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RESUMEN EJECUTIVO 

 

El objetivo de este trabajo fue la Elaboración de un Manual de Procedimientos para 

el adecuado abastecimiento (medicamentos e insumos biomédicos) en el Centro 

Quirúrgico del HVQ periodo 2015, garantizando la atención quirúrgica del paciente. 

Para ello se realizó unos análisis de todas las cirugías que se realizan en dicha área, 

dando como un promedio de 5402 cirugías anuales y un total de 213263 pacientes 

atendidos, en el cual se evidenció un alto índice de procedimientos quirúrgicos 

mismos que detallaban varios tipos de insumos y medicinas solicitados por el 

personal médico. Mediante la utilización de métodos estadísticos se conocieron los 

porcentajes de las principales actividades realizadas en el Centro Quirúrgico. (Perez, 

2011) 

Estos datos serán tomados en cuenta para establecer un óptimo y oportuno 

abastecimiento de medicinas e insumos médicos, garantizando así un procedimiento 

exitoso en la finalización de la situación quirúrgica del paciente.  

Por lo cual se concluye que dicho Manual es la herramienta básica para todo tipo de 

organización que busque como prioridad la seguridad del paciente. 

Se recomienda la implementación del manual de procedimientos para el área del 

Almacén del Centro Quirúrgico del HVQ.  Mismo que ejercerá una ayuda técnica y 

detallada para su cumplimiento bajo la supervisión y control respectivo.  
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EXECUTIVE SUMMARY 

 

The objective of this work was the development of a Procedures Manual for an 

adequate supply (drugs and biomedical inputs) in the Surgical Center HVQ 2015 

period, ensuring surgical patient care. 

To do some analysis of all surgeries performed in this area was carried out, leading 

to an average of 5402 surgeries annually and a total of 213,263 patients seen, in 

which a high rate of surgical procedures themselves detailing various types of 

evidenced supplies and medicines requested by medical personnel. Using statistical 

methods, the percentages of the main activities in the Surgical Center met. (Perez, 

2011) 

These data will be taken into account to establish an optimal and timely supply of 

medicines and medical supplies, thus ensuring a successful procedure on completion 

of the surgical patient's situation. 

Therefore we conclude that the Manual is the basic tool for all types of organization 

that seeks priority patient safety. 

Implementation procedures manual warehouse area HVQ Surgery Center is 

recommended. Same exercise technical and detailed help for compliance under the 

supervision and respective control. 
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CAPITULO I 

 

1.01 Contexto 

 

 

En el Hospital Vozandes Quito y específicamente en el área de Almacén del 

Centro Quirúrgico, se requiere mejorar y documentar los procedimientos de 

abastecimiento, inventario, compra de insumos y adquisiciones de equipo 

biomédicos a través del diseño e implementación de un Manual de Procedimientos, 

utilizando herramientas administrativas que soporten y sustenten la información 

levantada, fomentando la participación y apoyo de todos quién integran este lugar de 

trabajo.  

 

 

La necesidad de documentar y mejorar estos procedimientos en un Manual, 

es de vital importancia, pues nos permitirá abastecer oportunamente las medicinas e 

insumos biomédicos logrando así eficiencia, efectividad y calidad en la atención 

quirúrgica del paciente.  



 

2 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

 

1.02 Justificación 

 

 

Para el desarrollo del proyecto he tomado como punto de partida la Ley 

orgánica de Salud “Art. 181.- La autoridad sanitaria nacional regulará y vigilará que 

los servicios de salud públicos y privados, con y sin fines de lucro, autónomos y las 

empresas de salud y medicina prepagada, garanticen atención oportuna, eficiente y 

de calidad según los enfoques y principios definidos en esta Ley” (Ley organica de 

Salud, 2012). 

 

 

Los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad, del 

mejoramiento continuo, de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no 

bastan las normas y que es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los 

colaboradores, en materia no solo de hacer las cosas bien, sino definir una 

herramienta que le permita a la Institución, integrar una serie de acciones 

encaminadas a agilizar el trabajo operativo y mejorar la calidad en el servicio, 

comprometiéndose con la búsqueda de alternativas que mejoren la satisfacción de los 

usuarios.  
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“El médico no es el único responsable del daño al paciente como 

consecuencia del proceso de atención; con frecuencia esa responsabilidad recae en la 

institución prestadora de los servicios de salud por las siguientes causas: 

• Instalaciones y equipamiento insuficientes o con funcionamiento 

inadecuado. 

• Desabasto de insumos, insumos inapropiados o de mala calidad. 

• Selección de personal no calificado o insuficiente” (Aguirre-Gas HG, 

2010). 

 

 

Debido a la gran cantidad de procedimientos realizados en el área del Centro 

Quirúrgico del H.V.Q.se tiene la necesidad de elaborar una guía práctica para llevar 

a cabo el proceso sistemático y organizado de las actividades y así contribuyan al 

logro trazado, fomentando en el personal que lo desempeña, un cambio de actitudes 

hacia la excelencia en las prácticas de ejecución mejorando el servicio hacia los 

usuarios internos y externos del área en mención.  

 

 

La información se piensa obtener mediante entrevistas realizadas en el Centro 

Quirúrgico a médicos, circulantes instrumentistas y personal de apoyo, también datos 

estadísticos de los procedimientos realizados en el área, además de entrevistas al 

personal de Almacén del Centro quirúrgico que son la base principal de nuestro 
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interés. (Ver anexo 28). Esta información se va a canalizar a las autoridades 

competentes quienes son los mandantes del área para su observación. 

 

1.03 Definición del problema central (matriz T) 

 

 

Desde mucho tiempo atrás los cirujanos han necesitado de un abastecimiento 

de medicinas e insumos biomédicos para realizar los procedimientos quirúrgicos y 

hasta el día de hoy no es una excepción. Dichos materiales representan los elementos 

para el desarrollo profesional en el ámbito de la medicina, esto ha dado como 

resultado un crecimiento y variedad de productos indispensable para cada 

especialidad.  

 

 

Los medicamentos e insumos médicos ya mencionados, son una parte muy 

fundamental en los hospitales para ofrecer una atención integral y de calidad al 

paciente. De acuerdo a, “Rodríguez explicó que la falta de insumos y medicamentos 

pone en riesgo la salud de los pacientes y de allí la petición presentada a los 

directivos de este centro hospitalario público”  (Rodríguez, 2015). 

 

 

El Hospital Vozandes Quito, en el almacén del Centro Quirúrgico necesita 

asegurar el abastecimiento de medicinas e insumos biomédicos al momento de 
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realizar los diferentes procedimientos quirúrgicos en sus diferentes salas y que sus 

colaboradores directamente involucrados mantengan una documentación que 

sustente los procedimientos a seguir de manera estandarizada. Dicha documentación 

no existe respaldada o parametrizada dando como resultado laborar de manera 

empírica.   

 

 

Es por ello que se realiza el manual de procedimientos para el adecuado 

abastecimiento, esperando como consecuencia la realización de dicho proyecto.  

Enseguida se presenta el problema percibido mediante un análisis en la matriz T. 

 

 

El análisis de fuerzas T es una tabla en la que muestra de manera de panel, de 

cual y cuales con los factores que pueden causar una situación empeorada o una 

situación mejorada, todo esto partiendo de la situación actual en la que se encuentra 

el proyecto. A esta tabla se suma las fuerzas impulsadoras que permite al proyecto 

avanzar, pero por otra parte también muestra las fuerzas bloqueadoras mismas que 

dan como resultado una perspectiva de que es lo que podría impedir el cumplimiento 

del mismo. Todo esto pondera con los siguientes rangos: 
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I = Intensidad                               PC = Potencial de Cambio 

Escala de: 

1 =  Baja 

2 =  Medio Bajo 

3 =  Medio 

4 =  Medio Alto 

5 =  Alto 
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Tabla 1: Matriz T 

      
ANALISIS DE FUERZAS  T 

SITUACIÓN  

EMPEORADA 

SITUACIÓN 

 ACTUAL 

SITUACIÓN  

MEJORADA 

Incremento de falta de 

 insumos y medicinas y 

 problemas en la atención 

quirúrgica del paciente 

Falta de un manual  

de procedimientos para el 

adecuado abastecimiento de 

insumos y medicamentos 

Abastecimiento 

oportuno  de 

medicamentos e 

insumos y paciente 

satisfecho 

Fuerzas impulsadoras I PC I PC Fuerzas bloqueadoras 

Autorización de las 

autoridades del H.V.Q. para 

la implementación de dicho 

Manual 3 5 2 5 

Capacidad de 

implementación del 

manual en el almacén 

del Centro Quirúrgico 

Cumplimiento con la ley 

orgánica de salud Art. 181 4 1 2 5 

Reforma del Art. 181 de 

la ley orgánica de salud 

Cumplimiento con la misión 

de la institución  sobre 

atención integral y de salud 2 5 3 3 

No aplicación a la 

misión del Hospital 

Apoyo por el servicio de 

Adquisiciones y Logística 3 5 4 5 

Inadecuada distribución 

de los insumos 

Apoyo por el servicio de 

Farmacia 3 5 4 5 

Inadecuada distribución 

de las medicinas 

Proveedores confiables y 

oportunos 4 5 4 2 

Problemas de 

importación en insumos 

y medicinas 

 
Elaborado por: Santiago Hernández. 
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CAPITULO II 

 

2.01 Mapeo de involucrados 

 

 

En el mapeo de involucrados nos muestra quien y quienes son las personas, 

instituciones, grupos sociales o áreas que están inmersos en el accionar de cada 

participación de los procesos y/o procedimientos estos pueden ser afectados por el 

problema o que se mueven en el entorno del problema con la participación en la 

solución. 

 

 

A partir del problema central se intenta mostrar en un panorama general los 

participantes como, personas, grupos, áreas o encargados que de alguna forma 

estarían siendo participes de manera directa o indirectamente  por las acciones del 

programa. 
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Tabla 2: Mapeo de Involucrados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Elaborado por: Santiago Hernández. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Falta de un Manual de 

procedimientos en almacén 

del Centro Quirúrgico del 

H.V.Q. 

