UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO NUEVA ESPARTA
ESCUELA DE HOTELERIA Y TURISMO

PROGRAMA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS APLICADOS EN EL AREA DE ALMACEN DE
LA CLINICA POPULAR NUEVA ESPARTA MUNICIPIO ARISMENDI
ESTADO NUEVA ESPARTA.

Trabajo de Grado, Modalidad Pasantia, presentado como requisito parcial
exigido para optar al titulo de Licenciada en Administracion.

Autor (a):
Br. Carmen Eduviges, Campos Vasquez.

Cl: 17.655.577.

Guatamare, Febrero, 2014.



CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS APLICADOS EN EL AREA DE ALMACEN DE
LA CLINICA POPULAR NUEVA ESPARTA, MUNICIPIO ARISMENDI
ESTADO NUEVA ESPARTA.

Proyecto de Grado, Modalidad Pasantia, presentado como requisito parcial

para optar al titulo de Licenciado en Administracién.

Lokl

Br: Carmen E, Campos V

C.l. 17.655.577
Autor
\Qum u a
ro Alfonzo L da. Irene Vicent
C.l. 8. 390.246 C.l. 11.854.200

Asesor Académico Asesor Laboral



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE NUEVA ESPARTA
ESCUELA DE HOTELERIA Y TURISMO
COORDINACION DE TRABAJO DE GRADO

De conformidad con lo establecido en el Art. 9 del Reglamento de
Trabajo de Grado de la Universidad de Oriente, se hace constar que el
Trabajo de Grado, modalidad Pasantia, titulado CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE LOS MATERIALES Y
EQUIPOS APLICADOS AL AREA DE ALMACEN DE LA CLINICA
POPULAR NUEVA ESPARTA MUNICIPIO ARISMENDI. Presentado por la
Br. Carmen E. Campos Véasquez C.l. 17.655.577, como requisito parcial para
optar al titulo de LICENCIADA EN ADMINISTRACION, ha sido evaluado y
aprobado con la siguiente calificacion:

(0

Lcdo. Enrique Delgado
Jurado Principal

LZJﬁ},Ja’nét' ala
urado Princi




DEDICATORIA

Agradecida  con mi Dios todopoderoso por
permitirme venir al mundo, darme salud, amor,
fortaleza, confianza en mi, sabiduria vy fuerza de
voluntad para mantenerme (uchando por mis metas y
gracias a mi padvre celestial.

Le agradezco a mi Dios todopoderoso  por
permitirme nacer en el hogar de Herndan Campos vy
Lesbia de Campos, a ustedes les dedico este logro ya que
ustedes me ayudaron a formarme con principios, con
buenas costumbres, hoy en dia me considero una
persona con valores es gracias a ustedes y a la fe que
siempre demostraron tener en mi, a mi madre le
agradezco toda su confianza vy el siempre estar ahi
para que no desistiera en los momentos fuertes de la
vida los amo.

A un ser muy especial que ya no se encuentra
entre nosotros y es mi abuela Celsa Vdsquez mujer
ejemplar de temple, cariiiosa, dispuesta a ayudar sin
pedir nada a cambio, abuelita mi mamd tuvo un buen
ejemplo de una mujer a seguir, aqui estoy cumpliendo
tus ultimas palabras de aliento y era que estudiara, te

amo.



A mi esposo por todo su apoyo incondicional por
su comprension, disponibilidad para ayudarme en
todos los sentidos desde los momentos mds (indos como
los mds tristes, gracias cielo por todas esas palabras de
aliento cuando mds las necesitaba agradecida con dios
y contigo por permitirme contar contigo, te amo.

A mis hermanos, ya que forman parte de mi vida
y de mi crecimiento como persona gracias por siempre
estar ahi y por la confianza en su hermanita menor.

A mi cudado William Mata por su apoyo
incondicional desde que era una nifia eres como un
hermano, agradecida contigo por ayudarme sin mirar
que no era tu sangre mil gracias.

A mis sobrinos (as) les dedico esto con todo mi
corazon y en lo que pueda los ayudaré a alcanzar sus
metas.

A mis tio José Campos y Omaira Campos por el
aporte que le dieron a mi formacion profesional en el
momento preciso, esta dedicacion va con todo mi
corazon gracias, quizds me faltaron palabras pero mi

corazon no olvida ese gran apoyo los quiero.



AGRADECIMIENTOS

A mi padre celestial por darme la Fe vy la
confianza para confiar en mi y dejar [legar a mi vida
una esperanza.

A mis padres por ser parte fundamental en mi
formacion tanto pervsonal como humana, agradecida
con ellos por su apoyo v su fe en mi, por todo su amor,
padre gracias por toda esa ternura \y por enseriarme
que lo que uno quiere tiene que gandrselo, a mi madre
le agradezco toda su confianza, hoy en dia le agradezco
inmensamente todo lo que soy.

Mi esposo ser maravilloso que Dios dejo que (legara
a bendecirme y acompariarme, gracias por estar ahi en
cada meta propuesta, lograda y si no se logra ahi estd
tu palabra de aliento, gracias por todo lo bonito que me
has dado y darle un sentido diferente a mi vida.

A mis hermanos, sobrinos, curiado, tio vy tia, por
ayudarme en mis aciervtos al igual que mis desaciertos.

Al profesor Pedvo Alfonzo por su apoyo
incondicional, su paciencia, su tiempo, su dedicacion
hoy le reafirmo que mejor tutor no pude tener mil
gracias, hoy veo mi meta lograda en parte es gracias a

su disposicion de ayudarme se le quiere profe.



Seriora Amarilis de Jiménez por ayudarme a ver
que si se puede y que lo ultimo que se pievde es la
esperanza, mil gracias por todo que dios la bendiga.

A la casa de estudio, mi Universidad de Oriente
gracias por permitirme formarme profesionalmente, a
todos los profesores, a la coordinacion de
administracion a Luisita por su buena atencion, a la
sefiora que labora en trabajo de grado, a los obreros, en
fin a todo su personal, me (levo una bonita experiencia.

A la Clinica Popular Nueva ZEsparta por
permitirme realizar mis pasantias en la institucion, a
todo su personal que me brindo apoyo en especial el
departamento de administracion y el drea de almacén.

A todos mis comparieros que a lo largo de mi
formacion profesional me brindaron su ayuda, en
especial a Teresa Reyes gracias mana pov estar siempre
ahi en mis momentos mds fuertes en la realizacion de
la tesis fuiste mi (uz de ayuda, ya que me dabas
palabras de aliento estaré inmensamente agradecida,
Katherine Salazar, Liliana Leon y Antonio Garate tres
amigos que me ayudaron desde otro dmbito cuando no
entendia los ejercicios cuando necesitaba algo siempre

conté con su apoyo mil gracias los quiero.

vi



INDICE GENERAL

DEDICATORIA ..o iii
AGRADECIMIEINTOS ... Vv
INDICE GENERAL ....cutiitiieiiesisieiee ettt Xii
INDICE DE CUADROS ... et XV
INDICE DE FLUJOGRAMAS ......oooviiieiteeeeeeeeeee e et et s s XVii
INDICE DE FIGURAS ......coeeeeeeeeeeeeee e iError! Marcador no definido.
FASE I. INTRODUCCION (SITUACION A EVALUAR).......coceiieiecreeeeen, 2
1.1 Denominacion de 1a INStIUCION ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiiiee e 2
1.2 Procedimiento Objeto de EStudio ............cuvvieiiieeeeiiieiiciee e, 2
1.3 SItUACION @ EVAIUAT .......cciiiiiiiiiiiiiiiiecee e 2
1.4 ODJELIVOS. ... ettt 16
1.4.1 ODJetiVO GENETAI .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 16
1.4.2 ODbjetivos ESPECIfiCOS ....cceevviiiiiiiiiiiie e 16
1.5. Técnicas e Instrumentacion de Recoleccion de Datos ....................... 17
1.5.1 ODSEervacion DIr€CtA ...........oocuuuriiiiiiiee e 18
1.5.2 Entrevista N0 eStruCtUrada...............uuuuuueiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinennnenns 19
1.5.4 Revision BiblIOgrafiCa .............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 20
FASE Il. ASPECTOS ORGANIZACIONALES DE LA CLINICA POPULAR
NUEVA ESP AR T A ettt aa s 22
2.1 Resefa histdrica de la Clinica Popular Nueva Esparta ....................... 22
2.2 Ubicacion de la Clinica Popular Nueva Esparta ............ccoccoovvvvvvvnnnnn. 24

Xii



2.3 Objetivos de la Clinica Popular Nueva Esparta............ccccveeeeeeeeennnnnns 24

2.4 Mision de la Clinica Popular Nueva Esparta........ccccccooveiiiiiieeeneeennns 25
2.5 Vision de la Clinica Popular Nueva Esparta ..........cccceeeeeeeeeieeeeiinnnnnnn. 26
2.6 Estructura organizativa de la Clinica Popular Nueva Esparta ........... 27

2.7 Estructura organizativa Departamento de Administracion de la Clinica
Popular Nueva ESParta...........cccovvviiiiiiiiii e e e e eanens 30

2.8 Estructura organizativa Area de Almacén de la Clinica Popular Nueva
ESPAITA ... 33

2.9 Funciones del area de almacén de la Clinica Popular Nueva Esparta35

FASE Ill. ASPECTOS TEORICOS Y LEGALES RELACIONADOS CON EL
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE

MATERIALES Y EQUIPOS EN EL AREA DE ALMACEN .......cccooveevennn.. 39
3.1 Aspecto teodricos relacionados con el Control interno  Administrativo
para los Registro de Materiales y Equipos en el Area de Almacén ........... 39

G0 I A 0 T =T [T 01 (= o | (o R 39
3.1.2 CONIOl..cciiiiiiiiiieeeeeee 41
3.1.3 AImacén en las INStItUCIONES .........cccevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 44

3.2 Aspectos Legales que rigen el Control Interno de Registro de

Materiales Equipos en el Area de AIMacen ............cccceveveeeeeeeeeieeeeeennes 48
3.2.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela............... 48
3.2.2 Ley de Contrataciones y/o LIiCItaCiONeS .........cccceeeeeevvveeiiiiiiiieeeennn. 50

3.2.3 Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico

............................................................................................................... 50
3.2.4 Ley Organica de la Administracion Pablica .............cccccccceeeeee. 52
3.2.5 LeyOrganicade Salud..........ccccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 53
3.2.6 Reglamento Organico del Ministerio de Salud ............c.cccceeenee.. 54

Xiii



FASE IV. DESCRIPCON DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS APLICADOS EN EL AREA DE ALMACEN EN

LA CLINICA POPULAR NUEVA ESPARTA.......coveitieieeeeeeee e 57
4.1 Procedimiento de Recepcion de Ordenes de Compra..................... 57
4.2 Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén ............... 62

4.2.1 Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén por
compra directa a un Proveedor. ... 62

4.2.2 Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén por
donaciones personas Naturales 0 Juridicas..........ccccceeeeeeeeiiviiiiiiee e, 66

4.2.3 Procedimiento de Recepcion de Mercancia en el Almacén
provenientes del Ministerio del Poder Popular para la Salud. ................ 69

4.2.4 Procedimiento de Recepciéon de Mercancia en el Almacén por
APOIES SOCIAIES ...ceevviiiiie e e e e e e e e eeaees 71

4.3 Procedimiento para salida de materiales y equipos del almacén ....... 73

4.3.1 Procedimiento de salida de materiales y equipos para las
diferentes dependencias administrativas y servicios médicos internos. 74

4.3.2 Procedimiento de Salida de Materiales y Equipos por Donaciones
Externas 0 INtercambiOS...........couiiiiiiiiii e 76

FASE V. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE LOS
MATERIALES Y EQUIPOS APLICADOS EN EL AREA DE ALMACEN DE
LA CLINICA POPULAR NUEVA ESPARTA, CON LO ESTABLECIDO EN
LOS ASPECTOS TEORICOS Y LEGALES ......cooioeeeeeeeeeeeeeeee e 98

5.1 Analisis de los procedimientos de Control Interno Administrativo para
los Registros de los Materiales y Equipos aplicados en el Area del AlImacén
de la Clinica Popular Nueva Esparta, con relacion a los aspectos tedéricos.

