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Introduccion

Se ha disefiado el procedimiento para el “ManejoMiateriales Averiados, faltantes y
sobrantes en las bodegas deHospitales del IHSS'con el fin de efectuar el proceso
para el manejo materiales suministros en las lasiéanto del Hospital General de
Especialidades como en el Hospital Regional detedNde San Pedro Sula

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronolégico el cdnjutke operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso, identificaidesponsable de cada actividad

El grado de detalle con el que fue elaborado, édita actividades de capacitacion e
induccién, sobre todo cuando se trata de empleddoseciente ingreso al instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiforme a nivel institucional

Objetivo

Contar con un proceso administrativo que identdidas instancias y defina las normas
para realizar en las bodegas de los HospitaleslHigS, el proceso de manejo de
materiales de averiados faltantes y sobrantes.

Definicion

AVERIA: Se presentan principalmente por la inadecuadapulacion de los insumos o
por casos fortuitos de accidentalidad. Su contrepedde basicamente de la
responsabilidad de los colaboradores involucradosuemanejo. En caso de presentarse
alguna averia, se recomienda ser llevados a ure&chasiva, designada para este fin.

ACTA: Es un acuerdo multilateral voluntario que propfijae proteccion y respaldo a la
propiedad intelectual, de modo de evitar la falaifion de bienes.
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social
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4 Referencias

>
>
>

Memo de solicitud de inventario
Informe de averia, faltantes y sobrantes
Memo de remision con notificacion

5 Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y velar pouraptimiento de este procedimiento la
Gerencia de Administracion y Servicios Generales.

Son responsables de su correcta implementacionbglegente de Mantenimiento de los
Hospitales, el Encargaddodega de Materiales de los hospitales y el patsgperativo
que participa en la ejecucion del proceso, taatdeucigalpa como en San Pedro Sula

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa yn SRedro Sula efectuara
fiscalizaciones para verificar que el mismo setéfecorrectamente

7 Procedimiento
SUB- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERA LES DE
HOSPITALES
7. 1 Envia memorando al encargado de Bodega de Matarialuministros para que
realice inventario selectivo y ifigue existencias Memorando)
7.1.1 Solicita por memorando al encargado de la b@ddg materiales y suministros
que realice un inventeselectivo de materiales averiados, faltantes y
sobrantes para verifitas existencias en la bodega.

ENCARGADO DE BODEGA DE MATERIALES Y SUMINISTR OS
7.2 Recibe y revisa memorando, Ssolicita al personglnaglo a su area que elabore el
reporte mensual de materiales averiados, faltagtesobrantes , traslada memorando al
auxiliar de bodegamemorand9
7.2.1 Solicita al personal que tiene asignado en su &peareporte el

material averiado, faltante y sobrante inmediatateeque sea detectado, asi
como elaborar el reporte mensual de los mismos.
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7.2.2 El encargado de area es responsable por el mantentmde los inventarios
averiados, faltantes y sobrantes que se encuentr&ados en la bodega bajo
Su cargo

7.2.3 Traslada el memorando al Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

7.3 Realiza inventario selectivo de materiales y susitios, entrega informe al
Encargado de bodega de materiales y suminis{iofrme)
7.3.1 Al realizar el inventario selectivo de los matéemhace comparaciones con
Lo que esta posteaddas tarjetas del kardex manual y en el siatS&AP
con lo fisico y encuantiferencias de faltantes y sobrantes al igus g
materiales averiados.

7.3.2 Levanta un informe de los materiales y sumiogstobrantes faltantes y
Averiados indicando : calatil y codigo de identificaciony lo envia a ldbSu
Gerencia Administrativag 8ervicios Generales

7.3.3 Separa los materiales avergdel resto y coloca en un recipiente aparte, ya se
en bolsa o en caja, dependo de la cantidad y volumen del material averiado
encontrado, rotulando qeeneaterial averiado.

7.3.4 Entrega informe solicitado al Encargado de Bodegesaiministros

ENCARGADO BODEGA DE SUMINISTROS

7.4 Recibe y revisa informe de materiales averiaddtrites y sobrantes, traslada a la Sub-

Gerencia de Administracion y Servicios Generalegorme de averia, faltantes y
sobrantes)
7.4.1 Revisa el informe de los materiales averiadosafd#ts y sobrantes

SUB- GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

7.5 Recibe informe con memorando del inventario dalitt y remite a la Gerencia de

Administracién y Servicios Generales.(Informe materiales averiados, faltantes y
sobrantes)
7.5.1 Al recibir el informe y memorando del encarga@oa bodega de suministros,
elabora memorando de rédnisa la Gerencia Administrativa y de
Servicios Generales dedgital informandole de los materiales faltantes,
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sobrantes y averiados.