Licenciados/a

uxiliares 

circulantes 

Cirujanos 

Anestesiólogos 

Instrumentistas 

Personal de 

almacén del 

C.Q. 
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2.02 Matriz de análisis de involucrados 

 

De acuerdo a, (ZIGLACONSULTORES, S/F) 

Es una técnica complementaria de otras y es muy valiosa en su misma tanto 

para aplicarse antes, durante y después de un proyecto. El análisis de los 

involucrados es un instrumento fundamental en gerencia social que permite: 

1. Identificar a aquellas personas y organizaciones interesadas en un 

determinado proyecto. (Reglamento de Buenas Prácticas de 

Almacenamiento, 2014) 

2. Establecer quienes pudieran ser afectadas por los objetivos del mismo ( 

ya sea en sentido positivo y negativo) (ZIGLACONSULTORES, S/F) 

3. Explorar quiénes y cómo pueden contribuir u obstaculizar el logro de los 

objetivos. (ZIGLACONSULTORES, S/F) 

4. Analizar quienes y como tienen la capacidad de incidir sobre los 

problemas que hay que enfrentar. (ZIGLACONSULTORES, S/F) 
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Tabla 3: Matriz de Análisis de involucrados 

 

Actores 

involucrados 

Intereses sobre 

el problema 

central 

Problemas 

percibidos 

Recursos, 

mandatos y 

capacidades 

Interés sobre el 

proyecto 

Conflictos 

potenciales 

 

 

 

Cirujanos 

Garantizar una 

cirugía 

exitosa. 

Desabastecimie

nto ocasional de 

medicinas e 

insumos al 

momento de la 

cirugía.  

-Almacén del 

C.Q. 

-Adquisiciones 

y Logística. 

-Farmacia del 

HVQ. 

Conservar 

todo lo que 

requiera el 

procedimiento 

quirúrgico.  

-Productos 

con defectos 

de fábrica. 

-Material no 

estéril. 

 

 

Licenciados/a

uxiliares 

circulantes  

Obtener a la 

mano los 

insumos y 

medicinas en 

el proceso de 

asistencia al 

cirujano.  

-Una mala 

preparación de 

canastas de 

insumos y 

medicinas por el 

despachador.  

-Falta de 

materiales 

requeridos. 

-Contaje de hoja 

de despacho 

insumos. 

-Revisión de lo 

requerido en el 

parte operatorio 

por el cirujano.  

Evitar salir de 

la salas de 

procedimiento 

por obtener 

insumos o 

medicinas. 

-

Descompensa

ción del 

paciente. 

-Cirugías 

especiales. 

 

 
 

Anestesiólogos  

Controlar 

todos los 

parámetros 

vitales del 

paciente en el 

trayecto de la 

cirugía. 

Desabastecimie

nto de 

implementos 

anestésicos 

primarios.  

-Comunicar al 

circulante lo 

necesario antes 

de iniciar la 

anestesia al 

paciente. 

Proteger y 

regular las 

funciones 

vitales básicas 

del paciente 

durante la 

cirugía. 

Alergia a 

alguno de los 

medicamentos 

 

 

 

Instrumentista 

Revisar que 

los insumos 

disponibles 

cumplan con 

la esterilidad 

requerida.   

-Materiales mal 

manipulados  

-Falta de 

insumos en la 

mesa quirúrgica. 

Coordinación 

con el equipo de 

cirujanos sobre 

la condición del 

paciente.   

Organización 

y 

equipamiento 

de todos los 

insumos 

quirúrgicos.   

Cirugía de 

urgencia 

-Dejar caer 

los insumos al 

área 

contaminada. 

 

 

Personal de 

Almacén del 

C.Q. 

Abastecer de 

manera 

oportuna 

según solicite 

el tim 

quirúrgico.  

-

Desabastecimie

nto 

-Demora en la 

entrega de 

medicamentos e 

insumos  

-Mal entrega de 

insumos en cada 

procedimientos. 

-Preparación de 

insumos para 

cada 

especialidad 

según formato. 

 

Cumplir con el 

abastecimiento 

de manera 

óptima sin 

descuidar el 

patrimonio de 

la institución.  

Desabastecim

iento de 

insumos o 

medicinas en 

las áreas 

principales 

del HVQ o en 

las casas 

comerciales.  

 
Elaborado por: Santiago Hernández 
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CAPITULO III 

 

3.01 Árbol de problema 

 

 

  “Se reordena la información resultante del análisis de involucrados en 

función del problema principal, estableciendo sus posibles causas y efectos, sus 

orígenes y consecuencias. Para esto, se recurrió a la construcción y análisis del árbol 

de causas; juntos formaron el árbol de causa – efectos o árbol de problemas” (Agilar, 

2008, pág. 34). 

 

 

 Dando una revisión al Proyecto de ley de reformatoria al código penal para la 

tipificación de los delitos de mala práctica y falta de atención médica dice, “La mala 

práctica médica se sanciona con privación de libertad, inhabilitación para el ejercicio 

profesional de conformidad al daño causado” (Asamblea Nacional, 2011) 

De acuerdo a, (Asamblea Nacional, 2011) los sancionados pueden ser,  
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 Los directores o gerentes y auxiliares de la salud de las entidades públicas o 

privadas encargadas en la prestación de servicios médicos donde se haya provocado 

incapacidad permanente, enfermedad incurable lesiones o muerte de pacientes por 

contaminación o falta de condiciones sanitarias en las áreas de internamiento o 

atención como instrumental médico infectado, la falta de insumos para el 

tratamiento; y otras causas que ocasionen el quebrantamiento de la salud o la muerte 

de las personas, serán sancionadas de acuerdo a los literales del artículo que 

antecede.   

 

 

Para el siguiente análisis se realizó una entrevista con las personas 

involucradas con el departamento del Almacén del Centro Quirúrgico en la cual 

existió lluvia de ideas, dando como resultado los problemas que actualmente el área 

está atravesando.   
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Tabla 4: Árbol de Problemas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Elaborado por: Santiago Hernández 

 

Falta de un manual de procedimientos para el adecuado 

abastecimiento de insumos y medicamentos en el A.C.Q. 

 

Desabastecimiento 

del almacén del C.Q. 

Retraso en la provisión 

de los procedimientos 

quirúrgicos. 

Despreocupación 

por documentar un 

Manual de 

Procedimientos.  

Desconocimientos del 

reglamento de B.P.A y 

D. y funcionamiento 

del Material. 

 

Posible suspensión de la 

cirugía. 

Reposición 

incompleta por parte 

de  A&L o farmacia. 

Mala información entre 

proveedor y el 

solicitante del almacén. 

Incumplimiento en las 

entregas por parte de los 

proveedores. 

 

Complicaciones y tardanza 

en el procedimiento 

quirúrgico. 

Llamado de atención 

de la dirección médica. 

Mala práctica médica. 
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3.02 Árbol de objetivos 

 

 

De acuerdo a, (Formulación y evaluación de proyectos, 2011) 

El propósito de utilizar el árbol de problemas para identificar las posibles 

soluciones al problema, las cuales podrían ser expresadas como 

manifestaciones contrarias del mismo. Esto da lugar a la conservación del 

árbol de problemas en un árbol de objetivos: la secuencia encadenada de 

abajo hacia arriba de causas-efectos se transformaron en un flujo 

interdependiente de medios-fines. De este modo. Los estados negativos que 

muestra el “árbol de problemas” se convierten en estados positivos que 

hipotéticamente se alcanzarán a la conclusión del proyecto.  
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Tabla 5: Árbol de Objetivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 

 

 

 

 

Existencia de un manual de procedimientos para el adecuado 

abastecimiento de insumos y medicamentos en el A.C.Q. 

 

Abastecimiento de insumos 

y medicinas en el almacén 

del Centro Quirúrgico. 

Suficiente provisión de 

stocks para cada 

procedimiento. 

Manual de 

procedimientos 

reglamentariamente 

autorizado. 

Capacitación al personal 

sobre normas legales de 

B.P.A, charlas educativas 

y técnicas de  productos. 

 

Realización  exitosa de 

la cirugía. 

Normar la entrega y 

recepción con las áreas de 

Farmacia y A&L. 

Comunicación al proveedor 

vía e-mail y fono, 

exactamente, el material, la 

hora y día de la cirugía.  

Elaboración de contrato 

de abastecimiento 

mínimo por 2 años con 

el proveedor. 

 

Tiempos cumplidos de 

los procedimientos sin 

complicaciones.  

Satisfacción del cliente 

y  Gerencia.  

Mejora la calidad de vida del paciente. 
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3.02.01 Análisis del árbol de objetivos 

 

 

En este punto se establece a partir del árbol de problemas, mencionando lo 

que se espera al momento de detectar los problemas, permitiendo obtener el fin o el 

propósito necesario. Este se requiere que sea convertido a manera positiva en cada 

uno de sus elementos del árbol de problemas para que el área del almacén del Centro 

Quirúrgico desempeñe sus funciones de manera eficaz, eficiente y efectiva.  

 

 

El objetivo del presente análisis está enfocado a la visión 2015 – 2020  de la 

institución “Ser el mejor Hospital que brinda servicios de salud integral y docencia 

médica, con los más altos estándares de calidad, tecnología de vanguardia y 

excelencia profesional, siempre comprometido con la seguridad del paciente y sus 

necesidades bajo principios cristianos”(Hospital Vozandes Quito, 2015). 

 

 

Los estados negativos del árbol de problema, se ven opacados por un 

propósito mismo que este tiene una finalidad, siempre apuntando a la atención 

oportuna para garantizar la atención quirúrgica del paciente.  
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CAPITULO IV 

 

4.01 Matriz de análisis de alternativas 

 

 

El análisis de alternativas permite a la entidad formuladora del proyecto 

establecer el objetivo central del proyecto, identificar los medios posibles 

para alcanzarlo y seleccionar aquellos que resulten más adecuados. El  

objetivo principal del proyecto representa un cambio social, cuyo logro es en 

si mismo la solución del problema central que afecta a la población 

potencialmente beneficiaria. Debe ser mesurablemente en tiempo y esfuerzo 

razonables, y deben ser redactado usando verbos que denoten acción.  

(Cemepro, 2011) 

 

 

Se aprecia identificar la función de los objetos enlazados, dando paso al 

diseño del programa de soluciones y alternativas llegando a ser una estrategia que 

asegure el cumplimiento de los objetivos.  
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Tabla 6: Matriz de análisis de alternativas 

 

OBJETIVOS 

IMPACTO 

SOBRE EL 

PROYECTO 

FACTIB. 

