENICILINA BENZATINICA 1200000 Fco
45.PENICILINA PROCAINA 4000000 Ul Fco
46.PENICILINA SOLUBRE 1000000 UI Fco
47.PRAMIVERINA 2 mg Tab
48.SOLUCION FISIOLOGICA 1000 m Fco
49.SOLUCION GLUCOSA 5% 1000 m Bol
50.SOLUCION HARTMAN 1000 ml Bol
51.SOLUCION MIXTA 5% 1000 ml Bol
52.SOLUCION DEXTROSA 10% 1000 Bol
53.TIORIDACINA 100 mg Tab
54. TRIMETROPIM/SULFA 960 mg Tab
55.VALPROICO ACIDO 500 mg Tab
56.VITAMINA COMPLEJO B 10 ml Fco
57.ZOLPIDEM 10 mg Tab
58.
) Despachado
Vo.Bo. Recibido

Jefe de Farmacia

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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FIGURA No. 6

FORMA PARA VALE

HOSPITAL NACIONAL DE SALUD MENTAL
COLINIA ATLANTIDA FINAL ZONA 18
TEL 2561126, 2561486

VALE A:

POR:
CANTIDAD EN NUMEROS:

CANTIDAD EN LETRAS:

ARTICULO:

VALOR:

FECHA:

NOMBRE.

Encargado de recepcién de productos

FIRMA:

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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FIGURA No. 7

MODELO DE CONTRASENA DE PAGO

HOSPITAL NACIONAL DE SALUD MENTAL

COLONIA ATLANTIDA FINAL ZONA 18
TELS. 2561126, 2561486

NOMBRE-DE-LA-CASA-COMERCIAL:

NUMERO-DE FACTURA:

VALOR-TOTAL-EN-NUMEROS:

FECHA-DE-RECEPCION:

FIRMA:

Encargado de recepcién de productos

SELLO DEL ALMACEN GENERAL.

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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FIGURA No. 8

LIBRO DE CONTROL INTERNO PARA LA ENTREGA DE FACTURAS

ORDEN FECHA | NUMERO | PROVEEDOR | NUMERO CASA VALOR | FECHADE |RECIBIDO
DE DE COMERCIAL | TOTAL |ENTREGADE | POR
CORRELATIVO DE ;
INGRESO | FACTURA KARDEX FACTURAS
FIGURA No. 9
LIBRO DE CONTROL EN LA ENTREGA DE CONSTANCIAS DE
INGRESO A ALMACEN E INVENTARIO
ORDEN FECHA DE | PROVEEDOR NUMERO DE RENGLON NUMERO DE NUMERO FECHA DE RECIBIDO
CORRELATIVO INGRESO CONSTANCIA CONTROL DE ENTREGA POR
INTERNO | FACTURA
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CLASIFICACION:

FIGURA No. 10

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

INVENTARIO MENSUAL
INVENTARIO-No.

FECHA-DE-REALIZACION:

NUMERO ARTICULO SALDO | SALDO |EXCEDENTES| FALTANTES
ORDEN FISICO | TARJETA
REALIZADO-POR;:

Nombre firma

Observaciones:

Fuente: Hospital Nacional de Salud Mental.
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