Xiv



5.2 Analisis de los Procedimientos de Control Interno Administrativos para
los Registros de los Materiales y Equipos aplicados en el Area de Almacén
de la Clinica Popular Nueva Esparta, con los aspectos legales que lo rigen

................................................................................................................ 106
CONCLUSIONES ..o 116
RECOMENDACIONES. ... ..ot 120
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ... 121
ANEXOS ... 106

XV



CUADRO

INDICE DE CUADROS

Descripcion

Comparacion de los procedimientos de control interno
del registro de materiales y equipos en el area de
almacén de la clinica popular Nueva Esparta, con los
aspectos teoricos.

Comparacion de los procedimientos con respecto a la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Comparacion de los Procedimientos con respecto a la
Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector

Publico.

Comparacion de los Procedimientos con respecto a
la Ley Organica de la Administracién Publica.

Comparaciéon de los Procedimientos con respecto a
la Ley Organica de la Salud.

Comparacion de los Procedimientos con respecto al
Reglamento Orgéanico del Ministerio de Salud.

XVi

Pag.

88

93

94

96

98

99



INDICE DE FLUJOGRAMAS

FLUJOGRAMA Descripcion Pag.
1 Procedimiento para la orden de compra. 63
2 Procedimiento para Recepcion de Materiales y 68

Equipos en el Almacén.

3 Procedimiento de Recepcion de Materiales y 71
Equipos en el Almacén por Donaciones.

4 Procedimiento de recepcion de Materiales y 73

Equipos en el Almacén por Asignaciones del
Ministerio del Poder Popular para la Salud.

5 Procedimiento  de recepcion de Materiales y 76
Equipos en el almacén por Aportes Sociales.

6 Procedimiento salida de materiales o equipos 79
para los diferentes servicios internos.

7 El procedimiento para las Solicitudes de 81
Donaciones Externas.

Xvii



FIGURA

INDICE DE FIGURAS

Descripcion

Ubicacion Geografica de la Clinica Popular

Nueva Esparta.

Estructura Organizativa de la Clinica

Popular Nueva Esparta.
Estructura Organizativa del Departamento
de Administracion de la Clinica Popular

Nueva Esparta.

Estructura Organizativa del Area Almacén
de la Clinica Popular Nueva Esparta.

Xvili

Péag.

25

32

35



XiX



FASE I. INTRODUCCION (SITUACION A EVALUAR)

1.1 Denominacién de la Institucién

La institucion seleccionada para realizar las pasantia fue la Clinica
Popular Nueva Esparta, en el departamento de administracion,
especificamente en el area de almacén, dicha institucion se encuentra
ubicada en el sector El Dique, en la via que conduce a la Sierra, La

Asuncion, municipio Arismendi, estado Nueva Esparta.

1.2 Procedimiento Objeto de Estudio

El objeto de estudio estuvo referido a los procedimientos administrativos
en el Control Interno para los registro de Materiales y Equipos realizados en

el area de Almacén de la Clinica Popular Nueva Esparta.

1.3 Situacién a Evaluar

Las instituciones de hoy en dia buscan mejorar cada vez sus
procedimientos administrativos, y de esta forma pueden obtener nuevas
herramientas necesarias para el logro de los objetivos propuestos mediante
técnicas que ayuden a mejorar aun mas la calidad del trabajo y del servicio.
Apoyados con la tecnologia asi como sistemas administrativos y en los
diferentes programas de computacion, estos han ayudado a facilitar de una
manera satisfactoria la busqueda de informacién de manera eficaz en muy
poco tiempo para asi obtener resultados positivos y de la misma forma tener

la informacién en el momento oportuno.



De acuerdo a lo mencionado por Terry y Franklin (1986), la
administracion se define como “Un proceso muy particular consiste en las
actividades de planeacion, organizacion, ejecucion y control, desempefadas
para determinar y alcanzar los objetivos sefalados con el uso de seres
humanos y otros recursos” (p.22). Segun lo expresado, son cuatro etapas
por la cual se fundamentan los procedimientos desarrollados en las
instituciones, en primer lugar se planifica plasmando las ideas que se
pretenden llevar a cabo, en segundo lugar, se debe realizar una adecuada
organizacion para el logro de los objetivos propuestos, luego se ejecuta el
proyecto planificado de la manera como fue planteado, y como ultima etapa
esta el control, el cual, permite visualizar si los proyectos ejecutados o en
ejecucion cumplen a cabalidad con las especificaciones, cabe destacar que
también ayuda al desarrollo de los recursos humanos y tecnoldgicos.

De acuerdo a lo descrito, una vez visualizada las etapas de los
procesos administrativos se proceden a llevar un control el cual ayudara
para la toma decisiones, en aquellos casos en el que incurra en posibles
errores, omisiones 0 posibles desviaciones de lo planeado. Lo cual pueda
ocasionar cambios drasticos a la institucidon, primeramente se debe evaluar y
organizar los datos que se tienen para proceder al andlisis, verificacion y
evaluacion toda la informaciéon disponible, logrando con esto el buen

desemperio del control.

En tal sentido, Garcia (2006) define el control como: “la evaluacion y
medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de detectar y prever
desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias” (p.185).
Por ende, es la manera de medir o evaluar la ejecucion de los planes que en

su momento se planificaron y se llevan a cabo, con el fin de detectar



problemas. De esta forma su funcion sea eficiente para ayudar a las
instituciones en cuanto a su control interno, puesto a que es facil de

implementar y garantizar entre los limites establecidos.

Es por esto, que en la actualidad, las instituciones cuentan con mejores
técnicas de control en la ejecucion de sus procedimientos, provenientes de
los aportes que cada dia generan los investigadores del ambito de las
ciencias administrativos, los cuales conllevan a que dichos procedimientos
administrativos para el control interno se efectien de una manera mas

confiable, Por consiguiente, Santillana (2001) define el control interno como:

El control interno comprende un plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada son
adaptados por una entidad para salvaguardar sus activos, verificar
la racionalidad y confiabilidad de la informacion financiera, la
complementaria administrativa y operacional, promover la
eficiencia operativa y estimular la cohesion a las politicas
prescritas por la administracion. (p.2).

Segun lo expresado, el control interno brinda técnicas a la organizacion
seguida de una serie de procedimientos de manera ordenada adaptada a la
institucién para tener la confiabilidad y poder resguardar sus activos, de la
misma forma busca comprobar la logica de la informacién suministrada bien
sea financiera, contable, operacional y administrativa. Por tal motivo, el
control interno es una herramienta favorable para el desarrollo de las
instituciones, cuyos elementos y procesos se presentan, haciendo énfasis en
su necesidad, utilidad y viabilidad, de esta manera aplicar las nuevas
técnicas y los avances con objeto de buscar que sean lo mas importantes

para la institucion.



Hoy en dia en las instituciones publicas es relevante desarrollar un
adecuado control interno porque el mismo proporciona a la entidad mayor
confianza a la hora de realizar las actividades de planeacion de los objetivos
de manera oportuna facilitando asi el trabajo de la institucion. Por
consiguiente Quiroga (1988) define a las instituciones publicas como: “el
conjunto de O6rganos administrativo que sustantivamente desempefian
funciones derivadas de dicho fines estadales” (p.33). En tal sentido son
entes que se encargan de administrar las distintas operaciones realizadas
con el fin de prestar un servicio publico, buscando asi darles facilidad,

confiabilidad y solucién a los usuarios en sus diferentes servicios.

Por lo antes mencionado, en Venezuela el area de Salud se cuenta con
diversas instituciones publicas las cuales son beneficiadas a través del
Ministerio del Poder Popular para la Salud. Este es el ente encargado a nivel
Nacional de suministrar las remesas necesarias para su funcionamiento, con
el fin de llevar atencion médica a toda la region y minimizar el margen de
deficiencia en cuanto a atencién se refiera. Buscando aumentar el nivel de

estabilidad para cada uno de los servicios que presta el sector salud.

Sin embargo es de destacar, que posteriormente se cambio de nombre
el Ministerio de la salud y paso a denominarse Ministerio del Poder Popular
para la Salud en marzo del 2009 en el gobierno del Presidente Chéavez, el
cual, es: un organismo del estado venezolano que coordina, controla,
administra y supervisa las operaciones y servicios de salud de los
venezolanos. Lo cual ayuda a prestar un buen funcionamiento a sus usuarios
a la hora de necesitar el servicio bien sea por emergencia o por rutina de

control en el sector salud beneficiando a la comunidad ya que es gratuito.


http://es.wikipedia.org/wiki/Venezuela

Es de mencionar, que la Clinica Popular Nueva Esparta es un ente
publico vital para la colectividad, el cual se mantiene coordinando el buen
funcionamiento de todos los servicios hospitalarios del sector salud, tiene
una serie de funciones tales como: supervisar que se lleve el proceso
adecuadamente en cuanto a sus instalaciones, evaluar al personal que
labora esté capacitado para prestar los servicios de doctores, enfermeras,
choferes, obrero y otros, verificar que se dé adecuadamente el suministro
con el insumos y velar que a los bienes nacionales sean resguardados el
mantenimiento necesario para que sean de utilidad en el tiempo asignado
como vida Util o econdmica en la institucién. Por ende, se describird una

breve resefa histérica la cual se mostrara a continuacion.

A partir del 06 de Octubre de 2004, la institucion fue inaugurada como
Clinica Popular Nueva Esparta, dentro de la Mision Barrio Adentro I,
comienza a funcionar el 40% de su operatividad. El 14 de Marzo de 2005,
fue publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
38.146, las nuevas autoridades de la Institucién y las funciones que debian
desempefiar cada uno de ellos. En la actualidad la clinica, esta
completamente operativa y le brinda atencién en salud a toda la poblacion

del estado Nueva Esparta.

De esta manera, la Clinica Popular Nueva Esparta adscrita al Ministerio
del Poder Popular para la Salud, tiene dentro de sus funciones prestar
Servicio a la poblacion del estado Nueva Esparta. Como: emergencia,
cirugia, hospitalizacion, laboratorio, rayos x, tomografia, mamografia, banco
de sangre, ultrasonido, video endoscopia, anatomia patolégica. También se
ofrecen los servicios de consultas, entre las cuales se pueden citar:
traumatologia, ginecologia, pediatria, medicina general, cardiologia,

odontologia, neumologia, neurologia, otorrinolaringologia, cirugia general,



gastroenterologia y urologia. En tal sentido, en la institucibn en cada
departamento o area se cumplen las funciones, de manera de ayudar al
desarrollo de las actividades de la misma, lo cual, se refleja en la estructura
organizativa donde se plasma como es la linea de mando a seguir.
Asimismo, para el desarrollo de sus funciones la institucion posee un
organigrama, Melinkoff (1990), define organigrama: “es un cuadro sintético
que indica los aspectos importantes de una estructura de organizacion,
incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales de
supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su
funcién respectiva” (p.104). Por medio de la estructura organizativa se puede
visualizar de qué manera esta agrupada y distribuida las personas dentro de
los niveles jerarquicos, es la representacion de la estructura organica de una
institucién, donde se refleja en forma esquematica la descripcion de las
unidades que la integran, la respectiva relacion, niveles jerarquicos y canales

formales de comunicacion.

Al respecto con lo anteriormente planteado en la institucion se
evidencia un organigrama de tipo vertical, Melinkoff (1990), lo define como:
“este tipo de organigrama representa con toda fidelidad una pirdmide
jerarquica, ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba
abajo en una graduacién jerarquica descendente” (p.106). Por lo cual ayuda
a tener mejor visualizacién de la jerarquia de la institucion ya que su linea de
mando es de arriba hacia abajo, de manera jerarquica mostrando el nivel de

responsabilidad de cada unidad.

La representacion grafica de la Clinica Popular Nueva Esparta se
evidencia claramente en su estructura organizativa, donde su modelo es de
tipo vertical debido a que cada nivel representa una linea de mando, por

medio de la cual se establecen centros de autoridad, comunicacion y



responsabilidad que se relacionan entre si con precision. Definiendo con
claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse en cada una
de las unidades concretas de trabajo o0 puestos de los distintos
departamentos de la institucion.