TÉCNICA 

FACTIB. 

FINANCIERA 

FACTIB. 

SOCIAL 

FACTIB. 

POLITICO TOTAL CATEGORÍA 

Capacitación al 

personal sobre 

normas legales de 

B.P.A, charlas 

educativas y 

técnicas de  

productos. 

3 4 4 3 4 18 ALTA 

Formalizar  

contratos de 

abastecimiento 

mínimo por 2 años 

con el proveedor. 

4 

 

3 

 

 

2 

 

2 

 

2 

 
13 

 

 

 

MEDIA 

ALTA 

 

Notificar al 

proveedor vía e-

mail y fono, 

exactamente el 

material, la hora y 

día de la cirugía.  

2 1 2 4 1 10 

 

 

MEDIA 

BAJA 

Normatizar  la 

entrega y recepción 

con las áreas de 

Farmacia y A&L. 

4 

 

2 

 

2 

 

3 

 

1 

 
12 

 

 

 

MEDIA 

ALTA 

 

Elaborar un 

Manual de 

procedimientos 

reglamentariamente 

autorizado. 

4 3 2 3 3 15 Media alta 

Total 17 13 12 15 11 68   

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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4.01.01 Impacto que tendrá sobre el proyecto 

 

Al capacitar al personal sobre reglamentos y normas legales sobre Buenas 

prácticas de Almacenamiento y de dispensación es uno de los primeros objetivos 

importantes,  con la calificación  más alta misma que permite o da a conocer, que 

este es el punto en el cual se debe enfatizar para que exista una buena técnica de 

almacenar y dispensar los insumos médicos y medicinas.  

 

 

Es primordial trabajar en este punto pues el personal de almacén ayudará a ser 

soporte a la persona circulante en el momento de trans-operatorio, pues reconocerá o 

determinará una observación sobre los  productos esterilizados, con fecha de 

caducidad hábil, en buen estado, stocks disponibles y/o cualquier suceso 

extraordinario, tal y cual o dice en  reglamento de buenas prácticas de 

almacenamiento, distribución y transporte para establecimientos farmacéuticos. 

 

 

“El personal deberá informar a su jefe inmediato, sobre cualquier incidente que 

se presente en las instalaciones, equipos y recurso humano, que pueda incidir 

negativamente en la calidad de los productos”. (Reglamento de Buenas Prácticas de 

Almacenamiento, 2014, pág. Art. 8 Capitulo III) 
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4.01.02 Factibilidad técnica sobre el proyecto 

 

De acuerdo a,(Reglamento de Buenas Prácticas de Almacenamiento, 2014) 

El personal que ingrese a laborar en el establecimiento deberá recibir la 

inducción y el adiestramiento respectivos para el cumplimiento de las normas 

de Buenas Prácticas de Almacenamiento, distribución y Transporte, especial 

en aquellas normas a aplicarse en función de la actividad a realizar. Esta 

capacitación estaría a cargo del responsable técnico del establecimiento y de 

su realización se llevará un registro correspondiente, en el cual se detallarán 

tanto los participantes como el material didáctico utilizado.   

 

 

Dando al cumplimiento al reglamento, se califica a la factibilidad técnica como muy 

importante y necesaria pues este aspecto establecerá líneas profesionales que 

mejorará el trabajo en el almacén y asegurará una atención  segura al paciente. 

 

4.01.03 Factibilidad Financiera sobre el proyecto 

 

Por parte de la administración, podrá tomar en cuentas capacitaciones dirigidas 

al personal de almacén ya que anualmente existe presupuestos empresariales que 

facilitarían establecer este beneficio para los implicados.  Es importante por su alto 
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grado de resultado y efectivo en el personal, mismo que  ayudará a sembrar una 

restructuración de cambio desde una situación que actualmente estamos pasando a 

una situación que el proyecto o el área desea. A su vez traería reducción de costos en 

muchos materiales pues evita desperdicios, pérdidas, daños y un buen uso de los 

materiales que  está  a cargo.   

 

4.01.04 Factibilidad social sobre el proyecto 

 

Un personal capacitado sobre normas y reglamentos   hace que su entorno 

social sea más proactivo, profesional y calificado en un nivel más alto.. Este 

proyecto es factible socialmente ya que su impacto sería beneficioso no solo para la 

institución sino para el personal que labora dentro de las instalaciones y más 

beneficioso para el paciente.  

 

 

4.01.05 Factibilidad política sobre el proyecto 

Al existir ediciones legales, hace que el presente proyecto se sume a las 

alternativas de dar una mayor importancia en  el cumplimiento y sometimiento en lo 

estipulado en la ley, esto  como la respuesta  de la capacitación. 

 

 



 

24 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

Podemos referir que su factibilidad política  ayudará  a dar cumplimiento a los 

contratos, convenios o acuerdos que mantenga la institución con terceros. Así el 

vendedor se comprometerá a entregar los insumos o medicamentos enumerados  

cuando la unidad operativa del almacén  lo solicite.  

 

4.02 Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

 

 

“La evaluación de impacto es una actividad técnica que busca a través de 

procedimientos metodológicos rigurosos definir los resultados dentro del ciclo de 

vida de un proyecto: antes de emprender un proyecto durante la marcha de este, o 

más tradicionalmente al finalizar este.” (Bligoo, S/F) 

 

 

La Matriz de análisis de impacto de los objetivos es de muy  importancia pues 

describe los siguientes puntos de acuerdo a, (Ciertos en Movimientos, 2012) 

 Lo más importante: dirigir los esfuerzos hacia la resolución de los 

problemas planteados. 

 Mejorar el impacto con menos esfuerzo. Es decir conseguir más con 

menos, o por lo menos lo mismo. 

 Entender que cada acción tiene un fin claro. Que tiene que cubrir 

objetivos del proceso en el que nos embarcamos. 
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 Tener un imaginario común y compartido sobre los problemas y acciones. 

 Tener una herramienta que sirve para evaluar las acciones antes y 

después.   
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Tabla 7: Matriz de análisis de impacto de los objetivos 

 

OBJETIVO 

FACTIBILIDAD 

DE LOGRARSE  

 

(Alta, 

Media, 

Baja) 

 (4-2-1) 

IMPACTO  

DE GENERO 

 

((Alta, 

Media, 

Baja) 

 (4-2-1) 

IMPACTO 

AMBIENTAL 

 

(Alta, 

Media, 

Baja) 

 (4-2-1) 

RELEVANCIA 

 

(Alta, 

Media, 

Baja) 

 (4-2-1) 

SOSTE-

NIBILIDAD 

 

(Alta, 

Media, 

Baja) 

 (4-2-1) TOTAL 

C
a

p
a

ci
ta

ci
ó

n
 a

l 
p

er
so

n
a

l 
so

b
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 n
o
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a

s 
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g
a
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s 

d
e 

B
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.A
, 

ch
a
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a

s 
ed

u
ca

ti
v

a
s 

y
 t

éc
n

ic
a

s 
d

e 
 p

ro
d

u
ct

o
s.

 

 Los principales 

beneficiados 

son los usuarios 

del almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

 

 

El presente 

proyecto resulta 

ser conveniente 

para la 

institución al 

dar un servicio 

de calidad y 

profesionalismo

. 

Mantendrá 

procedimientos 

secuenciales  y 

normatizados 

para su 

finalidad.  

 

Al plasmar la 

ejecución del 

proyecto en 

documentos 

autorizados 

favorecerá al 

nuevo personal 

que ingrese al 

área.  

 

 

 

 

 

Fortalece 

conocimiento

s y destrezas 

equitativos 

dentro del 

equipo de 

trabajo. 

 

Incrementa la 

participación 

del género 

femenino. 

 

 

 

 

 

Desarrolla el 

sentido 

participativo 

de los 

géneros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mejora su 

entorno 

social. 

 

 

 

 

 

Contribuye a 

proteger su 

entorno 

físico. 

 

 

 

 

 

Protege el 

uso de los 

recursos. 

 

 

 

 

Favorece la 

educación 

farmacéutica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se convierte 

en una 

prioridad 

sentida por los 

beneficiados. 

 

 

 

Responde a las 

expectativas  

de la  

dirección 

médica. 

 

 

 

 

Corresponde a 

una guía para 

el 

departamento. 

 

 

 

Mejora la 

comprensión 

en los procesos 

de atención 

oportuna del 

paciente.  

 

 

Los beneficios 

son deseados 

por los 

trabajadores 

del almacén. 

 

 

 Fortalece la 

participación 

del personal 

de 

enfermería y 

el personal 

médico.  

 

Trabajadores 

capacitados 

con la guía 

del manual. 

 

 

 

 

 

Se aportará 

con 

información 

respecto al 

tema.  

 

 

Resultados 

eficientes y 

confiables. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (80) 

Alta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

TOTAL 16  12 16  20  16  80 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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4.03 Diagrama de estrategias 

 

 

 En la presente tabla establece la estructura y alcance de las estrategias de 

intervención del proyecto expresadas en conjuntos de objetivos que son considerados 

como factibles de realización y están dentro de las posibilidades del proyecto. 

 

 

Además vincula a cada estrategia todos los objetivos que pueden ser 

trabajados de forma articulada y vinculada para el logro de un objetivo de jerarquía 

superior. 

 

 

También determina los límites del proyecto expresados en términos de los 

objetivos que son parte y los que están excluidos del proceso de intervención del 

proyecto. Así también van ligados los objetivos específicos para la definición de los 

indicadores de los Componentes en el marco Lógico y la identificación de las 

actividades para la realización de los mismos con relación a los componentes a que 

pertenecen. 
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Tabla 8: Diagrama de Estrategias 

 

 

 

Mejora la calidad de vida del 

paciente. 

 

 

  

 

   

Existencia de un manual de procedimientos para el adecuado abastecimiento de 

 insumos y medicamentos en el A.C.Q. 

 
 

 

 

 
 

Normar la entrega y 

recepción con las áreas 

de Farmacia y A&L. 

 

 

Capacitación al 

personal sobre 

normas legales de 

B.P.A, charlas 

educativas y 

técnicas de  

productos. 

 

Elaboración de 

contrato de 

abastecimiento 

mínimo por 2 años 

con el proveedor. 

 

 

 
 

 
 

 

1. Superados los 

problemas de faltantes 

en las reposiciones.  