GERENCIA _ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES
7.6 Recibe informe y notificacion de materialestdfiales, sobrantes y averiad@sforme
y notificacion)
7.6.1 Al recibir el informe y natdcion de materiales faltantes, sobrantes y avie$a
procede a nombrar a dogpkados de la Gerencia para que se presenten a la
bodega de suministros y figaren lo confirmado en el informe de notificatio

Empleados Asignados de la Gerencia

Administraciéon_y Servicios Generales

Auxiliar Administrativo

7.6 Revisan lo detallado en el informe y notificacitenmateriales(informe y
notificacion)
7.7.1Revisan en fisico, en el kardex manyan el sistema SAR en presencia del

encargado de la bodegarifican las causantes de materiales faltante
sobrantes y averiados

7.7.2 Las causantes de faltantes y sobrantes detemsinarigen por las
siguientes causas.

Faltantes

Faltantes por mernfaatadndose de bienes sélidos o liquidos quespor
naturaleza se vililzdn, lo cualsera aceptada siempre y cuando este dentro
de la toleranciat&blecida

Sobrantes
» Documento fuente no registrado en el kardex fisien el sistema SAP
» Bienes entregados en menor cantidad a la autoaized el respectivo
comprobante de salida
* Entrega de un bien similar en lugar del que figumano sobrante

Faltantes por diligencia , negligencia o sustracoi6 el encargado del area
de Materiales axdiares de almacén que estan a cargo de la distson
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Responsables. tapézuniaria como administrativamente de la perdida

Faltantes por volumen de movimienten estos casos se determinara los

gue corresponddansarumentos de medida y/o en cantidad dentro de
Margenes aceptables

7.7.3 Los sobrantes y averiados son retiradies anaquel y son colocados
En un lugar estratégico para realizar lagestigaciones correspondientes.

7.7.4Elaboran un acta sobre los sucesos encontrddosando los Auxiliares
Administrativos yEeicargado del Area de Bodega de Materiales y
suministros y laregan Gerente Administrativo y de Servicios Galest

GERENTE DE ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES .

7.8 Recibe el informe del Area de Bodega de Matesiglsuministros
7.8.1Al recibir el informe de la bodega de matergajesuministros y otros
elementos deifuprocedera a determinar el destino de las @ifeias.
7.8.2Tomara las medidas que el caso amerite debiendodd caso
Comunicar al Area de Cadrilidad el resultado del destino de las
Diferencia para que procemlaontabilizar segun corresponda.

7.9

7.8.3nforma a la Gerencia del Hospital el resultad® ld investigacion para su
Conocimientanet consiguientes y entregaa copia del mismo a la

Unidad

de Audi#o

Fin del Procedimiento
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8.- Diagrama de Flujo
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MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE MATERIALES AVERIADOS, FALTANTES Y SOBRANTES EN LAS BODEGAS DE

SUMINISTROS DE LOS HOSPITALES

Hospital de Especialidades TGU
Hospital Regional del Norte

Sub-gerencia de Administracién y

Bodega de Materiales y Suministros

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES

Servicos Generales

Encargado de Bodega de

istros

Auxiliar de Bodega

Gerente de Administracion y

EMPLEADOS ASIGNADOS

Materiales y

Servicios Generales

Auxiliar Admini:

rativo

7.1.- Envia memorando al
encargado de Bodega de
Materiales y Suministros

para que realice inventario =S

selectivo y verifique
existencias

memorando
—

7.2.- Recibe y revisa
memorando Solicita al
personal asignado a su J

area que elabore el reporte
mensual de materiales,
averiados, faltantes y

sobrantes
memorando
i

7.3.- Realiza inventario
selectivo de materiales y
suministros, entrega
informe al encargado de
bodega de materiales y
suministros.

7.4.- Recibe y revisa
informe de materiales
averiados, faltantes y

sobrantes, traslada a la
Sub-Gerencia de
Administracion y Servicios

Generales.

7.5.- Recibe informe con
memorando del inventario
solicitado y remite a la

—_
Informe ]

—

7.6.- Recibe informe y
notificacién de materiales

7.7.- Revisan lo detallado
—>{en el informe y notificacion

Gerencia de faltantes, sobrantes y q
I Lo - . de materiales
Administracién y Servicios averiados
Generales

Informe niorme y Informe y
o — notificacién “miﬁ/ﬂ!ﬂé,,

_ —

7. 8.- FIN DEL

'ROCEDIMIENT

9.- Anexo
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