En tal sentido, en la clinica Popular Nueva Esparta, la maxima autoridad
es el Director General nombrado por el Ministerio del Poder Popular para la
Salud, designado en Gaceta Oficial el 14 de Marzo del 2005, es la persona
gue tiene atribuciones para tomar decisiones que ayuden al funcionamiento
del organismo; secretaria ejecutiva la cual depende de la misma, al igual que
el departamento de seguridad, este servicio tiene a su cargo el personal de
vigilancia y los chéferes. Siguiendo la linea de mando del organigrama se
encuentran el Departamento de Recursos Humanos, el cual, se encarga de
llevar el control de todo el personal que labora, asi como todos sus

beneficios al igual que sus funciones.

En esta misma linea de mando esta el departamento de Direccion
Médica, garantiza la asistencia médica al igual que el control de los recursos
para tener el minimo margen de error. Seguido por el departamento de
mantenimiento, el cual estd encargado de ejecutar, supervisar y controlar las
operaciones necesarias para preservar las diferentes areas y por ultimo el
departamento de administracién, se encarga de administrar los recursos
financieros de la institucion general. Este departamento se encuentra sub
dividido y a su cargo estan el Departamento de Compra, departamento
Contabilidad, Departamento Presupuesto y el Ultimo pero en la misma linea

de mando esta el Departamento de Almaceén.

Es importante destacar, que el departamento de almacén proporciona a
la institucibn una supervisibn adecuada en cuanto al manejo de sus

materiales y equipos. Matalobos (1999), define el almacén como: “sistema



de control sectorial que resulta muy facil de implementar y garantiza que los
niveles de existencia se mantengan dentro de los limites establecidos
también facilita la gestion del almacén central, que recibe las solicitudes y
despacho de los materiales de manera agregada una vez por mes” (p.202).
Por tal motivo, es un sistema de control el cual facilita su desarrollo vy
garantiza que los niveles de existencia se mantengan en los limites de
existencia, ademas que garantiza la gestion del almacén al despachar los

materiales y equipos. De las solicitudes que recibe.

De igual manera, el éarea del almacén cuenta con la debida
organizacién ya que posee personal capacitado y estd conformado por (5)
trabajadores, el area esta dirigida por el jefe del area de almacén, un
asistente administrativo y tres asistenciales estos se encargan de la
distribuciéon y manejo del inventario para llevar un adecuado funcionamiento.
El almacén de la institucién cuenta con dos espacios, uno amplio que se
utiliza como depdsito al momento de recibir la mercancia en grandes
cantidades, se ordena por lotes de manera que la ubicacién y distribucién de
los materiales sea mas eficiente, en caso de los equipos estos permanecen

almacenados hasta que algun servicio lo amerite.

De igual manera, el segundo espacio cuenta con una capacidad menor
qgue el anterior, este es el almacén central, el cual es utilizado para tener de
manera ordenada y dotada toda las area hospitalarias, se clasifican por
estantes los materiales, se hace su conteo para saber cuanto fue lo recibido,
si se requiere algun insumo se va al depdsito antes mencionado y se buscan
pequefias cantidades para surtirlo, generando asi un proceso menos dificil,
en el momento que se genera la necesidad ya se cuenta con los insumos en

el almacén central para posteriormente ser despachada la orden, en este se



llevan registros de los materiales que van saliendo, los que son donados y

los vencidos.

Es por ello, que para manejar los niveles de insumos bien sea
materiales o0 equipos es necesario implementar sistemas de control interno o
inventarios. Freaman (1996), dice que el inventario es: “la existencia de
materia prima, trabajo en proceso y bienes terminados que mantienen una
organizacién para satisfacer sus necesidades operativas” (p.660). Es decir,
es la manera de mantener de forma ordenada la existencia de los diferentes
materiales de la institucion lo cual ayuda en su control interno al buen
funcionamiento, al igual hace un seguimiento tanto de lo que entra y de lo
gue sale de la existencia, mediante una supervision constante porgue sin
control no se podria satisfacer las necesidades operativas. Para un
adecuado funcionamiento en el &rea de almacén se llevan a cabo una serie

de procedimientos.

En tal sentido, Garcia (2006), sefiala que los procedimientos: “permiten
establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas;
de su estructura organizacional, clase del producto, turnos de trabajo,
disponibilidad del equipo y del material, incentivos y muchos otros factores”
(p.104). Al respecto, los procedimientos permiten implementar una secuencia
de las actividades de rutina o alguna en especifico, también dependen de su
estructura organizacional asi como la calidad del producto y los beneficios
gue le ofrezcan al personal de trabajo, siguiendo esta serie procedimientos

se pueden ayudar a la efectividad de la institucion.

En la Clinica Popular Nueva Esparta en el area de almacén se realizan
una serie de procedimientos entre los que mencionan la recepcion de

ordenes de compra y requisiciones, recepcion de mercancia area de
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almacén, por donaciones, Seguro Social y aportes del Ministerio del Poder
Popular para la salud y aportes social. Ahora bien, el procedimiento de las
compras se inicia cuando son solicitados los materiales y equipos por los
departamentos o unidades de servicios, realizado el jefe o encargado de las
mismas una solicitud de requisicion interna, este documento se envia al
departamento de Administracion, en el cual el jefe del departamento de
administracion es el encargado de evaluar junto con el departamento de
presupuesto verificar con la disponibilidad presupuestaria que se tiene para
cubrir la compra a realizar. Si existe la disponibilidad presupuestaria, el jefe
del departamento de administracion autoriza al jefe de compra realizar la

compra dando inicio al procedimiento.

Posteriormente este departamento solicita cotizaciones a los tres
posibles proveedores, una vez obtenidas las propuestas de cada empresa,
se procede al andlisis de la compra, se analiza la adquisicion del bien o
servicio, por la comision compuesta por el jefe de las areas de compra, jefe
de contabilidad, jefe de presupuesto y administracion, el cual se encarga de
comparar los precios y calidad de los productos, entre otros aspectos
también se encarga de determinar si la documentacion de las empresas que
se postulen para la consulta de precios estén al dia con todos los requisitos
para estar operativas. Se realiza la seleccion del proveedor que suministrara
los materiales 0 equipos a la institucion, se procede a emitir la orden de
compra, que es el documento legal que autoriza al proveedor a despachar y

suministrar los productos o equipos solicitados por este ente.
De igual manera, se realiza el procedimiento de recepcion de

mercancia en el almacén, el cual se inicia una vez que se hace efectiva la

compra de materiales y equipos, no obstante, para efectos de la recepcion
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en el almacén, es indiferente cual ha sido el tipo material o equipo comprado,

se realiza el mismo procedimiento.

Ahora bien, es de sefalar que cualquier funcionario adscrito al area del
almacén esta autorizado a recibir la entrada de los materiales y equipos, una
vez que el proveedor llega con los insumos, se procede a la verificacion
formal por cualquiera de los funcionarios, el mismo coteja los dos
documentos requeridos para el control de chequeo, uno es la factura y el otro
es la orden de compra de manera que lo que se encuentra facturado coincida
con lo suministrado, una vez revisada y conforme el suministro, se procede a
agrupar los productos por tipos y se verifica que las cajas se encuentren
selladas y en buen estado, para posteriormente abrirlas y realizar el conteo
manual de todo el material, cumpliendo con esta funcién con todos los

productos y equipos que entran al area del almacén.

De inmediato una vez efectuada la revision de los requerimientos de
recepcion, se procede a firmar y sellar la factura como constancia de haber
recibido conforme la mercancia, dicha factura consta de un documento
original y tres copias las cuales se distribuyen de la siguiente manera: la
original se envia al departamento de administracién, especificamente al area
de compras, una copia es archivada en el almacén para el control interno y

la dltimas se le entrega al proveedor para su control.

Ahora bien, en el caso de que la orden de compra no coincida con la
factura se regresan los bienes y los documentos sin ningun sello y se
comunica por medio de oficio, el cual es realizado por el jefe del area de
almaceén, este lo envia al departamento de administracion informando con un
analisis preciso el rechazo del material de la misma manera es notificando el

por qué no se dara la entrada a la institucion.
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También, realiza en la clinica Popular Nueva Esparta el procedimiento
que de salida de los materiales y equipos del almacén, es de mencionar que
en la institucion se dan tres tipos de salidas: la primera salida de materiales
0 equipos como servicio interno, esto no es mas que dotar los diferentes
servicios con los que cuenta la institucion, lo cual el procedimiento se inicia
cuando se realiza por medio del tramite de requisicion interna un pedido de
acuerdo a las carencias que tiene el mismo, de esta manera todas las areas

de la institucion son dotadas para cumplir de manera efectiva sus funciones.

El segundo tipo de salida se da por medio de donaciones, para las
cuales la institucion que requiere el material realiza un oficio donde hace
solicitud del material del cual carece, el cual previamente debe estar avalada
por el departamento de administracion a través del administrador, quien
realiza otro oficio donde da respuesta a dicha solicitud, en caso que sea
positiva la respuesta, el jefe del almacén recibe copia del oficio y procede a
autorizar su salida, es de mencionar que dichas donaciones también son
percibidas por personas naturales, en este caso deben seguir el
procedimiento de tramite , la cual sera archivada para el control interno de la

misma.

La tercera forma de salida es el intercambio, cuando la institucion
carece de algun material médico quirargico, no cuenta con la disponibilidad
del mismo se le hace la solicitud a otro ente que posea los materiales
meédico quirargico, frecuentemente los intercambios se realizan con el
Hospital Luis Ortega, ambulatorio Salamanca y la clinica del Espinal, se les
manifiesta previamente de la carencia que tenga la clinica Popular Nueva
Esparta por medio de un oficio especificando los insumos faltante, el ente

que se le notific6 responde con otro oficio aceptando suministrar el
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medicamento y envia la solicitud de los materiales médico quirtrgico que

requiere para proceder al intercambio.

Es de mencionar, que durante el periodo de pasantia se evidencio una
serie de debilidades relacionadas con los procedimientos en el &rea de

Almacén que se llevan a cabo dentro de la institucion.

» En ocasiones se efectla el despacho de insumos requeridos fuera del
dia estipulado para la salida de los materiales y equipos de cada servicio
médico, los cuales previamente a cada uno se les establece y se les marca
la fecha para su retiro para asi llevar un control de los mismos, esto causa
descontrol en el procedimiento de registro de salida, porque primero no
cumple con lo planificado por el area, genera caos porque se acumulan los
pedidos de suministro con los de otros servicios Yy no realiza de manera

eficaz el procedimiento de salida de los insumos.

» Por motivo de emergencia los servicios médicos efectlian solicitudes
y no llenan oportunamente el formato establecido para la requisicion de
materiales y equipos, lo cual, no se deja constancia del comprobante de
haber suministrado tales requerimiento, esto acarrea inconvenientes en
cuanto al control que se lleva en el area de almacén, porque al no realizar el
registro de control de salida de materiales y equipos genera al momento
del arqueo de verificacidbn que efectia el jefe del area de almacén, el
inventario muestra un faltante de materiales y equipos, lo que hace que no
coincidan con el total recibido. Incurrir en el incumplimiento de este
procedimiento permite suponer que el control interno no se efectia de una
manera eficaz y eficiente y que al momento de realizar una auditoria estos

faltantes de materiales y equipos no se podrian justificar.
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» Los controles en el &rea de almacén se realizan de manera manual y
en ocasiones no se realizan, existe un sistema de excel para vaciar la
informacion el mismo debe ser mejorado por un programa que facilite el
registro de todas las actividades que se llevan a cabo, como es el control de
las fechas de vencimiento de los materiales Médico Quirargico, el software
solo facilita el inventario, pero no realiza las fechas de vencimiento de los
materiales medico quirdrgicos y al momento de una solicitud el funcionario
revisa y se percata del vencimiento, acarreando perdida de material porque
no se pueden utilizar, esto también es debido a la inadecuada rotacion de los
insumos, se planifican compras de cantidades de materiales que tienen poca
rotacion los cuales se vencen por su poco uso, porque no hay un control del
vencimiento de estos los materiales y no se efectian oportunamente los
trAmites para el intercambio con las otras instituciones que requieren dichos

productos.

Es por ello, que no realizar una adecuada planificacion de los
materiales ajustadas a las necesidades reales de la institucion aunados a la
falta de los diversos controles que se requieren conlleva a indicar que el

procedimiento no se efectia de manera eficaz.