2. Entrega y recepción 

de insumos/medicinas 

aceptados por los 

participantes. 

3. Encargados del 

almacén 

responsabilizados en el 

abastecimiento.  

 

 

 

1. Cumplidos los 

niveles de 

capacitación al 

personal.  

2. Operativamente 

se aplica lo 

aprendido.  

3. Conocimiento 

sobre leyes y 

reglamentos de las 

buenas prácticas 

de A. y D. 

 

 

  

1. Responsabilidad 

por las partes. 

2. Cumplimiento de 

entregas a tiempo. 

3. Personal 

coordinado con 

proveedor. 

4. Superado la 

escases de insumos y 

medicinas.     

5. Controlado el 

nivel de escases. 

 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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4.04 Matriz del Marco Lógico 

 

 

Para desarrollar el presente estudio del caso se tomará la definición del Marco 

Lógico de acuerdo a, (Centro Internacional de Estudios intrdisciplinarios, 2014) “El 

marco lógico es una herramienta que además de ser usada para la planificación y 

evaluación, puede ser usada para el diseño se proyectos que promuevan el desarrollo 

mediante la mejora de condiciones sociales, económicas y ambientales, allí donde 

creas que tu ayuda es requerida”.  

 

 

El marco lógico de esta tesis, se presenta los fundamentos teóricos 

conceptuales que determinarán su entendimiento y facilidad para el lector y así 

aseguré sus dudas  sobre el caso planteado.  

 

 

La siguiente matriz permitirá resumir en un solo documento lo que se desea 

lograr del proyecto, en el cual se expresa en una columna izquierda, la finalidad, el 

propósito y los componentes además se mostrarán en la parte inferior  del cuadro, 

como se alcanzará el propósito y los componentes mediante las actividades.  
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En las columnas de la derecha se plasmará, los factores externos que serán 

expresados como supuestos,  los indicadores que  permitirá medir el cumplimiento 

de los objetivos del proyecto y los medios para verificar el cumplimiento  de la 

finalidad, propósito y componentes.  
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Tabla 9: Matriz de Marco Lógico 

RESUMEN 

NARRATIVO INDICADORES 

MEDIOS DE 

VERIFICACIÓN SUPUESTOS 

 

          FINALIDAD  

1. Satisfacción del cliente y  

Gerencia. 

2. Tiempos cumplidos de los 

procedimientos sin 

complicaciones.   

Mejora la calidad de vida del 

paciente. 

 

1. Revisión del 

historial clínico del 

paciente. 

2. Datos de atención 

Post Quirúrgica. 

1. Hay 

estabilidad en 

el paciente.  

2. Se extiende 

la cirugía, para 

revisión  por 

seguridad.  

          PROPOSITO  
Existencia de un manual de 

procedimientos para el 

adecuado abastecimiento de 

insumos y medicamentos en el 

A.C.Q. 

 

 

 

1. Abastecimiento de todos 

los insumos y medicinas en 

el Centro Quirúrgico según 

formatos de despachos 

establecidos. 

2. Realización  exitosa de la 

cirugía en el tiempo 

programado. 

3. Suficiente provisión de 

stocks de los mínimos y 

máximos para cada 

procedimiento. 

 

 

1. Reducción de 

ingresos al almacén 

por parte del 

personal solicitante. 

2. Cumplimiento de 

la cirugía en los 

tiempos 

establecidos en el 

parte operatorio.  

3. Existencias de 

insumos y 

medicinas de 

acuerdo al 

inventario. 

Consentimiento 

de las 

autoridades de 

realizar 

cambios en el 

manual. 

 

 

Compromisos 

de levantar la 

información se 

mantiene 

estable.   

COMPONENTES 
1.Normar la entrega y 

recepción con las áreas de 

Farmacia y A&L. 

2.Capacitación al personal 

sobre normas legales de 

B.P.A, charlas educativas y 

técnicas de  productos. 

3.Manual de procedimientos 

reglamentariamente 

autorizado. 

 

1. Se cumple con las 

entregas descritas en los 

formatos de transferencia 

 

2. Firmas de asistentes en 

cada capacitación. 

 

3. Entrega de un manual a 

cada usuario del almacén. 

 

 

 1. Listas de 

reposiciones 

completas. 

2.Evaluación de 

capacitación según 

los registros de 

firmas de los 

asistentes. 

3. Cumplimiento de 

los procedimientos 

sin errores.  

 

 La  

administración 

del HVQ 

aprueba 

entregas y 

horarios  

diferentes para 

los usuarios.  

 

 

        ACTIVIDADES 

1. Seleccionar alrededor de 20 

personas para consultar sobre 

el nuevo manejo de despacho 

de insumos y medicinas.  

2. Realizar formularios que 

permitan su desarrollo de las 

tareas dentro del almacén. 

3. Creación en Excel, de 

formatos estándar,  de 

consumos para cada  cirugía. 

4. Desarrollar curso de  

capacitaciones en reglamentos 

de B.P.A. y D. 

 

 

1. Consulta……….... 5.00 

 

 

 

2. Formularios………210.00 

 

 

3. Formatos………… 700.00 

 

 

4. Capacitación…….. 600.00 

Facturas o 

comprobantes de 

pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 La dirección 

administrativa 

está de acuerdo 

con la 

estrategia del 

proyecto ser 

adecuado las 

mejoras en las 

tareas de los 

usuarios.  

 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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CAPITULO V 

 

5.01 Antecedentes 

5.01.01 Concepto de Manual 

 

“Un manual es una publicación que incluye los aspectos fundamentales de una 

matera. Se trata de una guía que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien 

que educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa. Un usuario 

es, por otra parte, la persona que usa ordinariamente algo o que se destinaria de un 

producto o de un servicio.” (Definición.com, 2015) 

 

 

El manual va más allá de ser específico, sistemático y cronológico, hace que 

los sujetos que lo lean, intenten entender en un lenguaje más simple lo que se detalla, 

formándose así en un documento de comunicación de lectura y visual.  
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5.01.02 Manual de Procedimientos 

 

 

“En los manuales de procedimientos son consignados, metódicamente tanto las 

acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones 

generales de la empresa. Además, con los manuales puede hacerse un seguimiento 

adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden lógico 

y en un tiempo definido.” 

 

 

En el área del almacén del Centro Quirúrgico se trabaja de manera ordenada y 

jerárquica, pero al no tener un Manual de Procedimientos,  lleva a que los usuarios 

trabajen a su manera sin cumplir a cabalidad con lo esperado.  

 

 

Como resultado el Manual proporcionará de forma visual y escrita las 

interacciones necesarias entre departamentos y empleados.  

 

 

5.01.03 Importancia de tener un Manual de Procedimientos 

 

De acuerdo a, (RisSolutions, 2013) 
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La elaboración de Manuales de Procedimientos dentro de la institución o 

empresa es una función de los directores, gerentes y demás personas con 

autoridad para la toma de decisiones, conducentes a mantener bien 

informados a los colaboradores sobre la forma de realizar las tareas de su 

competencia y evitar así, confusiones a la hora de llevar a cabo sus funciones, 

pero sirven, a la vez, como un instrumento de rendición de cuenta acerca de 

qué, cómo, cuándo y dónde se ejecutan las labores que son responsabilidad 

de cada funcionario. (RisSolutions, 2013) 

Sin perjuicio de la descripción específica de los pasos a seguir para cumplir 

con tareas específicas, los Manuales de Procedimientos deben cumplir con 

otros objetivos no menos importantes para el buen desarrollo de la gestión 

administrativa, entre los cuáles podemos mencionar. (RisSolutions, 2013) 

1.- Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de 

dependencia, responsabilidades y políticas institucionales. (RisSolutions, 

2013) 

2.- Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes 

colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningún inconveniente. 

(RisSolutions, 2013) 

3.- Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para 

detectar omisiones. (RisSolutions, 2013) 

4.- Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor 

eficiencia administrativa. (RisSolutions, 2013) 
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5.- Facilitan la inducción de los nuevos colaboradores de la institución. 

(RisSolutions, 2013) 

6.- Permite la integración de todos los colaboradores así como la 

funcionalidad integral del personal. (RisSolutions, 2013) 

7.- Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos. (RisSolutions, 2013) 

8.- Es un instrumento útil para los evaluadores y auditores del Control 

Interno. (RisSolutions, 2013) 

 

 

La importancia del Manual de Procedimientos en el Almacén del C.Q. 

permitirá a cada uno de sus funcionarios conocer en forma clara sus asignaciones y 

responsabilidades además del que hacer, cómo y cuándo hacerlo de manera que los 

recursos disponibles cumplan con la determinada tarea.  

 

5.02 Descripción 

5.02.01 Definir el contenido 

 

Los siguientes apartados darán definiciones de los contenidos descritos en el 

Manual de nuestro proyecto. Será de manera entendible y acorde a las labores 

cotidianas del área en la que se desempeñará el empleado y que funcionarán en las 

inducciones y adiestramiento.  
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 Introducción 

 Objetivo  

 Propósito 

 Alcance 

 Referencias 

 Definiciones  

 Políticas y Lineamientos 

 Descripción de las actividades 

 Diagramas de flujos 

 Formatos e Instructivos 

5.02.02 Recopilación de la información 

 

 

La información recopilada servirá como punto de inicio a la propuesta del 

presente proyecto, obteniendo como respaldo: 

 Archivos  

 Manuales de la Empresa 

 Formatos anteriores 

 Información del Internet 

Se usará los métodos de información como: 

 Entrevistas 

 Observación directa 

 Investigación fundamentada 
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5.03 Formulación de la propuesta 

 

5.03.01 Tema 

 

Elaboración de un manual de procedimientos para el adecuado 

abastecimiento (medicamentos e insumos médicos) en el centro quirúrgico del HVQ 

periodo 2015, que garantice la oportuna atención quirúrgica del paciente. 

 

 

5.03.02 Introducción 

En un mundo global cambiante, se requiere que los Hospitales cumplan con 

las necesidades y expectativas de los pacientes, a través de servicios seguros y de 

calidad, de manera que la atención resulte ser una de las importantes fortalezas de la 

Institución. 

 

 

El Hospital Vozandes Quito desde sus inicios en el año de 1955 se ha 

encaminado siempre al cumplimiento con la normativa legal y satisfaciendo las 

necesidades de salud de toda la población marcando así su identidad de marca, 

prestigio, calidad en sus servicios y posicionamiento en el mercado de salud. 
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Ante esto, el presente documento muestra  la importancia de elaborar un 

Manual de procedimientos para un óptimo abastecimiento de medicinas e insumos 

médicos en el Centro Quirúrgico del HVQ,  permitiendo a los dueños de los procesos 

conocer sus responsabilidades, y la exigencia de cumplir oportunamente con las 

necesidades de sus clientes internos y externos que acuden al departamento del 

Centro Quirúrgico del HVQ,  siendo este el objetivo principio del proyecto.   

 

 

5.03.03 Objetivo 

Contar con  una guía de apoyo administrativo que permita inducir a nuevos y 

presentes trabajadores  del almacén  del Centro Quirúrgico, a la participación de las  

actividades que día a día se desarrolla en la unidad  del Centro Quirúrgico,  

permitiendo un  adecuado abastecimiento de insumos y medicamentos que garantice 

la oportuna atención quirúrgica del paciente.  

 

 

5.03.04 Propósito 

El propósito del procedimiento tiene como objeto, contar con  una secuencia de 

tareas claras y específicas que garantice un  óptimo desarrollo de las diferentes 

actividades,  promoviendo el buen desarrollo administrativo y operativo.  
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5.03.05 Alcance 

Aplica a todo el personal (médicos, anestesiólogos, instrumentista, enfermeros, 

auxiliares) involucrado en el proceso de atención al paciente que ingresa al centro 

Quirúrgico. 

 

 

5.03.06 Referencias 

El presente manual se apoyará en la documentación del área que se involucra como: 

- Formularios del establecimiento 

- Manual administrativo del Hospital 

- Normativas de la institución 

- Reglamentos legales del MSP 

 

 

5.03.07 Definiciones 

 

Almacén del Centro Quirúrgico: Lugar donde se custodia y controla el 

abastecimiento de insumos y medicinas con el fin de mantener un inventario sin 

diferencias.    

Hoja despacho: Registro en el cual se prepara los insumos y medicinas que requiere 

cada cirugía.  
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Auxiliar de Almacén del Centro Quirúrgico: Persona que distribuye los materiales 

y responsable de mantener el control de las existencias. 

Supervisor de Almacén del Centro Quirúrgico: Persona que distribuye los 

materiales y responsable de mantener el control de las existencias. 

Toma Física de Inventario: Documento en el cual se registran todas las existencias 

actualizadas ingresadas en el sistema NAF de inventarios.   

Auxiliar de Adquisiciones y logística: Es la persona encargada de atender los 

requerimientos/aditamentos extraordinarios que no estén contemplados dentro del 

inventario del almacén del Centro Quirúrgico.  

Requisición insumos /medicinas: Son aquellos productos que necesita una solicitud 

indistintamente de las transferencias para el total abastecimiento del área del Centro 

Quirúrgico.    

Módulo de cargos GEMA (Gestión Médica Administrativa): Es un programa 

sistematizado donde se ingresa todos los insumos y medicinas utilizados en  el 

paciente durante el procedimiento quirúrgico.  

Módulo de Inventarios NAF  (Núcleo Administrativo Financiero): El módulo de 

Inventarios es la herramienta para llevar un control detallado de los productos tanto 

en medicinas, insumos útiles de oficina,  recibidos por el almacén del Centro 

Quirúrgico. 

 



 

41 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

 

5.03.08 Políticas y lineamientos 

 Los únicos empleados que tendrán acceso a cobros de insumos y medicinas 

son el personal de almacén del Centro Quirúrgico. 

 Los insumos y medicinas son responsabilidad del usuario asignado en lo que 

respecta a custodia y cuidado se refiere. Todos los usuarios deberán portar su 

credencial del hospital.  

 En caso de faltantes y sobrantes, no detectados, deberá ser reportado al 

Supervisor del almacén del Centro Quirúrgico para su seguimiento 

correspondiente.  

  El personal que realiza la  custodia y cuidado del patrimonio del hospital, 

deberán obedecer a los reglamentos aplicables y descritos en el manual 

administrativo. 

 El usuario que crea conveniente incluir en los formatos alguna información, 

deberá comunicar al Supervisor del Almacén para las modificaciones 

respectivas.  

 Está prohibido ingresar INSUMOS O MEDICINAS al área sin registro 

sanitario o aprobado por la administración.  

 Es responsabilidad del Supervisor del almacén del Centro Quirúrgico 

establecer los procedimientos de control necesarios, para asegurar que las 

tareas  estén siendo cumplidas de acuerdo a esta política.  

 Cualquier asunto no considerado aquí o cualquier excepción a la política 

deberá ser autorizada por el Subdirección Científica.  

  



 

42 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

 

5.03.09 Descripción de las actividades 

“Describir es explicar, de forma detallada y ordenada, como son las personas, 

los lugares o los objetivos. La descripción sirve sobre todo para ambientar la acción 

y crear una atmósfera que haga más creíbles los hechos que se narran. Muchas veces, 

las descripciones contribuyen a detener a acción y preparar el escenario de los 

hechos que siguen.”(La descripción, S/F) 

 

 

Se hace una revisión general de todas las actividades efectuadas en el campo 

de desarrollo, se incluyen datos de la misma Institución  y autorías de las personas 

encargadas del área. Estas actividades incluyen información básica disponible que 

sería pertinente para el Manual propuesto.  
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

A)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-01 

   ADMINISTRACIÓN DE 

INVENTARIOS 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 1.0 

   Página: 1 de 3 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsab

le 

Actividad Doc. 

Trabajo 

1 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico 

 Asigna un responsable por cada estante para su control 

y custodia. 

 A los colaboradores se deberá cambiar de 

estante, cada año. 

 Seguimiento mensual de los estantes. 

 Correo 

Electrónico 

2 Auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

 Realiza inventario nocturno de insumos y medicinas 

del almacén en referencia a las existencias. 

Pasos: 

 Ingresar módulo de Inventarios con su usuario 

asignado. 

 Ingresar en Toma Física. 

 Cancelación de Preparación. 

 Preparación para ajuste. 

 Reporte para anotación ubicación con Cos 

(estantes) 

 Asignar los parámetros pertinentes. ( Ver 

anexo 1 )  

 Imprimir reporte de Insumos y Medicinas. 

 En base al reporte, realizar el conteo por cada 

ítem.  

 Reportar sobrantes o faltantes en con + o - 

Reporte para 

anotación 

ubicación 

con Cos 

(estantes)  

3 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico. 

Se corrige las falencias en los cobros a pacientes del 

turno del día anterior (cobrar y/o devolver insumos o 

medicinas mal cobrados)  

 Revirar ítem por ítem el reporte de inventario. 

 Al existir diferencia + o – se revisa las hojas 

de cobros de insumos y medicinas. (ver anexo 

3 y 4)  

 Realizar el cargo si no se cobró, o devolver si 

se cobró de más.  

 Inventario 

nocturno de 

acuerdo al 

reporte para 

anotación 

ubicación 

con Cos 

(estantes) 

(ver anexo 2)  

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

b)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-02 

   ADMINISTRACIÓN DE 

INVENTARIOS 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 1.0 

   Página: 2 de 3 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Respon. Actividad Doc. 

Trabajo 

4 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico. 

Reporta las diferencias existentes, sobrantes o faltantes 

que no fueron detectadas, al jefe de Adquisiciones y 

Logística para el ajuste respectivo. 

 En lo posible realizar las investigaciones en 

otras áreas, salas de quirófano y Kardex para 

reportar el problema.   

 Describir en el correo, descripción, código, 

cantidad y la persona que se encontró en el 

turno anterior. 

Correo 

electrónico 

5 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico. 

Actualiza stocks de insumos y medicinas de acuerdo a 

la rotación que haya aumentado o disminuido.  

 Reportes.  

 Reportes   de  saldos. 

 Reporte de Rotación. 

 Reporte de rotación de artículos.  

 Registrar los parámetros necesarios (ver anexo 

5 y 6 ) 

 Informar al Jefe y Supervisor de    A. & L. 

para aumentar en los mínimos y máximos.   

Reporte de 

Rotación de 

Artículos. 

(Anexo 6) 

6 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico. 

Ingresa nuevos insumos consignados y no consignados 

bajo autorización del Jefe del Servicio.  

 Recepción de muestras con formulario de 

evaluación por el Jefe de A.&L. ( ver anexo 7) 

 Entregar la muestra, a los médicos, para ser 

usado y determinar en el formulario 

F05000133 si es aceptable o no. 

 Enviar el formulario de evaluación con firmas, 

sello y nombre del médico que usó, al 

departamento de compras y al Jefe del C.Q.  

 Enviar a comité del C.Q. las evaluaciones para 

determinar su ingreso. 

 Recibir la aprobación vía electrónica por parte 

del Jefe de A. &L. para asignar mínimos y 

Máximos en el almacén. 

- 

Formulario 

F05000133. 

(anexo 7) 

- Correos 

Electrónico

s.  

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

c)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-02 

   ADMINISTRACIÓN DE 

INVENTARIOS 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 1.0 

   Página: 3 de 3 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. 

Trabajo 

7 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico. 

Revisa la bodega mediante el sistema observando, 

existencias, mínimos, máximos y realiza el ajuste 

necesario.  

 Ingresar a Toma Física 

 Cancelación de preparación 

 Preparación para ajuste 

 Reporte sin toma Física 

 Registrar los parámetros (Ver anexo 8) 

 En base a la lista, revisar de ítem en ítem, 

detectando si existe diferencias que estén 

descuadrando el almacén.  

 Registrar mínimos y Máximos  y/o ajustar. 

Reporte sin 

Toma 

Física. (ver 

anexo 9) 

8 Auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Reporta al Supervisor del Almacén del C.Q. los 

insumos y medicinas que están por caducar, 

deteriorados o re esterilizados.  

 Cada encargado del estante imprimirá un 

Reporte para anotación ubicación con Cos 

(estantes) ( ver anexo 2) 

 En   base a la lista revisa   cada mes, insumo 

por insumo asegurando que se mantenga hábil 

las fechas de caducidad,  estante y bandeja 

respectiva, y sin estar roto o deteriorado. 

  Comunicar por correo las insolvencias  al 

Supervisor. del C.Q. 