» Aunque la institucion cuenta con un manual de procedimientos que
debe ser llevado por todas las instituciones hospitalarias de salud a nivel
nacional, en area de almaceén, los funcionarios manifestaron desconocer el
contenido del mismo, es decir, se realizan los procedimientos de acuerdo a lo
establecido en el manual, se efectian de acuerdo a lo acostumbrado, lo que
genera un desconocimiento en la manera de como se lleva a cabo el registro
de recepcion de los materiales y equipos por la falta de organizacién que

facilite un efectivo control de los procedimientos administrativo.
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De acuerdo a lo indicado, de continuar con las debilidades antes
sefialadas en el area de almacén de la clinica Popular Nueva Esparta, la falta
de planificacion eficaz por el area seguira generando caos en la acumulan
de los pedidos de suministro para los diversos servicios, no se cumpliria de
manera adecuada con las formalidades para realizar los procedimientos del
manejo de los materiales y equipos segun las normativas establecidas por el
Ministerio del Poder Popular para la Salud. Asimismo, las actividades en los
procedimientos de registro de materiales y equipos, no se efectuaria un
adecuado control por la falta de sistema automatizado, se seguiria su
conteo es de forma manual lo que ocasiona tardanza en las actividades que

se deben realizar, y su gestion no efectuaria de manera eficaz y eficiente.

Es por ello, la finalidad de este trabajo de grado de pasantia esta
basada en el andlisis de los procedimientos administrativo en el control
interno para los registros de materiales y equipos realizados en el area de

almaceén de la clinica Popular Nueva Esparta.

1.4 Objetivos.

1.4.1 Objetivo General

Analizar el Control Interno Administrativo para los Registros de
Materiales y Equipos aplicados en el Area de Almacén de la Clinica Popular

Nueva Esparta.

1.4.2 Objetivos Especificos
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» Indicar los aspectos organizacionales de la Clinica Popular Nueva
Esparta.

» Describir los aspectos tedricos y legales relacionados con el Control
Interno administrativo para los registros de los materiales y equipos.

= Descripcion los procedimientos de control Interno administrativo para
los registros de los materiales y equipos aplicados en el area de
almaceén de la Clinica Popular Nueva Esparta.

= Comparar los procedimientos de control interno administrativo para los
registros de los materiales y equipos aplicados en el area de Almacén
en la Clinica Popular Nueva Esparta con lo establecido en los

aspectos tedricos y legales.

1.5. Técnicas e Instrumentacioén de Recoleccion de Datos

Para la elaboracion del informe de pasantias, se aplicaron de diversas
técnicas que permitieron obtener toda la informacion o datos que se
necesarios para el desarrollo del mismo. Al respecto, se expresa Pérez
(2002) que el instrumento de recoleccion de datos se obtiene, “Después
que el investigador ha definido con claridad la poblacién y la muestra,
procede a determinar la técnica y los instrumentos que utilizara para la
recoleccion de los datos, los cuales dependeran del disefio seleccionado”
(p.66). Por ende, una vez que establecié la forma en que se abordé la
informacion recopilada, se selecciond el instrumento o la técnica mas

adecuada para su implementacion.
Siguiendo con lo anteriormente expresado, es necesario precisar de

manera detallada lo que es una técnica y un instrumento. De tal manera

Hurtado (2000) Expresa que las técnicas de recoleccion de datos constituyen
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“Los procesos a través de los cuales se perciben las caracteristicas de los
eventos en estudio” (p.425). En tal caso, las técnicas constituyen un

elemento indispensable para la obtencion de informacion.

Por consiguiente, Hurtado (2000) expresa que los instrumentos de
recoleccion de datos son “La via mediante la cual se hace posible aplicar una
determinada técnica” (p.426). Estas técnicas sirven a para recoger la

informacion independientemente de la técnica aplicada.

Siguiendo este orden, se emple6 para obtener informacion las

siguientes técnicas e instrumentos:

1.5.1 Observacion Directa

Esta técnica consisti6 en obtener informacion de manera directa tal
cual como se presentaron, respecto a las actividades inmersas en los
procedimientos de control interno del area de Almacén de la Clinica Popular
Nueva Esparta. Basada en, Arias (2006), que indica que la observacion es
una: “Técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma
sistemética, cualquier hecho, fendmeno o situacién que se produzca en la
naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos de investigacion

preestablecidos” (p. 69).

A través de la observacion directa se logro conseguir informacion veraz
y oportuna para la elaboracion y desarrollo del trabajo de grado,
especificamente el objetivo 3, en el cual, el pasante en su rol de observador
utilizo como medio para la recoleccion de datos la visualizacion del

procedimientos objeto de estudio, como es en este caso el control Interno de
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entrada y salida de materiales y/o equipos, que seran Utiles para tomar
apuntes que sean necesarios y que se puedan captar durante el trabajo
dentro de la institucion. Como apoyo a esta técnica se emple6 como

instrumento la planilla de observacion.

1.5.2 Entrevista no estructurada

Segun Sabino (1992), considera que la entrevista no estructurada: “Es
de un modo general, una entrevista no estructurada o no formalizada es
aquella en que existe un margen mas o menos grande de libertad para
formular preguntas y dar respuestas” (p.157). Por medio de esta técnica, se
obtiene informacién de manera mas detallada y confiable puesto que se hace
con el personal de la institucion especificamente del area de almacén de la
Clinica Popular Nueva Esparta, acerca del procedimiento control interno de
entrada y salida de materiales y equipos, lo cual se logra por medio de una
serie de preguntas pre-establecidas para asi obtener respuestas a través de

fuentes primarias.

Por lo tanto, la aplicacion de esta técnica se realiza por medio de
preguntas especificas al jefe del &rea para ayudar a realizar de mejor manera
el objeto de estudio esta técnica ayudo a conseguir informacién puntualizada
y especifica sobre los procedimientos, con el propésito de tener informacion
acerca de los procedimientos del area de almacén de la Clinica Popular
Nueva Esparta, el instrumento utilizado fue un guién de preguntas el cual se

especifican a continuacioén:
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Jefe del area de Almacén:

= ¢ Cual es la misidn de la Clinica Popular Nueva Esparta?

= ¢ Cual es la vision de la Clinica Popular Nueva Esparta?

= ;COmo esté estructurada la Clinica Popular Nueva Esparta?

= ;COmo se encuentra estructurada el area de almacén de la Clinica
Popular Nueva Esparta?

= ¢ Cudles son los procedimientos de entrega de materiales y/o equipos
al area de almacén?

= ¢ Quién o quienes se encargan de recibir los materiales y/o equipos en
la institucion?

= (Quién se encarga de realizar la distribucion de materiales y/o
equipos entre los almacenes de la institucion?

= ¢;Como se realiza la distribucion de materiales y/o equipos entre los
dos espacios de almacenamiento con que cuenta la institucion?

= ¢ Cudles son los procedimientos de salidas de materiales y/o equipos
del &rea de almacén?

* Quien se encarga de dar salida a los materiales y/o equipos del area
de almacén?

= ¢ Quién se encarga de realizar el control interno en el area de almacén
de la clinica?

» ¢Cada cuanto tiempo se realiza el control interno en el area de
almacén?

= ¢ se cumple el procedimiento en el area de almacén?

1.5.4 Revision Bibliografica
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Para la preparacion del trabajo de grado, fue necesario implementar la
revision documental. Tal como lo sefiala Balestrini (2002): “contempla una
serie de principios sistematicos y normas de caracter practico necesarias
para ser aplicados en funcidon de obtener informacion atil de materiales
documentales relacionados con la investigacion” (p.152).Por su parte, la
implementacion de esta técnica ayudo a recopilar informacion de forma
documental, basandose en textos ya establecidos que ayudaron al desarrollo
del mencionado trabajo, de este modo obtuvo una clara vision para poder

cumplir con los objetivos planteados.
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FASE Il. ASPECTOS ORGANIZACIONALES DE LA CLINICA
POPULAR NUEVA ESPARTA

En esta fase se describen los aspectos organizacionales de la Clinica
Popular Nueva Esparta, de sus departamentos, areas y servicios, como:
resefia historica, misién, vision, funciones, objetivos y estructura organizativa,

se describe a continuacion:

2.1 Resefia histérica de la Clinica Popular Nueva Esparta

La Clinica Popular Nueva Esparta, nace el 30 de Agosto de 2004,
mediante el traspaso de los bienes pertenecientes a Fondo de Garantia de
Depésitos Bancarios (FOGADE), al Ministerio de Salud y Desarrollo Social.
El traspaso fue realizado a través de una Asamblea Extraordinaria de
Accionistas, celebrada entre FOGADE y la Sociedad Mercantil Desarrollos
Santa Rosa, el dia 11 de Agosto de 2004, donde se aprobd por unanimidad
la transferencia en propiedad a la Republica, por érgano del Ministerio de
Salud, los lotes accionarios que comprenden la totalidad del capital social de
Desarrollos Santa Rosa, C.A., en las Sociedades Mercantiles Centro Médico
Nueva Esparta C.A. y Farmacia Centro Médico Nueva Esparta C.A.
guedando en propiedad del Ministerio, todos los bienes y deudas que
poseian las empresas antes mencionada, quedando el Fondo de Garantia de

Depésito (FOGADE), totalmente liberado de la carga de esos pasivos.

A partir del 06 de Octubre de 2004, la institucion fue inaugurada como

Clinica Popular Nueva Esparta, dentro de la Mision Barrio Adentro I,

22



comienza a funcionar el cuarenta por ciento (40%) de su operatividad. El 14
de Marzo de 2005, fue publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 38.146, las nuevas autoridades de la Institucion
y las funciones que debe desempefiar cada uno de ellos, Jorge Francisco
Cabrera como Director, Maria Gabriela Luna, Administradora y Delysfrancis
Gonzalez designada como Jefa de Recursos Humanos. En la actualidad la
clinica, esta completamente operativa y le brinda atencion en salud a toda la

poblacién del Estado Nueva Esparta sin costo alguno.

De esta manera, la Clinica Popular Nueva Esparta dependiente del Ministerio
del Poder Popular para la Salud, cuya funcion es prestar buen servicio en
todas y cada una areas que comprende la misma, esta se constituye por el
Gobierno Bolivariano para ofrecer servicios sanitarios de alta calidad a la
poblaciéon neoespartana. Cuenta con los siguientes servicios: Emergencia;
Quiréfano; Hospitalizacién; Nutricion y Dietas; Banco de Sangre; Ultrasonido;
Anatomia Patoldgica; Videoendoscopia; laboratorio; Rayos X (Tomografia y
mamografia; epidemiologia; farmacia; odontologia y trabajo social. En tal
sentido en la institucion se da el buen desarrollo a sus funciones en cada

departamento ayudando al desarrollo de las actividades de la misma.

Es de mencionar, que la institucion se encuentra bien establecida y en
buen funcionamiento de la misma, en la actualidad presta un 6ptimo servicio
tanto de las areas que dispone para atender a los diferentes necesidades de
los pacientes, como sus instalaciones, algunas areas se renovaron ya que
en su momento dejaron de laborar por algin motivo en especifico, hoy en dia
se puede decir que labora en un ochenta por ciento (80%), esta mejor
dotada en cuanto a sus diferentes aspectos.
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2.2 Ubicacion de la Clinica Popular Nueva Esparta

La institucién seleccionada para la realizacion de las pasantias es la
Clinica Popular Nueva Esparta esta ubicada en el sector el Dique, via que
conduce a la poblacion de La Sierra, La Asuncion, municipio Arismendi del
estado Nueva Esparta.

Penisula
De
Macanao

Isla Cub

 Soadl]
Isla De Coche

Fuente: Google en imagenes.

2.3 Objetivos de la Clinica Popular Nueva Esparta

Los objetivos de una institucion permiten mostrar de manera precisa lo
que se desea conseguir con su implementacion, toda institucion debe estar
claramente definida en cuanto a los objetivos que desea cumplir, al respecto,
Munch (2006) define los objetivos como: “La representacion de los resultados
que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar, establecidos
cuantitativamente y determinados para realizarse trascurrido un tiempo
especifico” (p.86). Como lo menciona el autor los objetivos constituyen los
logros de la institucion a futuro, lo que se genera como un proposito el cual

no es mas que alcanzar los objetivos propuestos en un tiempo especifico.
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El principal objetivo de la Clinica popular es de brindar servicios de
atencion meédico-asistencial gratuita, con altos estandares de eficiencia; de
acuerdo con los planes de desarrollo del pais y enmarcado en valores como:
Solidaridad; Cooperacion y Humanidad. Como se observa y en contraste a lo
expresado por Munch, el objetivo de la institucion se plantea con el
propésito de obtener resultados para el alcance de la meta planteada de

modo de brindar una atencién médico asistencial de calidad.