Carpeta de 

asignación 

de 

caducidad 

de los 

responsable

s  

9 Supervisor 

de almacén 

del Centro 

Quirúrgico. 

Da de baja a los insumos y medicinas caducados según 

sea el caso, previa autorización del Jefe de Servicio.  

 Se comunica vía e-mail al jefe de servicio del 

C.Q. y previa aprobación se da de baja según 

el formulario autorizado. (ver anexo 10) 

 Se realiza el ajuste respectivo en el sistema 

NAF para retirar de las existencias. 

 Se envía al jefe de A&L la probación, acta 

firmada, y documento de retiro caducidad del 

NAF con los insumos en mal estado o 

caducados para su incineración.  

 Actualizar las existencias para no reincidir.  

Acta de 

baja de 

inventarios. 

(Anexo 10) 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

d)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-05 

   CONTROL DE STOCKS DE 

INSUMOS, MEDICINAS Y 

MATERIALES 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 2.0 

   Página: 1 de 6 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. 

Trabajo 

1 Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Ubica stock básico de insumos y medicinas en 

cada quirófano, coche 22, Caja móvil de 

angiografía, caja para neonatal (llamados coches 

periféricos) para el consumo al momento de la 

cirugía. 

 Con autorización del Jefe del C.Q. se 

asigna insumos y medicinas, de mayor 

necesidad y rotación en cada quirófano, 

con cantidades necesarias para su uso 

inmediato. (ver anexo 11) 

 Registrar en el formato F15000003 

cantidad, descripción, código y destino 

del stock. 

 Rotular de manera clara, con los 

parámetros de Ítem anterior, en los coches 

de quirófano, coche 22, Caja móvil de 

angiografía, caja para neonatal (llamados 

coches periféricos)  

Formulario 

F15000003 

(ver anexo 

3) 

2 Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Pinta e  identifica los sticker’s de cada sala según 

sus stocks básicos asignados en el formulario 

F15000003: 

 Se pinta los stickers  de la sala A con 

resaltador  (Rosado) 

 Se pinta los stickers  de la sala B con 

resaltador  (Azul ) 

 Se pinta los stickers  de la sala C con 

resaltador  (Amarillo) 

 Se pinta los stickers  de la sala D con 

resaltador  (Anaranjado) 

 Se pinta los stickers  de la sala E con 

resaltador  (Verde) 

 En la Caja de Angiografía y Neonatal se 

describe en los sticker C.Q. 

 En los stickers de los insumos, se describe  

coche 22 

Formulario 

F15000003 

(ver anexo 

3) 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

e)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-06 

   CONTROL DE STOCKS DE 

INSUMOS, MEDICINAS Y 

MATERIALES 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 2.0 

   Página: 2 de 6 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

3 Auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Prepara las canastas de insumos (con medicina 

adicional) por cada procedimiento de acuerdo 

al parte operatorio.  

 Secretaría del C.Q. envía el parte 

operatorio al Almacén  en el que cual 

registra las cirugías en forma 

cronológica.  

 Se imprime las hojas de procedimientos 

por cada cirugía, manteniendo la 

programación asignada. (ver ejemplo 

de anexo 11) 

 Prepara los insumos, medicinas y 

material extra, solicitado por el médico, 

en una canasta. 

 Al preparar la canasta se revisa que 

cada insumo contenga su sticker 

respectivo para el control de stocks.   

 La persona circulante, en conjunto con 

el personal de Almacén, retira los 

materiales contando, de acuerdo al 

listado asignado/impreso.  

 Firmar la entrega y la recepción del 

documento.  

Hojas de 

despachos 

Insumos (ver 

ejemplo de 

anexo 11) 

4 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Controla l pertinentemente, después de 

realizada la cirugía, el cuadro respectivo, 

stickers pegados VS los materiales devueltos. 

 Al terminar la cirugía, se recibe por 

parte del circulante, los materiales que 

no se usaron y se compagina con los 

stickers pegados en el formulario 

F15000001 ver anexo 4)  

 Consultar al circulante si existe algún 

sticker o insumo faltante. 

 Si fue usado el insumo y el stickers está 

sucio o no aparece,se toma un stickers 

blanco, se codifica y firma el auxiliar.  

Formulario 

F15000001 

(ver anexo 4) 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

f)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-07 

   CONTROL DE STOCKS DE 

INSUMOS, MEDICINAS Y 

MATERIALES 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 2.0 

   Página: 3 de 6 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

   Cargar cada uno de los insumos, 

medicinas y material consignación y no 

consignación a la prefactura del 

paciente, conforme se haya usado 

después del procedimiento.  

 

5 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Ingresa al módulo de inventarios si en caso 

existe un faltante para revisar existencias. 

 Ingresa en NAF mantenimiento 

 Catálogo de artículos 

 F7 para limpiar la pantalla 

 Registra el código, Ej. M27000009 

 F8 para encontrar la información ( ver 

anexo 12 y 13 ) 

 Ingresa a BODEGA respectiva.  

 Cobra o no el material según las 

existencias. 

NAF – 

Catalogo de 

artículos 

(anexo 12 y 

13)  

6 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Repone los insumos y medicinas de acuerdo a 

cada sala, al color respectivo y en las 

cantidades registradas por el circulante 

completando así los stocks iniciales por cada 

quirófano o coche periférico. 

 Repone la medicina de acuerdo a lo 

solicitado en el Formulario F15000003 

 Repone Insumos de acuerdo a los 

stickers pintados en el Formulario 

F15000001 

 Si después de entregar insumos y 

medicinas a cada sala, existe algún 

producto por cobrar se debe registrar en 

las hojas respectivas de cada paciente.  

 Reponer los insumos y medicina usado 

en Recuperación  

 

Formulario 

F15000003 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

g)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-08 

   CONTROL DE STOCKS DE 

INSUMOS, MEDICINAS Y 

MATERIALES 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 2.0 

   Página: 4 de 6 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

7 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Registra la rotación de narcóticos, entrega y 

recepción de las recetas autorizadas por el 

MSP.  

 Solo el circulante o el medico de 

anestesia tiene la autorización de retirar 

el narcótico previo registro en el 

formato asignado. ( ver anexo 14)  

 Después del procedimiento debe ser 

entregado la receta al personal de 

Almacén  firmando el documento 

respectivo. 

 El personal de Almacén se cerciora que 

TODOS los datos de la receta estén 

completamente llenos por el 

Anestesiólogo de lo contrario se 

procede a comunicar al mismo. (Ver 

anexo 15)  

Registro de 

hojas de 

Estupefacient

es y 

psicotrópicos 

( ver anexo 

14)  

8 Supervisor o 

auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Solicita reposición si se usa material de 

consignación en la práctica quirúrgica además 

de factura a las casas comerciales para su 

ingreso al sistema de inventarios.  

 Se envía el material de consignación 

pintando de dos colores el sticker para 

detectar al momento del cobro. 

 Llenar el formato de Descargo 

Consignación con los parámetros 

establecidos con las firmas de 

responsabilidad. ( ver anexo 16 ) 

 Realizar el cobro e imprimir la pantalla 

del cargo y la prefactura del paciente.  

 Adjuntar el descargo, prefactura, 

pantalla de cobro y solicitar al 

proveedor respectivo  por correo, con 

copia al Supervisor del Almacén, el 

insumo que se usó, el código y las 

cantidades que se repondrá. 

Hoja de 

descargo 

consignación 

(ver anexo 16) 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

h)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-09 

   CONTROL DE STOCKS DE 

INSUMOS, MEDICINAS Y 

MATERIALES 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 2.0 

   Página: 5 de 6 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

9 Auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Imprime el reporte de inventarios diariamente 

en cantidad 0 para su revisión de existencias sin 

ubicación. 

 Para conocer si existe algún insumo sin 

ubicación se imprime el Reporte para 

anotación por ubicación con estantes en 

stock 0 ( ver anexo 17 y 18)  

 Se revisa que insumo o medicina está 

sin ubicación y se coloca para su 

control. 

Reporte para 

anotación por 

ubicación con 

estantes. 

10 Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Envía un listado de extras/requisición 

solicitando material que es cargado al gasto del 

servicio, en base a los stocks fijados según la 

rotación. 

 Asigna cantidades según una revisión 

de la rotación semanal (stocks básicos) 

 Se establece un listado de material 

extra,  específico para el Almacén. 

 Se revisa las cantidades asignadas de 

material extra y se solicita solo lo 

necesario, en base al listado respectivo. 

(Ver anexo 19) 

Listado de 

extras/requisic

ión bodega 

0780.  ( Ver 

anexo 19) 

11 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Abastece de material extra solicitado por el 

personal de higiene, enfermería, esterilización, 

secretaría bajo el debido control de la persona 

responsable.  

 Cada envió que se realiza de material 

extra a otras áreas, se debe registrar que 

persona lleva, fecha, insumo, y persona 

que entrega, controlando así los 

ingresos y las salidas. ( ver anexo 20) 

 Realiza ajusta de stocks dependiendo 

de la rotación. Se aumenta  stocks para 

evitar desabastecimiento o se 

disminuye stocks para evitar  insumos 

caducados. 

 

Cuaderno de 

Registro 

Material 

extras/requisic

ión.  

Elaborado por: Santiago Hernández 
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ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

i)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-11 

   CONTROL DE STOCKS DE 

INSUMOS, MEDICINAS Y 

MATERIALES 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 2.0 

   Página: 6 de 6 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

12 Auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Entregar las novedades al turno siguiente 

manteniendo el control de los insumos y 

medicinas.  

 Cada turno debe solucionar los 

inconvenientes  existentes en el área 

dejando las menores novedades 

posibles. 

 De existir material por cobrar,  insumos 

perdidos,  sobrantes , faltantes o 

detalles que deban ser reportado, llenar 

el documento de entrega de turno(ver 

anexo 21)  

 Comunicar por correo electrónico el 

Supervisor del almacén del C.Q. alguna 

situación que requiera de la 

participación de las Jefaturas 

respectivas.  

Carpeta de 

informes de 

almacén ( ver 

anexo 21) 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 

 

 

 

 

 

 

 



 

52 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

 

j)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-12 

   Generación de Cargos de Insumos 

Quirúrgicos 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 3.0 

   Página: 1 de 5 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

1 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Ingrese al módulo de cargos GEMA  con el 

usuario asignado. 