2.4 Misidén de la Clinica Popular Nueva Esparta

Las instituciones actuales establecen metas que deben lograr
valiéndose de un propésito especifico para diferenciarse de las demas
instituciones utilizando para ello la realizacion de una misién, Garcia (2006),
sefala que la misién es como se: “describe la actividad o funcién basica de
produccion o servicio que desarrolla la empresa y que es la razén de su
existencia” (p.71). A través de la mision, la institucion se plantea las
actividades que se han de desarrollar durante un periodo determinado, para

dar cumplimiento a su funcién basica y asi alcanzar su meta.

Es por ello que, la misién de la Clinica Popular Nueva Esparta, “Es
garantizar atencion en el area de salud a todos los neoespartanos en forma
gratuita en un espacio agradable, tranquilo y con un equipo de profesionales
altamente preparados e identificados con el proceso de cambio que vive el
pais en el sector que nos ocupa”. Como se observa la mision de la Clinica
Popular plantea la razén de su existencia, desarrollando sus funciones y las
actividades que realizan de manera de prestar un servicio agradable y de

calidad con los excelentes profesionales que tiene a su disposicion, y asi
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contribuir con la comunidad en prestar un servicio de salud eficiente y de

calidad ayudando asi el sector que les ocupa.

2.5 Vision de la Clinica Popular Nueva Esparta

La Vision es la forma que adaptan las instituciones para visualizarse en
el futuro lo cual les ayuda a un mayor crecimiento en el mercado, Bohlander
y Snell (2003), definen vision de la siguiente manera: “Es una declaracion
acerca de hacia dénde se dirige la empresa y lo que pueda ser en el futuro,
aclara la direccion a la largo plazo y la intencion de su estrategia” (p.52). En
tal sentido, se deben expresar ideas claras y principales especificamente de
los directivos y de los que conforman la parte administrativa, de manera que
se llegue a un acuerdo en todo momento para el logro de las estrategias a

futuro.

De acuerdo con lo sefalado, la Clinica Popular Nueva Esparta tiene
una vision clara de, “Convertirse en un sistema de salud innovador, accesible
y prestar una atencién de calidad en forma masiva a todos los habitantes del
Estado Nueva Esparta”. Por lo mencionado, se observa que la vision se
encuentra encauzada a tiempo futuro, se orienta a satisfacer las necesidades
de los pacientes de recibir atencidén de calidad, basdndose en crecimiento y
desarrollo de la institucion, manteniendo los mas altos estandares de

atencion.
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2.6 Estructura organizativa de la Clinica Popular Nueva Esparta

Para conocer la estructura organizativa es necesario tener una idea
clara y precisa que le ayude a visualizar de la mejor manera, Crespo, Pefia, y
Otros (2003) definen la estructura organizativa como: “la combinacion de los
medios humanos y materiales disponibles, en funcién de la consecucion de
un fin, segdn un esquema o proceso de dependencia e interrelaciones entre
los distintos elementos que la constituyen” (p. 152). Por lo indicado, la
estructura organizativa es la combinacion de los recursos tanto humanos
como materiales que posee la institucion, siguiendo un esquema o

procedimientos de subordinacién entre los distintos elementos.

La representacion grafica de la Clinica Popular Nueva Esparta se
evidencia claramente en su estructura organizativa donde su modelo es de
tipo vertical debido a que cada nivel representa una linea de mando, por
medio de la cual se establecen centros de autoridad (comunicacion y
responsabilidad) que se relacionan entre si con precision. Definiendo con
claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse en cada una
de las unidades concretas de trabajo o0 puestos de los distintos

departamentos de la institucion, ver figura 1.
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Figura 1. Estructura Organizativa de la Clinica Popular Nueva Esparta.

Direccién
General
Jefe Secretaria
Seguridad Ejecutiva
1 1
Vigilante Chofer
1 1 1 1
. ., Subdirector Recursos
Administracion Mantenimiento .
Medico Humanos
1 1 1 1 1 1 1 1 | 1
. a Coord. . Analista de Servicios o/ e
Compras Contabildad Presupuesto Almacén Enfermeria Recepcionista P —" e Nutriciéon Admisién
Asistente
Almacen

Asistencial 1

Asistensial 2

Asistencial 3

Fuente: la Clinica Popular Nueva Esparta.
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En tal sentido, como se muestra en el organigrama de la figura 1 de la
clinica Popular Nueva Esparta, la estructura como se plantea se fundamenta
en la divisidn del trabajo, en el cual, se describe la interrelaciéon desde el
nivel mas alto hacia abajo, ayudando a visualizar su distribucion, a
continuacion se indican en detalle cada uno de sus cargos, la Direccion
general de quien depende las unidades de apoyo del jefe de Seguridad y
Secretaria Ejecutiva, de la linea de mando se observan los Departamento

de: Recursos Humanos, Direccién Médica, Mantenimiento y Administracion.

Departamento Administracién

Esta subordinado a la direccion de la clinica, se encarga de administrar
los recursos financieros de la institucion, también cuenta con otras
asignaciones que se lleven a su cabalidad brindandole buena asistencia a la

direccidén general y demas tareas afines.

De acuerdo a lo antes descrito, la estructura de la Clinica Popular
Nueva Esparta cumple adecuadamente las lineas de mando, de esta manera
se da un seguimiento apropiado a las diferentes inquietudes o imprevistos
gue puedan surgir, lo cual, en aquellos casos de algin departamento o area
gue tengan alguna necesidad de requerimiento de materiales o equipos de

emergencia, se resuelven de acuerdo al procedimiento reglamentario.

2.7 Estructura organizativa Departamento de Administracion de la

Clinica Popular Nueva Esparta

Es un departamento de importancia para la Clinica Popular Nueva

Esparta, porque se encarga de la planeacion y control de las operaciones
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contables asi como también del flujo de efectivo de la institucion. Tiene su
propia departamentalizacion en la cual estdn a su cargo a las siguientes

areas, como se muestra en la figura 2.

Figura 2. Estructura Organizativa del departamento de Administracion
de la Clinica Popular Nueva Esparta.

DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION |

——  — — 1
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE

CONTABILIDAD | PRESUPUESTO COMPRA ALMACEN

Fuente: Campos (2013).

A continuacién se describen las funciones de cada una de las areas

contempladas en el organigrama del Departamento de Administracion.

e Area de Contabilidad

En la Clinica Popular Nueva Esparta esta area de contabilidad es
dependiente del departamento de Administracién, recibiendo 6rdenes
directas del administrador, encargadas de realizar las conciliaciones
bancarias, asientos contables, elaboracion de cheque, registro de cheque.
Primero se elabora el cheque, se firma, se entrega al proveedor o al
beneficiario del mismo y por ultimo se contabiliza. Cuando se contabiliza el

cheque se define a que cuenta presupuestaria esta asignada.
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e Area de Presupuesto

El Ministerio del Poder Popular para la Salud no le tiene una asignacion
mensual fija a La Clinica Popular Nueva Esparta, pero en su lugar le otorga
asignaciones extraordinarias semestrales variables; dependiendo de las
necesidades de recursos que presente la clinica. Dicha asignacion se
entrega bajo la figura de Fondo Rotativo o de Avance 0 Remesa de
Recursos especiales. Entre las funciones del area de presupuesto se
relaciona con el Control financiero de la organizacion y cémo distribuir los
recursos financieros, el control presupuestario en la Institucion se realiza con
la finalidad expresar qué se esta haciendo, comparando los resultados con
sus datos presupuestados correspondientes para verificar los logros o
remediar las diferencias, el area de presupuesto pueden desempefar tanto

roles preventivos como correctivos dentro de la institucion.

e Area de Compra

El area de compra se establecen las caracteristicas de lo que va a
comprar, al momento de recibir los materiales y equipos si estan en buena
condicion y no exista inconveniente con lo solicitado le va a ayudara para
decidir si lo acepta o no los diferentes insumos, colocarse en una mejor
posicion con respecto al vendedor y poderle exigir calidad, buenos tiempos
de entrega y en general, tener mas libertad para negociar, estar seguro de

gue lo que va a comprar le va a servir.

eArea de Almacén
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El jefe de almacén se encarga de administrar los insumos de toda la
institucion ayudando a tener un buen movimiento de todos los recursos
y control de todo lo que sale del area para los distintos servicios para el

funcionamiento del mismo, como se describe en la figura 3.

Como se observa, las funciones descritas anteriormente de cada una
de las areas contempladas en el organigrama del Departamento de
Administracion, realizan los procedimientos administrativos necesarios para
el logro de sus funciones y objetivos, brindando asi equilibrio a la hora de la

toma de decisiones.

2.8 Estructura organizativa Area de Almacén de la Clinica Popular
Nueva Esparta

La gestion del jefe del area de almacén se vuelve eficaz cuando se
acorta el maximo tiempo que transcurre desde la llegada de los productos al
almacén, hasta que son despachados. Si bien es facil pensar que un
almacén es controlado por el almacenamiento de los productos, existen
muchas actividades propias de las funciones a cumplir, que acurren como
parte de los procesos de recibir y despachar materiales del mismo. Por tal
motivo, esta area se encuentra organizada de la siguiente figura 3 que se

muestra:
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Figura 3. Estructura Organizativa del area Almacén de la Clinica Popular

Nueva Esparta.

JEFE DEL ALMACEN

ASISTENTE DEL AREA
DE ALMACEN

ASISTENCIAL 1 ASISTENCIAL 2 ASISTENCIAL 3

Fuente: Campos (2013).

A continuacion se especifican las funciones de cada uno de los cargos

que integran la estructura.
e Jefe de Almacén
Este se encarga de supervisar que todo funcione acorde con sus
labores a su vez verifica todo el control interno con lo que cuenta el area

incluyendo materiales, equipos y recurso humano.

e Asistente Administrativo del almacén

34



El asistente es el responsable de tomar las decisiones de adquisicion,
despacho de materiales y equipo, al igual que las supervisiones que sean
referentes al area de almacén, al momento de estar ausente o de vacaciones
las actividades correspondiente al jefe del area de almacén las puede
realizar el asistente del area si asi lo amerita, dandole autoridad en su

momento.

e Asistenciales

La Clinica Popular Nueva Esparta, cuenta con un grupo de tres
personas que se encargan de realizar la distribucion de los diferentes
materiales y equipos que entren a la institucion, también de llevar un
adecuado control en el area para poder notificar sobre algun imprevisto o

novedad.

En atencion a la estructurada del area de almacén, se detallan
claramente las funciones que debe cumplir cada uno del personal, quienes
realizan de manera responsable sus actividades para obtener mayor

eficiencia en cada uno de los departamentos, areas y servicios.

2.9 Funciones del area de almacén de la Clinica Popular Nueva Esparta

Es de mencionar, que a través de las diferentes técnicas vy
procedimientos que se implementan en la institucion en el desarrollo de las
funciones, Munch (2006) expresa que: “las labores y actividades que habrian
de desarrollarse en cada una de las unidades concretas de trabajo o puestos
de los distintos departamentos de la organizacion” (p.127). Segun lo

expresado, en el area de almacén de la clinica Popular Nueva Esparta tienen
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establecidas sus funciones en cuanto a las actividades que deben
desarrollarse, llevando un adecuado control interno de los diferentes

procedimientos que realizan, los cuales se especifican a continuacion:

eToda unidad dentro de la estructura de la Clinica Popular Nueva
Esparta debe ajustar su actividad de acuerdo con las funciones que les han
sido asignadas, con la finalidad de obtener los resultados en pro del
desarrollo de la misma.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al
area de su competencia.

e Todo registro de una operacion debera tener la documentacion que la
soporte.

e Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcién, despacho,
registro y control de los bienes destinados al uso y/o consumo de las areas
del Centro.

eDebe mantener un registro actualizado de los bienes muebles e
inmuebles de la Institucion.

eLa documentacién presentada en el expediente de adquisicion de
Bienes y servicios en su totalidad debe ser presentada sin enmendaduras,
tachaduras o alteraciones que afecten su sinceridad.

eLa seleccion del proveedor debe efectuarse sin establecer diferencia
entre ellos, es decir, las adquisiciones se haran a personas naturales o
juridicas legalmente establecidas y con base en un precio razonable, calidad,
tiempo de entrega, condiciones de pago y demas garantias ofrecidas.

e Preparar la informacion trimestral para el Comité de Control y
Auditoria, asi como para el informe de las sesiones de la Junta Directiva.

¢ Los documentos que comprueban la legitimidad del procedimiento de

adquisicion de materiales, bienes o servicios son: requisicion de materiales,
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bienes o servicios, tres (3) presupuestos comparativos, orden de compra o
servicio, nota de entrega, informe de recepcion, factura, orden de pago.

eLas adquisiciones de Bienes o Servicios deben estar amparadas por
Ordenes de Compra numeradas correlativamente. Dichas 6rdenes deben
describir detalladamente: niumero de orden, fecha de emision, beneficiario,
nombre, direccion, rif, lugar de entrega, forma de pago, precio unitario, monto

total, descuento, lugar de compra.

Tal como se sefialé anteriormente, las funciones de cada uno de los
cargos que integran la estructura del almacén de la clinica se encuentra
definida, con la finalidad de mantener equilibrio en cuanto a la realizacién de
las actividades de dicha éarea, en relacion a las gestiones referidas a la
adquisicion de materiales y equipos, con los cuales presta servicios a la

comunidad.
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FASE II. ASPECTOS TEORICOS Y LEGALES
RELACIONADOS CON EL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO PARA LOS REGISTROS DE MATERIALES
Y EQUIPOS EN EL AREA DE ALMACEN

En esta fase se puntualizan, aspectos teoricos y las bases legales que
rigen el control interno administrativo para los registros de materiales y
equipos aplicados en el Area de Almacén la clinica Popular Nueva Esparta.

3.1 Aspecto tedricos relacionados con el Control interno Administrativo

para los Registro de Materiales y Equipos en el Area de AlImacén

3.1.1 Procedimiento

Segun, Gomez (1997) define Procedimiento como: “La sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
constituyen una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o terea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion” (p.52). De
acuerdo a lo indicado, es la continuacion ordenada de las operaciones
relacionadas entre si, esta conformada por un mecanismo en funcion de la
ejecucion de las actividades o tareas que se dan de manera puntualizada

dentro de un a&mbito acorde a lo establecido.

3.1.1.1 Procedimientos Administrativo

De acuerdo con Martinez (1989), el procedimiento administrativo se

define como: “La manera factible para lograr una concepcion clara,
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sisteméatica y ordenada de las actividades que se realizan en una unidad
administrativa” (p. 94). Es por ello, que el procedimiento administrativo es la
forma mas viable para conseguir una idea de todo el sistema con el que
cuenta la institucion, el mismo se debe realizar de manera clara y metddica

cada una de las actividades que se efectian en la unidad administrativa.

3.1.1.2 Tipos de Procedimientos Administrativos

De acuerdo con lo anteriormente mencionado, es necesario sefalar los
tipos de procedimiento que se pueden adecuar a la institucion buscando ser
eficiente a la hora de realizar o establecer nuevos cambios. Por tal motivo,
Rodriguez (2002), sefiala dos tipos de procedimientos: uno es el
procedimiento general, “es aquel que contiene informacion sobre los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizaciéon o
en mas de un sector administrativo” (p.102). Por esta razén, se busca
resaltar la manera como se da todo el desarrollo de los procedimientos
desde los diferentes puntos de vista de su realizacion, la manera como se
puede aplicar la informacién practica y como seran utilizados en toda la

institucion.

Seguidamente, estd el procedimiento especifico: “son aquellos que
contienen informacion sobre los procedimientos que se siguen para realizar
las operaciones internas en una unidad administrativa con el propdsito de
cumplir de manera sistematicamente con sus funciones u objetivos” (p.102).
Estos reducen la investigacion de los ordenamientos puesto que son de
caracter interno por los cuales se rige la institucion, con la intencién de

plasmar de una manera metddica sus funciones y objetivos.
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3.1.2 Control

El control en la institucion es la ultima etapa para saber que todo el
procedimiento se estd dando de la manera adecuada o de corregir algun
imprevisto, Appleby (2006) define el Control como: “La medicién y correccion
relacionadas con los subordinados con el fin de asegurar que tanto los
objetivos de la empresa como los planes para alcanzarlos se cumplan eficaz
y economicamente”. (p.184). Por lo indicado, el control es la forma de medir
el grado de cultura que se tenga en la institucion en cuanto a la relacién con
los subordinados y la comunicacién de los diferentes cambios que se puedan
presentar con el propdsito de lograr los objetivos planteado en la instituciéon

desde sus inicios.

3.1.2.1 Objetivo del Control

Segun, Horngren y Sundem (2006) define que los objetivos de control:
“es describir la relacion de los sistemas de control administrativo con las
metas de la organizacion” (p.382). Es decir, la manera de puntualizar co6mo
se realizaran las actividades a futuro, porque las mismas necesitan que se
controlen de manera oportuna buscando con esto que la instituciéon funcione

de forma eficaz.

3.1.2.2 Control Interno

En lo que se refiere a control interno Estupifian (2002), sefala: “es el
plan de organizacion que adapta cada empresa, y sus correspondiente
procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante

el establecimiento de un medio adecuado” (p.07). De acuerdo a lo
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expresado, el propdsito de la organizacion es adecuar un plan para ayudar a
desarrollar en forma precisa el funcionamiento en la misma, de esta manera
establecer los procedimientos a seguir, sus métodos operacionales y
contables, entre otros, se busca lograr mejores resultados y alcanzar las

metas que se esperan alcanzar para el logro de los objetivos.

3.1.2.3 Tipos del Control Interno

El control interno se puede clasificar en atencion a su naturaleza en
control interno administrativo y control interno contable. En tal sentido,
Catacora (2001) define el control interno administrativo “Comprenden el plan
de la organizacion y los métodos y los procedimientos que estén
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones, la adhesién
a las politicas generales” (p.244). Por lo indicado, se busca alcanzar el
perfeccionamiento de las técnicas y procedimientos en su totalidad con el fin
de apoyar a la institucién, y que van en pro de la eficiencia de todas las

actividades con apego a sus politicas.

Igualmente, Catacora (2001) expresa que el control contable
“Comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y procedimientos
gue tienen que ver principalmente y estan relacionados directamente con la
proteccion de los activos y la confiabilidad de los registros financieros”
(p.244). Por lo indicado, los controles contables comprenden el plan, los
procedimientos y métodos que estan relacionados especialmente con el
resguardo de los activos de la institucion, ademas que garantizan la

confidencialidad de los registros financieros.
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3.1.2.4 Elementos del Control Interno

Segun, Estupifian (2006) al referirse a los elementos del control interno
los sefiala como: elementos de la organizacion “un plan l6gico y claro de las
funciones organizacionales que establezca lineas claras de autoridad y
responsabilidad para las unidades de la organizacién y para los empleados, y
gue segregue las funciones de riesgo y custodia”. De igual manera, sefiala
los elementos de sistema y procedimientos: “un sistema adecuado para la
autorizacién de transacciones y procedimientos seguros para registrar sus

resultados en términos financieros” (p.20).

También menciona Estupifian (2006), los elementos del personal:
“practica sanas y seguras para la ejecucion de la funciones y obligaciones de
cada unidad de personas dentro de la organizacién; personal en todos los
niveles, con la aptitud, capacitacion y experiencia requeridas para cumplir
sus obligaciones satisfactoriamente; normas de calidad y ejecucion y
ejecucion claramente definidas al personal” y los elementos de supervision,
el cual destaca que “una efectiva unidad de auditoria independiente, hasta
donde sea posible y factible, de las operaciones examinadas o
procedimientos de autocontrol en las dependencias administrativa y de

apoyo logistico” (p.20).

En atencibn a lo sefialado, el control interno se utiliza en las
instituciones con frecuencia porqué este método busca minimizar los riesgos
que puedan ocasionarse en la realizacion de los procedimientos
administrativos, logrando con esto reaccionar de manera eficiente ante
alguna situacién, se deben aplicar ciertas técnicas que conlleven al
desarrollo de los recursos como por ejemplo: establecer parametros y

lineamientos a seguir, contar con un sistema de procedimiento adecuado,
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capacitar a todo su personal para que pueda realizar sus funciones y por
ultimo disponer de supervisiones para inspeccidén que se lleve a cabo a sus

procedimiento.

3.1.3 Almacén en las Instituciones

Segun, Garcia (1984) al referirse al almacén, sefiala: “Como una
unidad de servicio en la estructura organica Yy funcional de una empresa
comercial o industrial, con objetivos bien definidos de resguardo custodia,
control y abastecimiento de materiales y productos” (p.16). De acuerdo a lo
sefialado, el almacén es una unidad de servicio eficaz y funcional para
cualquier institucion, puesto que debe cumplir con los objetivos para el cual
se establece en su momento, entre ellos estd el resguardo, control y

abastecimiento de materiales, equipos, entre otros.

3.1.3.1 Importancia del Almacén

Lo significativo de considerar en la estructura organizativa de una
institucion el almacén, es con el propdsito de procurar mantener disponible
un inventario de materiales y equipos que a diario son requeridos por
diferentes departamentos, areas o unidades , como lo sefiala Garcia (1984),
‘es una unidad de servicio dentro de la estructura funcional de la empresa
cuyo objetivo es resguardo, custodia, control y abastecimiento de aquellos
materiales necesarios para funcionar correctamente” (p.107). Dandole el
seguimiento adecuado, al realizar las diferentes procedimientos normativos
que deben cumplir para el buen desenvolvimiento de todos los servicios,

puesto que se encarga de suministrar tanto los materiales como equipos de
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manera ordenada, cumpliendo sus funciones de forma eficaz y eficiente para

brindar un servicio de calidad.

3.1.3.2 Objetivos del Almacén

Al referirse a los objetivos de las instituciones Garcia (1984), menciona
que es: “imperioso conocer los objetivos de la empresa para planear los
almacenes y dirigir sus actividades. El responsable de los almacenes debe
recibir de la alta gerencia la informacién precisa y comprensible de tales
objetivos” (p.16). Por lo descrito, es necesario conocer los objetivos del
almacén, para lograr establecer en los planes de la institucién las
actividades inmersas en los procedimientos relacionados con la prestacion
del servicio del mismo, lo cual es necesario el cumplimiento de las funciones
para alcanzar las metas de la institucion. Ademas, el jefe del almacén debe

recibir las érdenes precisas de la alta gerencia de los objetivos a sequir.

3.1.3.3 Funciones del Almacén

Es de mencionar, que las funciones de la institucion ayudan a
visualizar con mayor objetividad, puesto que se establecen parametros para
el logro de las actividades sea mas fluido, Garcia (1984) define funcion
como: ‘la manera de organizar y administrar el departamento de almacén
depende de varios factores, tales como el tamafio y plan de organizacion de
la compandia” (p.17). Por lo sefalado, las funciones establecen la manera
debe organizar, gestionar, administrar y conducir la unidad, no obstante, en
el area del almacén se reflejan los posibles factores que se puedan visualizar

tales como los espacios con los que cuenta y los planes de la institucion.
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3.1.3.4 Recepcion de Materiales y Equipos del &rea de almacén

La recepcion consiste en el conjunto de medidas relacionadas y de
manera ordenada de todos los materiales que entran al almacén, Garcia
(1984) define la recepcién como: “el flujo rapido del material que entra para
que esté libre de toda congestion o demora, requiere de la correcta
planeacion del area de recepcion y de sus Optima utilizacién” (p.36). Por lo
expresado, la recepcion de materiales y equipos es el flujo de entrada y
salida de material que se efectla con una adecuada movilidad, sin cogestion
ni tardanza en las unidades de servicios, lo cual, es planificado de manera
ajustada, buscando la 6ptima utilizacién de los mismos, logrando con esto la

eficacia del area.

3.1.3.5 Clasificaciones de Materiales y Equipos del area de almacén

El almacenamiento de materiales y equipos tiene diversa naturaleza,
caracteristicas particulares por ello, Garcia (1984), hace mencidén sobre la
Clasificacion de Materiales y equipos senalando que: “se clasifican, codifican
los materiales determinan la planeacién del almacén y la localizacion de los
materiales en zona estandares” (p.76). De acuerdo a lo expresado, se
clasifican los materiales y equipos en individualizados, agrupado por
categoria y codificados entre otros, de donde se ubicaran en sus diferentes

estandares de forma préctica al igual que su localizacion.