 Solicita el Supervisor del almacén un 

código y usuario para el operador. 

 Individualmente se debe usar su código 

y contraseña. 

 Ingrese la informaciónrequerida. ( ver 

anexo 22)  

Sistema 

GEMA 

2 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Cobra los sticker’s pegados en la hoja de 

descargos de insumos, según se haya usado los 

materiales en cada cirugía. 

 Por paciente se carga en el sistema 

según los stickers en el Formulario 

F15000001. ( ver anexo 4 ) 

 Si es paciente del SNS (Sistema 

Nacional de Salud)  no se cobra 

insumos reesterilizados, solo stickers 

de inventario. 

 Para pacientes con tarifario normal se 

cobra insumos reesterilizados a precio 

de costo, además de los stickers de 

inventario. 

  Se cobra cada uno de los stickers, 

antes de la cirugía, en el trans 

operatorio y el  post operatorio, según 

sea necesario. 

 Observar que no se duplique el cobro o 

que falte cobrar para evitar descuadre 

en los inventarios nocturnos.  

 Observar que el valor total  del cobro 

no sea exagerado por algún error en 

digitación. (Ver anexo 23) 

Formulario  

F15000001( 

ver anexo 4 ) 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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k)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-13 

   Generación de Cargos de Insumos 

Quirúrgicos 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 3.0 

   Página: 2 de 5 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

3 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Cobra la medicación utilizada y registrada 

según  el procedimiento quirúrgico. 

 La persona circulante anotará, en el 

Formulario F15000003, toda la 

medicina que usó del coche periférico. 

 El medicamento extra, se anotará en el 

recuadro de Medicina Adicional. 

 Ingresará al módulo de Cargos 

Pacientes medicina. ( Ver anexo 24) 

 Al cobrar se digita con precaución los 

códigos asignados según lo descargado 

por el circulante.  ( Ver anexo 3) 

 Cargar las cantidades asignadas  y al 

terminar registrar el número de SC y 

firma de responsabilidad.  

Formulario 

F15000003( 

Ver anexo 3) 

4 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Ingresa el  material en consignación realizando 

el cargo mediante el formato asignado con las 

firmas responsables para la debida facturación 

y reposición por la casa comercial. 

 Clic en procesos, Modulo NAF. 

 Recepción de contratos 

 Recepción por contratos  

 Ingresar, IC 

 Ingresar Nombres e Historia Clínica. 

 Describir, FA, en tipo. 

 Ingresar el número de factura. 

 Ingresar la Serie de la Factura. 

 Ingresarel valor de la factura sin IVA. 

 Registrar el IVA 

 F9 para ingresar impuestos, 01 

 Clic en Detalles 

 Ingresar el número de contrato del 

Proveedor. 

 Ingresar los códigos según el Formato 

de Consignación. (ver anexo 16) 

 Imprimir el ingreso para la factura. 

Hoja de 

Descargos 

consignación  

Elaborado por: Santiago Hernández 
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l)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-14 

   Generación de Cargos de Insumos 

Quirúrgicos 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 3.0 

   Página: 3 de 5 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

5 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Si existe el uso de material fuera de Hospital 

realizar el cargo con el Código mediante el 

formato asignado con las firmas responsables 

para la debida facturación por la casa 

comercial.  

 Secretaría comunica al personal de 

Almacén del C.Q. el material que el 

médico usará en el procedimiento.  

 El Auxiliar pide el Material, indicado 

por el médico, a las casas comerciales 

con fecha, hora y procedimiento a 

realizar. 

 Después del procedimiento se cobra 

solamente lo que el médico usó, según 

el formato MATERIAL FUERA DE 

HOSPITAL. (ver anexo 26) 

 Devolver a la casa comercial el 

material que no se usó. 

 Si es paciente tarifario normal se cobra 

con el código P00000955 + los valores 

establecidos por la institución.  

 Si es paciente SNS se cobra con el 

código P00180536 + los valores 

establecidos por la institución. 

 Adjuntar la planilla de cargos y la foto 

del cobro GEMA.  

 Con las firmas respectivas se entrega el 

documento MATERIAL FUERA DE 

HOSPITAL al Supervisor de Almacén 

del C.Q. 

 Solicita la factura respectiva de acuerdo 

a lo consumido.  

 

Hoja de 

Descargos 

Material 

Fuera de 

Hospital (ver 

anexo 26) 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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m)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-15 

   Generación de Cargos de Insumos 

Quirúrgicos 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 3.0 

   Página: 4 de 5 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

6 Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Solicita la creación de códigos M al Jefe de 

Adquisiciones y Logística cuando se use 

insumos, material fuera de hospital, en 

pacientes IESS para cobro respectivo. 

 Comunicar por correo, el detalle del 

insumo al Jefe de A&L el uso de 

Material Fuera de Hospital para la 

homologación respectiva.  

 El Jefe en mención reportará el código 

asignado para dicho insumo. 

 Se devuelve el código P y se carga el 

código M. 

 Si está cerrada la admisión comunicar a 

Auditoría de cuentas médica para abrir. 

 Después de abrir la admisión, se debe 

cargar el insumo M y devolver el P, y 

comunicar a cuentas medicas para 

cerrar la admisión.  

 Registrar en Excel el código creado 

para este tipo de pacientes IESS para 

futuros cobros.  

Correo 

electrónico. 

7 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Ingresa los cargos el sistema GEMA cuando la 

persona líder solicite insumos o medicinas 

adicional que  sea usado en el paciente que esté 

en el área de recuperación/postoperatorio. 

 Entregar insumos o medicinas 

solicitado por la persona Líder de 

recuperación.  

 Pegar el sticker en las hojas, 

F15000001, del paciente para el cobro 

respectivo. (ver anexo 4) 

 Reponer los insumos si en caso fue el 

material de Recuperación.  

 

Formularios: 

F15000001 

(ver anexo 4) 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 

 



 

56 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

n)  

 

  
 

  PROCEDIMIENTO PR-DA-16 

   Generación de Cargos de Insumos 

Quirúrgicos 

Fecha: 17/11/2015 

   Versión 3.0 

   Página: 5 de 5 

Unidad Administrativa: Dirección 

Administrativa 

Área de Responsable: Adquisiciones 

 y Logística /Almacén del C.Q. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Paso Responsable Actividad Doc. Trabajo 

8 Auxiliar o 

Supervisor de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Cuando se usa material de consignación y 

material fuera de hospital se imprime la pre-

factura para la revisión de códigos y precios de 

acuerdo a los porcentajes establecidos por la 

administración.  

 SI es consignación se revisa la 

prefactura VS la factura para revisión 

de códigos y precios. (ver anexo 16) 

 Si es MFH se revisa el código VS la 

factura, verificando que se haya 

cobrado bien los porcentajes 

determinados por la administración. 

(ver anexo 26) 

 

Hoja de 

descargos. 

9 Auxiliar de 

almacén del 

Centro 

Quirúrgico. 

Cuando exista ausencia de  secretaría del centro 

quirúrgico se debe realizar los cargos de 

tiempos, procedimientos y usos  P según lo 

registrado por el circulante.  

 Si son pacientes IESS se cargan los 

códigos asignados y homologados 

respectivamente a la tabla autorizada 

por la SNS.  

 Para pacientes con tarifario normal se 

cargan los códigos de las hojas pre-

impresas. ( Ver anexo 4 y 27 ) 

 Registrar el SC de cobro y la firma de 

responsabilidad. 

 Secretaría se hará responsable del 

cobro de la hoja máximo hasta las 

23:15, luego de eso pasa a ser 

responsabilidad del personal de 

Almacén del C.Q. 

Formularios:  

F15000002 

(anexo 27 ). 

F15000001 

(Anexo 4 ).  

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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5.03.10 Flujograma de Administración de inventarios 

Supervisor de A. C. Q.                                 Auxiliar de A. C. Q.          

 

 

 

 

 

 

 No 

 

 Si 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No 

 

SI 

  

 

Elaborado por: Santiago Hernández 

Inicio 
Asignar responsable 

de estante.  

Diariamente realizar 

inventario nocturno  

Revisión de faltantes 

o sobrantes. 

Fin 

Reportar las diferencias al 

Jefe de A&L  

Actualización de stocks de 

acuerdo a rotación mensual 

Ingreso de material 

consignado y no consignado  

Revisión de mínimos y 

máximos  

Encargado de cada estante 

reportar  novedades  

Fin 

Dar de baja previa 

autorización del jefe de 

servicio.  

Fin 
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5.03.11 Flujograma, Control de stocks de Insumos, medicinas y materiales 

Supervisor de A. C. Q. Auxiliar de A. C. Q.          

 

 

 

 

 SI 

   

  

 No 

   

 

   

 

 Si                NO                      

  

 

 

 

 

  

 

 

  

Elaborado por: Santiago Hernández 

 

  

Inicio Ubicar stocks 

básicos en cada 

coche periférico  

Preparar canastas para 

cada cirugía  

Pintar insumos de 

acuerdo a cada coche 

periférico 

Faltante Revisión en 

sistema NAF  

Reponer de acuerdo al 

color, sala, coche periférico 

respectivamente. 

Registre receta de narcóticos, 

entrega recepción. 

Si es consignación solicitar 

reposición y factura. 

Consignac

ión/ MFH 

Si es MFH 

solicitar solo 

factura  

Fin 

Revisión de stickers  

pegados VS físico 

devuelto 

Imprimir pre factura 

Solicitar  cada Viernes 

material extra/requisición  

Abastecer y registrar  de 

material extra sin código.  

Entrega de turno  

según novedades 
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5.03.11 Flujograma, Generación de Cargos de Insumos Quirúrgicos 

Supervisor de A. C. Q.                                 Auxiliar de A. C. Q.          

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 Si

 No 

  

 

 No 

  

  Si  
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Inicio 
Ingresar al módulo 

de cargos  

Ingrese al módulo de 

cargos GEMA  

Ingreso de códigos/Insumos 

al sistema de acuerdo al 

paciente 

IESS 

Ingreso de códigos/Medicina 

al sistema de acuerdo al 

paciente 

Cargo al sistema según 

descargo de consignación de 

acuerdo al paciente 

Cargo al sistema según 

descargo de No 

consignación/ MFH de 

acuerdo al paciente 

 

Solicitar creación de 

códigos al jefe de A&L. 