3.1.3.6 Almacenamiento de materiales y Equipos del area de almacén

La gestion de los almacén es minimizar los costo para la institucién al

mismo tiempo satisfacer los requerimientos que surgen sin demora alguna,
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por ende, Garcia (1984) define el almacenamiento de materiales y equipos
como: “la cantidad usualmente solicitada por el almacén y la frecuencia de
los requisiciones por turno, semana o mes” (p.31). Por ello, el manejo de las
cantidades que se utilizan con frecuencia segun las requisiciones de la
unidades de servicios, son garantizados los suministros por quienes se

ocupan de los turnos ya sea este diario, semanal o mensual.

3.1.3.7 Despacho de Materiales y Equipos del area de almaceén

Es conveniente conocer las necesidades de materiales y equipos por
las diversas unidades de los departamentos que prestan servicios en la
institucién, para asi llevar a cabo el respectivo despacho, en relacién a esto,
Garcia (1984) define despacho de materiales y equipo como: “Recibir las
requisiciones, listas de materiales para ordenar el despacho del almacén u
otro documento de su salida” (p.76). Este se encarga de todo el
procedimiento necesario para que la salida de los materiales y equipos

conforme con los pardmetros previamente establecidos.

De acuerdo a lo antes expresado, se visualiza de manera clara como
las bases tedricas ayudan a aclarar los aspectos objeto de estudio de la
pasantia realizada, puesto que con la revisibn documental permite
profundizar sobre lo que plantea el autor y el analisis interpretativo de los
diferentes puntos a tratar en el area donde se dispone a laborar para obtener

mejores resultados.
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3.2 Aspectos Legales que rigen el Control Interno de Registro de
Materiales Equipos en el Area de Almacén

Los Aspectos Legales estdn compuestos por un conjunto de
documentos que hacen referencia a la parte legal que sirven como referencia
y soporte al objeto de estudio. Dentro de las bases legales se tiene la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Ley de
Contrataciones y/o licitaciones, Ley Organica de la Administracion
Financiera del Sector Publico, Ley Organica de la Administracion Publica,

Ley Orgéanica de Salud, Reglamento Orgénico del Ministerio de Salud.

3.2.1 Constituciéon de la Republica Bolivariana de Venezuela

Segun, la Gaceta Oficial Extraordinaria, N° 5.453, de fecha 24 de
marzo de 2000, es la principal debido a que se encarga de todos los asuntos

relacionados con la nacion.

Por su parte, la constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela,
en el titulo V, se refiere a los derechos sociales y de las familias. El su
articulo 84 de la mencionada ley establece lo siguiente, el Estado
Venezolano garantizara la creacion de un Sistema Publico Nacional de
Salud, de caracter intersectorial, descentralizado y participativo en todo el
territorio Nacional, promoviendo el desarrollo de toda la informacion
correspondiente al area Salud, en prevencién a las enfermedades y de
manera se generar la respuesta al tratamiento. Los bienes y servicios forman
parte del estado, por lo tanto, la ciudadania esta en todo el derecho de gozar

de un sistema de salud publica sin ningun tipo de privatizaciones.
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Asimismo en la presente ley el articulo 85 hace mencion con lo
siguiente, se afirma que el ente que asume la responsabilidad en el area de
salud es el Estado. A esta entidad le concierne generar los tramites
correspondientes para que el sistema publico de salud obtenga fuentes de
financiamiento, que a su vez les permita integrar centros de investigacion
para asi garantizar un servicio cumpliendo con politicas sanitarias necesarias

para ello.

También, el articulo 143, de la constitucion establece que: toda
sociedad debe mantenerse constantemente informada sobre cada uno de los
movimientos que se lleven a cabo en la administracion publica, sin generar
limitantes que pudiesen impedir el sistema comunicativo entre el sector
publico y la sociedad. Para ello, siempre manteniendo ética profesional por
parte de este sector publico administrativo generando asi la sistematizacion
de la informacion que se dara a conocer, de acuerdo con lo establecido en la

ley.

Por todo lo antes descrito, la Constitucion de la Republica Bolivariana
de Venezuela es precisa en sus articulos 84, 85 y 143 que el Estado es el
ente encargado de velar por la salud Nacional. De igual manera, informa a
los ciudadanos (as) de forma clara, cada una de las actividades que se
llevan a cabo en la administracion publica, siempre cumpliendo con lo

sefalado en la Ley.
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3.2.2 Ley de Contrataciones y/o Licitaciones

Creada segun, gaceta N° 39.503 en fecha 6 de Septiembre 2010, la
misma tiene como finalidad desarrollar aspectos constitucionales y legales

que ayuden a preservar el patrimonio publico.

Por su parte, la Ley Contrataciones y/o Licitaciones, en el capitulo V, se
refiere a la consulta de precios. De acuerdo con lo que expresa la presente
ley en su articulo 73, especificamente en el ordinal 1, el ente puede proceder
en una consulta de precios para la adquisicion de bienes, siempre y cuando
el monto de la compra no exceda de 5000 UT. Ahora bien, una vez que se
establece el presupuesto estimado el ente contratante, podra convocar la
consulta de precio a un minimo de tres empresas proveedoras participantes,
las cuales cada debe presentar un presupuesto para luego seleccionar el que
genere la mejor oferta.

De acuerdo, a lo establecido en el articulo 74 de la presente ley, se
debe consultar por lo menos tres empresa que presenten cada de ellas una
opcién de precios que cumpla con los requerimientos y ademas sea la mas

favorable a los intereses de la institucion.

3.2.3 Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico

Segun, Gaceta Oficial N° 38.198, en Caracas, a los treinta y un dias
del mes de mayo de dos mil cinco. Afios 195° de la Independencia y 146° de
la Federacion. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector

Publico, en el titulo 1, se refiere a las Disposiciones Preliminares.
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En el Articulo 1, menciona, que esta Ley tiene por objeto “regular la
administracion financiera, el sistema de control interno del sector publico y
los aspectos referidos a la coordinacion macroeconémica, al Fondo de
Estabilizacion Macroeconémica y al Fondo de Ahorro Intergeneracional” Es
de resaltar que, la naturaleza de esta Ley es controlar todo lo referente a la
administracion publica mediante inspecciones a las diferentes movilizaciones

de fondos avances que pudiesen existir en la institucion.

De igual manera, en el articulo 2 de la misma Ley establece que, la
administracion publica posee un conjunto de medios como sistemas,
organos, normas y procedimientos para generar una adecuada recepcion y
uso, en cuanto a los accesos que representan la captacion y aplicacion de

ingresos para el financiamiento publico.

Del mismo modo, sefala el articulo 5 de la presente ley, se aplica el
sistema de control interno primeramente como técnica de evaluacion interna
del sector publico, cuyo 6rgano superior es la Superintendencia Nacional de
Auditoria Interna, que de igual manera une cada uno de los medios
necesarios para la realizacion de la administracion financiera. A su vez, se
realiza la evaluacién externa, la cual se encuentra regulada por la Contraloria
General de la Republica con la intensién de iniciar de manera eficiente los

movimientos de los recursos del Estado.

De acuerdo con lo establecido en los articulos anteriormente
mencionados de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector
Puablico, se indica cual es el fundamento legal para realizar cada uno de los
procedimientos necesarios para efectuar la captacion de ingresos. Y a su vez
para generar el control interno en la institucién, de acuerdo como se

establece en la citada Ley.
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3.2.4 Ley Organica de la Administracion Publica

Segun, la Gaceta oficial N° 38.682 del 14 de mayo de 2007.
Considerando, que es de interés del Ejecutivo Nacional y especificamente
con motivo de fin de afio, asegurar los niveles de bienestar de los
trabajadores que prestan servicio en la Administracion Publica Nacional, asi
como a sus jubilados y pensionados y a los miembros de la Fuerza Armada
Nacional, Ley Orgéanica de la Administracion Puablica, en el Titulo I, se refiere

a las Disposiciones Generales.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 1 de esta Ley, hace
referencia a la implementacion de manuales en las organizaciones mejora el
desenvolvimiento de la administracion del sector publico. Garantizando de
esta manera, un amplio nivel de participacion y control sobre cada una de las
gestiones realizadas en dicho sector. De igual manera en el articulo 2 de la
misma Ley se establecen cada una de las funciones que deben cumplir los

funcionarios (as) de la administracion publica.

Es por ello, que los comisionados (as) de la Administracion Publica,
deben estar comprometidos en asumir y llevar a cabo cada una de las tareas
gue se les plantea en este articulo. De manera que sean cumplidas, sin
generar excepcion alguna ante cualquier peticion que les sea requerida,
bien sea por via fax, telefonica, electronica, escrita u oral y sin realizar
distincién para formular las respuestas sobre las solicitudes. Articulo 2 de la

mencionada ley.
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Segun lo planteado anteriormente, se evidencia que la Ley esta
fundamentada en dar cumplimiento de manera efectiva a la Administracién
del Sector Publico, llevando a cabo un adecuado control interno en la
Institucién, cumpliendo todos los parametros de acuerdo con lo sefialado, a

modo de estar al dia con las medidas establecidas en este marco legal.

3.2.5 Ley Orgénicade Salud

Segun, Gaceta Oficial N° 36.579 de Noviembre de 1998, el congreso
de la Republica Bolivariana, sanciona la Ley Organica de Salud, la cual, en el
Titulo IV, se refiere a la Contraloria Sanitaria. Esta Ley regir4d todo lo
relacionado con la salud en el territorio de la Republica, a su vez establecera
las directrices y bases de salud como proceso integral, determinara la
organizacién, funcionamiento, financiamiento y control de la prestacion de los
servicios de salud de acuerdo con los principios de adaptacion cientifico-
tecnoldgica.

Por tal razon en el articulo 32 de la Ley Organica de Salud se plantea
que: califica a la Contraloria Sanitaria como ente encargado de velar por
todas y cada una de las actividades relacionadas con el area de salud.
Otorgandole la responsabilidad de hacer cumplir todas las funciones puestas
a su cargo como son registro, abastecimiento y promocion de los materiales

y equipos destinados para el sector salud.

De igual manera se hace mencion en el articulo 33 de la presente Ley,
“La Contraloria Sanitaria sera responsabilidad del Ministerio de la Salud. El
ejercicio de esta competencia podra ser delegado por el ministro sélo a los

efectos de la fiscalizacion y supervision del servicio”.
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Es por lo expresado, el Ministerio de Salud es el Unico responsable de
cada una de las actuaciones realizadas por la Contraloria Sanitaria. Esta
tiene la autoridad suficiente para hacer las respectivas supervisiones,
realizar las correcciones que se requieran para cumplir a cabalidad cada una
de sus funciones y a realizar la toma de decisiones necesarias para

garantizar la 6ptima difusion de las instituciones.

De igual manera, la Ley Organica de Salud, reafirma el compromiso y la
gestibn por parte de la Contraloria Sanitaria la cual garantizara los
medicamentos, la dotacion de profesionales dedicados al area de Salud, la
calidad de los servicios entre otros, al igual de los procedimientos que deben
cumplir como lo son: los registro, andlisis, inspeccién, vigilancia y control
sobre los procesos de produccidén, almacenamiento, comercializacion,
transporte y expendio de bienes de uso y consumo humano y sobre los
materiales, equipos, logrando con esto el buen funcionamiento de la

institucién basados en lo que indica el marco legal.

3.2.6 Reglamento Orgéanico del Ministerio de Salud

Segun, Gaceta Oficial N° 38.591 del 26 de Diciembre 2006. Hugo
Chavez Frias Presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela. Por
ende, Reglamento organico del ministerio de salud, Titulo |l
del Despacho del Ministro.

En su articulo 4, le corresponde a la Direccion del Despacho, n términos

generales es el organo encargado de prestar apoyo en el area de su

competencia a todas las dependencias del Ministerio de igual manera sirve

54



de enlace de estas, asi como en las relaciones con otras instituciones
vinculadas con la salud, y a su vez tiene la autoridad para realizar la toma
de decisiones para respectivamente enviar los informes pertinentes al
Ministro de Salud.