Ingresar al sistema insumos y 

medicinas que se use en postoperatorio. 

Fin 

Luego de ser homologado 

códigos IESS  ingresar al 

sistema según admisión del 

paciente.  

Fin 

Cobros de códigos P 

procedimientos cuando 

no exista secretaría.  

Revisión  de códigos, 

precios y  porcentajes 

establecidos 

Imprimir pre 

factura 

Consigna

ción/ 

MFH 

Fin 
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CAPITULO VI 

 

6.01 Recursos 

“Se denomina recursos a aquellos elementos que aportan algún tipo de 

beneficio a la sociedad. En economía, se llama recursos a aquellos factores que 

combinados son capaces de generar valor en la producción de bienes y servicios. 

Estos, desde una perspectiva económica clásica, son capital, tierra y trabajo.”  

(Definición ABC, 2015) 

 

 

 Los recursos que el  proyecto requiere, en el almacén del C.Q. son de mucha 

importancia ya que su ejecución depende de que el investigador conozca de ciertos 

recursos importantes como:  

 Recursos tangibles: Como materiales, equipos de exposición. 

 Recursos intangibles: Como asesorías, personal profesional de apoyo, 

movilidad. 

 Recursos Humanos: Personas de diferentes empresas o laboratorios para las 

exposiciones/capacitaciones en el Almacén del C.Q. sobre disponibilidad de 
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productos,  compuestos, descripción técnica del producto y reglamentos y 

leyes vigentes en nuestro país.  

 

 

En este proyecto de investigación tendrá parte como recurso humano primordial a: 

 Santiago Hernández: Como desarrollador del proyecto  

 Dra. Estela Montes: Como tutora y guía al investigador. 

 Dirección de Docencia Médica del HVQ: Como custodio de los intereses de 

la Institución en mención.   

 

 

6.02 Presupuesto 

La gestión de elaborar un presupuesto para Centro Quirúrgico es ardua  y 

demanda concentración y preparación para tomar decisiones que beneficien los 

intereses de la institución.  

 

 

“Es un documento que refleja una previsión o predicción de cómo serán los 

resultados y los flujos de dinero que se obtendrán en un periodo futuro.”  (Debitoor, 

2015) 
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El resultado de repartir los beneficios o costes del proyecto, conduce a 

desempeñar  una mejor repartición de gastos ingresos al área.  Por tal razón en el 

siguiente cuadro se identificará un aproximado de lo que significa el presupuesto 

requerido para nuestro proyecto.  
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Tabla 10: Presupuesto general del proyecto 

 

MATERIALES CANTIDAD V. UNITARIO TOTAL 

ALQUILER DE PANTALLA PARA EXPOSICIONES 5  $           10,00   $         50,00  

ALQUILER DE PROYECTOR 5  $           10,00   $         50,00  

ALQUILER DE PIZARRA 5  $             3,00   $         15,00  

MARCADORES PARA PIZARRA VARIOS COLORES 5  $             0,51   $           2,55  

BORRADOR DE PIZARRA 1  $             1,50   $           1,50  

IMPRESIONES DE EXPOSICIONES 250  $             0,05   $         12,50  

EMPASTADO DE TESIS 2  $           11,00   $         22,00  

ESPIRALADOS 3  $             2,55   $           7,65  

CD DE TESIS CON LOGOTIPO DEL ITSCO 1  $             3,50   $           3,50  

FLASH MEMORIE 1  $           12,00   $         12,00  

INTERNET PARA INVESTIGACIONES - CADA MES 6  $           25,00   $      150,00  

COPIAS DE MANUAL ( 5 EJEMPLARES ) 1  $         100,00   $      100,00  

        

TOTAL      $   426,70  
 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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6.03 Cronograma 

 

“Toda Investigación debe tener un cronograma tentativo con las actividades y 

fechas del estudio para tener una idea general del proceso de elaboración, en término 

de tiempo, días, meses y años. Cada parte de la investigación necesita su tiempo 

específico para todo evento. El cronograma puede elaborarse en un cuadro diseñado 

por el investigador.” (Baez, 2014) 

 

 

La investigación ejecutada en el Almacén del Centro Quirúrgico del HVQ se 

lo realizó mediante un cronograma, misma que permite analizar e interpretar el 

alcance o logros que poco a poco se lo ha llevado trabajando para su cumplimiento. 

 

 

En seguida se muestra una tabla que permitirá conceptualizar su meta 

definida por la institución y el investigador.  
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Tabla 11: Tabla de Cronograma general 

 

 

Elaborado por: Santiago Hernández 
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CAPITULO VII 

 

7.01 Conclusiones 

 Se concluye que el manual para el Almacén del Centro Quirúrgico es una 

herramienta fundamental para cumplir con los procesos del área ya que 

permite evitar la pérdida de tiempo misma que es muy valioso para la 

institución y al igual que recursos financieros, humanos etc.  

 Con el objetivo de enfocarnos en una mejora continua y apoyándonos en una 

empresa que trabaja con procesos y procedimientos, se desarrolló el manual 

para presentar de manera clara y precisa las actividades que deben cumplir 

los trabajadores del área siendo así más eficientes y eficaces en las labores 

diarias asignadas al equipo de trabajo.  

 Una de las conclusiones es que denota una mayor atención en el 

cumplimientos de las responsabilidades asignadas al personal, en la cual 

cumple con mantener un adecuado abastecimiento yevita la manipulación 

excesiva de lo productos, llegando a cuidar y resguardar el patrimonio de la 

Institución y la salud del paciente.  

 El Manual para el adecuado abastecimiento de insumos y medicinas tiene la 

flexibilidad de ir mejorando con los conocimientos y experiencia siempre y 

cuando se sujete a los lineamientos del Hospital. 
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 Del análisis de la matriz Diagrama de Estrategias se puede definir que el 

programa de capacitación en los trabajadores del Almacén del HVQ será muy 

útil para el cumplimiento de nuestro propósito, el cual es, mejorar la calidad 

de vida del paciente.  

 El uso, cuidado y control de los insumos y medicinas hace que se cumpla con 

uno de los objetivos del Hospital y es de ser buenos mayordomos de lo que se  

ha encargado.  
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7.02 Recomendaciones 

 Se recomienda la aplicación de dicho Manual en el Almacén del Centro 

Quirúrgicofortaleciendo de manera específica las actitudes y las aptitudes del 

equipo de trabajo. 

 Deberá existir un encargado, coordinador o supervisor que hará cumplir al 

100% lo detallado en el manual alejando las deficiencias del personal por 

incumplimiento al documento autorizado por la administración.  

 Se recomienda mantener una línea de estándar de trabajo en todos los 

usuarios aplicando los conocimientos  ya adquiridos en el área. 

 Deberá retroalimentar al Supervisor y/o coordinador del Almacén para la 

aplicación de la mejora continua en los procesos y procedimientos del área y 

así plasmar las mejoras en el área y en el Manual.   

 Deberá realizarse una reflexión al personal del Almacén sobre, Atención al 

paciente, ya que estamos tratando con  insumos y medicinas que son de uso 

en el paciente, esto ayudará a dar un mejor trabajo técnico y humano. 

 Se recomienda realizar una encuesta o entrevista para conocer los resultados 

del Manual, así sabremos de manera inmediata como actuar o  reestructurar.  
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Anexo 1: Reporte para anotación ubicación con Cos (estantes) 

 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 2: Inventario nocturno de acuerdo al reporte para anotación ubicación con (estantes) 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 3: Hoja de descargo medicinas F15000003 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 4: Hoja de descargo de insumos F15000001 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 5: Pasos para reporte de rotación de artìculos 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 6: Pantalla para reporte de rotación de insumos o medicinas 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 7: Formulario de evaluación de muestras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 8: Pantalla para reporte sin toma fìsica 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 9: Inventario Sin toma fìsica 

 

 

 

Fuente: Hospital Vozandes Quito 
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Anexo 10: Acta de baja de inventario insumos o medicinas. 

 

Fuente: Hospital Vozandez Quito 
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Anexo 11: Ejemplo de Hoja de despacho  insumos. 

 

Elaborado por:Santiago Hernández  
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Anexo 12: Pasos para Catálogo de artículos 

 

Anexo 13: Pantalla de catálogo de artículos 

 

Fuente:Hospital Vozandes Quito   
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Anexo 14: Registro de Narcóticos Psicotrópicos y Estupefacientes 

 

Elaborado por:Santiago Hernández  
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Anexo 15: Modelo de Receta de Estupefacientes y Psicotrópicos. 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  
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Anexo 16: Formato de descargo de Consignación 

 

 

 

Elaborado por::Santiago Hernández   
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Anexo 17: Reporte de pantalla en stock 0 para control 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  
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Anexo 18: Reporte fìsico de control 

 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  
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Anexo 19: Formato para  pedidos de material extra/requisición 

 

 

 

Elaborado por:Santiago Hernández   
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Anexo 20: Formato de registro de envío material extra/requisición. 

 

 

Elaborado por:Santiago Hernández   
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Anexo 21: Formato de reporte de novedades del turno. 

 

Elaborado por:Santiago Hernández   
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Anexo 22: Ingreso al módulo de cargos GEMA  (Gestión estadística Médica 

administrativa) 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

93 

 

 

ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ADECUADO 

ABASTECIMIENTO (MEDICAMENTOS E INSUMOS MÉDICOS) EN EL CENTRO 

QUIRÚRGICO DEL HVQ PERIODO 2015, QUE GARANTICE LA OPORTUNA 

ATENCIÓN QUIRÚRGICA DEL PACIENTE. 

 

Anexo 23: Pantalla de cobro para verificación en el total. 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verificar que el total no sea un 

monto exagerado, pues puede existir 

error de digito.  
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Anexo 24: Pantalla de ingreso a cobro medicinas. 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar el rubro de medicinas no de insumos.   
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Anexo 25: Pasos de ingreso consignación. 

  

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  
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Anexo 26: Formato de cargos MATERIAL FUERA DE HOSPITAL. 

 

 

Elaborad por:Santiago Hernández 
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Anexo 27:Hoja de  Registro de procedimientos para cobro. 

 

 

 

Fuente:Hospital Vozandes  
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Anexo 28: Entrevista al personal de Almacén del Centro Quirúrgico 

 

 

 

Elaborado por:Santiago Hernández  

 