De igual modo, en su articulo 13, establece que le corresponde a la
Oficina de Gestion Administrativa: En tal sentido, es de resaltar de acuerdo
con lo establecido en el presente reglamento, la oficina de gestidn
administrativa es la encargada de dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y
supervisar la adquisicion, custodia, registro, suministro y mantenimiento de
bienes y servicios para garantizar el funcionamiento del érgano, programar
los servicios administrativos requeridos por el Ministerio, ejecutar los
procesos licitatorios, de conformidad con lo establecido en la ley que regula
la materia. las deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos y
resoluciones, realizar toda la tramitacion financiera necesaria para su
gestion, calculando el nivel de consumo de cada uno de los médulos con que
cuenta. De igual manera supervisando que todas las actividades se lleven a

cabo de manera satisfactoria.

De acuerdo con lo expresado, el Reglamento Organico del Ministerio de
Salud se encarga de Programar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar las
actividades de cada una de las dependencias del ministerio. Y a su vez de
verificar el uso adecuado de los recursos que se les otorga, tomando las
respectivas decisiones que les permitan el envio pertinente y de manera

detallada de cada uno de los informes al ministerio de salud.
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FASE IV. DESCRIPCON DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO  ADMINISTRATIVO PARA LOS
REGISTROS DE LOS MATERIALES Y EQUIPOS APLICADOS
EN EL AREA DE ALMACEN EN LA CLINICA POPULAR
NUEVA ESPARTA

En esta fase se describen los procedimientos del Control Interno
Administrativos para el Registro de los Materiales y Equipos Aplicado en el
area de Almacén de la Clinica Popular Nueva Esparta, generando con
claridad y manera oportuna las pautas a seguir para realizar las diferentes
actividades en dicha area.

4.1 Procedimiento de Recepcion de Ordenes de Compra

El procedimiento de compras en la institucién, se inicia en el momento
que se obtiene el fondo de avance, el cual, es suministrado a la institucion
como una asignacion trimestral realizada por parte del Ministerio de Salud.
Los fondos son recibidos por la directora de la direccién general de la Clinica
Popular Nueva Esparta, esta se encarga de notificar por medio de un oficio al
departamento de administracion sobre el ingreso de la asignacion y su vez
de solicitar las necesidades. El departamento de administracién, luego de
recibir la notificacion le solicita al area de almacén las necesidades de
materiales y/o equipos por medio de un oficio, para que este realice una
evaluacion sobre el inventario y asi verificar con que se dispone de tal
manera determinar las necesidades. El jefe del area de almacén genera un
oficio (ver anexo 1) dando respuesta a la solicitud realizada por el

departamento de administracion.
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Posteriormente, el departamento de administracion autoriza al area de
compra por medio de un oficio, a la realizacion de las gestiones necesarias
para la adquisicién de los materiales y equipos que cubriran las necesidades
solicitadas por el area de almacén. El area de compra inicia con el
procedimiento, invitando a las empresas proveedoras con que cuenta en su
registro a presentar cotizaciones de los materiales y equipos que va adquirir,
luego recibe las cotizaciones de los proveedores con las respuestas
solicitadas, se seleccionan las tres cotizaciones mas convenientes para

realizar un analisis.

Seguidamente se le notifica por medio de un oficio al departamento de
administracion sobre las respuestas obtenidas, el mismo procede al andlisis
de la compra, el cual, es realizado por una comisién conformada por los jefes
de las siguientes areas: compra, contabilidad, presupuesto y presidida por
administracion, la delegacion se encarga de comparar los precios, calidad,
cantidad de los productos entre otros. El departamento de administracion
autoriza al area de compra a emitir la orden de compra, luego se envia un

oficio al departamento de administracion.

Una vez que el departamento de administracion obtiene la orden de
compra procede a revisar y firmar, respectivamente envia un oficio con el
analisis realizado anexando la orden de compra a la direccion general para
que verifique autorice la compra colocandole firma y sello, regresa el
documento departamento de administracién, asi, este se encarga de notificar
por medio de un oficio anexando la orden de compra que es el documento
legal, a la empresa proveedora que fue seleccionada para suministrar los
materiales y/o equipos.

En caso que, la direccién no esté de acuerdo en la realizacion de la

compra se inicia todo el procedimiento nuevamente.
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Flujograma 1. Procedimiento para la orden de compra de

materiales y equipos.
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Es de sefalar que en el Flujograma planteado se denota como es el
cumplimiento del procedimiento para la realizacion de la orden de compra de
la requisicion de materiales y equipos en la Clinica Popular nueva Esparta,
donde se plantea como se llevan a cabo las actividades que se realizan y los
parametros a seguir, asi como la manara de seleccionar a un proveedor

potencial que surta a la institucion y que la misma le sea favorable.

4.2 Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén

En la Clinica Popular Nueva Esparta se efectdan varios procedimientos
para la recepcidon de los materiales y equipos segun su proveniencia, puesto
gue pueden ser adquiridas a través de una compra directa, donacion, aportes
del Ministerio del Poder Popular para la Salud y aportes sociales, es de
mencionar que estos procedimiento ayudan al adecuado funcionamiento de
la institucion, y a mantener la existencia en al area del almacén de la Clinica

Popular Nueva Esparta para un eficiente uso del mismo.

4.2.1 Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén por

compra directa a un Proveedor.

Se inicia el procedimiento de recepcién de mercancia en el area de
almacén por compra directas a proveedores, una vez que la empresa
proveedora hace entrega de los diferentes materiales y equipos como son;
materiales de limpieza, materiales de papeleria, materiales medico
quirdrgico, equipos electronicos y equipos de atencidon médica, para efectos

de la recepcién en el almacén es indiferente cual ha sido el tipo de rubro
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comprado, el ingreso de todos los materiales y equipos se realiza de igual
manera; es de sefialar que cualquier funcionario adscrito al area de almacén

esta autorizado a recibir los diferentes suministros en la institucion.

Seguidamente a la entrega de la materiales y equipos en el area de
almaceén, el proveedor es atendido por un funcionario del area, el cual, recibe
los diferentes materiales y equipos y procede a la verificacion y comparacion
de la mercancia suministrada en la factura segun la orden de compra, con el
fin de visualizar que no exista alguna discrepancia con los mismos, de

manera que lo facturado coincida con lo solicitado.

Ahora bien, si no existe algun imprevisto se procede a hacer efectiva
la entrada o recepcion de los materiales y equipos en el area del almacén,
también se revisa que los diferentes empaques estén sellados y en buen
estado, posteriormente se realiza el conteo manual revisando que todo lo
que se recibe se encuentre reflejado en la factura anexa a la orden de
compra, para luego agrupar los materiales y equipos de acuerdo a su
categoria y asi realizar el conteo individual, con este método se busca que el

ingreso al inventario de la institucidon se realice de forma apropiada.

De inmediato, se procede a firmar y sellar la factura como constancia
de haber recibido conforme la mercancia, dicha factura consta de un
documento original y tres copias, las cuales se distribuyen de la siguiente
manera: la original se envia al departamento de administracion
especificamente al area de Contabilidad adjunta a la orden de compra, una
de las copias es archivada en el area de almaceén para el control interno y
las dos restantes se les entrega al proveedor como constancia de haber
recibido conforme. De inmediato, la empresa proveedora empieza los

tramites para el pago, De no estar conforme la recepcion de los materiales
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por alguna variacion, el proveedor debe retirar la mercancia, el jefe del area
de almacén notifica al departamento de Administracion la conformidad o

inconformidad con el suministro.

Es de mencionar, que el departamento de administracion recibe la
notificacion del area de almacén de acuerdo con la recepcion de la
mercancia, el mismo le envia la factura original adjunta a la orden de compra,
el departamento verifica los recaudos y autoriza por medio de un oficio al
area de Contabilidad a gestionar el pago, el area de contabilidad recibe
oficio donde se le notifica proceder con el pago, verifica y procede a la
elaboracion del cheque para emitir el pago al Proveedor, el representante de
la empresa proveedora recibe su cancelacion avalada con las dos copias de

la factura.

Flujograma 2. Procedimiento para Recepcién de Mercancia en el
Almacén.
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Departamento
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-Firma y sella la factura
como constancia de
recibido conforme.

-Se distribuye la original y
tres copias de la Factura.
-En caso de no coincidir el
suministro con lo requerido
en la orden de compra, se
paraliza el procedimiento y
se devuelve la mercancia
al proveedor.

-Notifica al departamento
de administracion la
conformidad 0
inconformidad.

-Recibe copia de factura.

-Tramita los recaudos para

el pago.

-Si no esta conforme la
entrega retira la
mercancia.

-Recibe notificacion del
area de almacén de la
recepcion de la mercancia.
-Recibe del area de

| almacén la factura original.

-En conformidad en la
recepcion de la mercancia
recibe recaudos del
proveedor.

-Archiva copia.

-Verifica los recaudos.
-Autoriza al area de
Contabilidad a proceder
con el pago.

-Recibe oficio  de
autorizacibn a proceder
con el pago.

-Emite el cheque de pago
a la empresa.

-Recibe el pago por parte
de la Institucion.



SIMBOLOGIA:

Operacion: O Demora: D Trasporte: é
Inspeccién: DOperaciéanspeccién: D Archivo:v

Fuente: Campos (2013).

De acuerdo con lo expresado, el flujograma 2 muestra como se realiza
el procedimiento para recepcion de mercancia en el area de almacén, con
el propoésito de conocer como se llevan a cabo las actividades en la Clinica
Popular Nueva Esparta, de igual manera, indica como y quiénes son los
encargados de supervisar la recepcion de los materiales y equipos recibidos
en el area de forma adecuada, de manera de garantizar el buen estado de

los mismos a la institucion siguiendo con los lineamientos estipulados.

4.2.2 Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén por

donaciones personas Naturales o Juridicas

La Clinica Popular Nueva Esparta reciben materiales y equipos
provenientes de donaciones, que pasan al depésito formando parte del
inventario de la institucién; estos pueden ingresar mediante la donacién que
llega a la instituciébn por medio de personas Naturales o Juridicas, bien sea
por el servicio que se les prestd o porque sencillamente quieren hacer la
donacion, estas se reciben en la institucion por medio de un oficio, el cual, lo
suministra la persona o el ente que desea hacer la donacién, el cual consta
de un original que va al departamento de administracion para notificar el
ingreso, este envia el original y dos copias firmadas y selladas al area de

almaceén para informar la donacion.
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Seguidamente, el funcionario del area de almacén procede a la

verificacion y comparacién de lo fisico con lo que especifica el oficio del

suministro, de estar conforme firma y sella el oficio original, una de las copias

se gueda en el area para el control interno, se procede a depositar la

mercancia dandole entrada al inventario, la original del oficio y la copia

restante van al departamento de administracion. Este recibe verifica la

documentacion se queda con el original para su archivo y envia al donador la

copia restante para que la utilice a su conveniencia.

Flujograma 3. Procedimiento de Recepcién de Mercancia en el Almacén
por Donaciones.
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\ 4

ARCHIVO

TAREA/ ACTIVIDAD

-Recibe materiales y/o
equipos por medio de
donaciones de
personas naturales o
juridicas.

Recibe oficio de

donacion.

-Envia oficio de
donacién al
departamento de

administracion.
-Recibe oficio donde
se le participa los
materiales y equipos
de una donacién.
-Firma y sella oficio en
conformidad para la
recepcion.

-Archiva copia.

-Este envia original y
dos copias del oficio al
area del almacén para
el ingreso.



OPERACION:

Demora:

Trasporte: ‘
Inspeccion: . Operacion + Inspeccion: - Archivo '

Fuente: Campos (2013).

Operaciones:

Por lo descrito en el flujograma 3, se puntualiza el procedimiento de
como se efectla la recepcion de mercancias en el area de almacén por

donaciones a la Clinica Popular Nueva Esparta, las cuales puede ser
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realizadas por personas naturales y juridicas logrando con esto fortalecer el
desarrollo de las actividades que realizan las diferentes areas de servicios

gue presta la clinica, las realice de manera eficiente.

4.2.3 Procedimiento de Recepcion de Mercancia en el Almacén

provenientes del Ministerio del Poder Popular para la Salud.

El Ministerio del Poder Popular para la Salud envia recursos adicionales
a la institucion trimestralmente para surtir el almacén de alguna carencia de
los materiales y equipos que demanden las unidades de servicio, los cuales
que tienen gran uso en la institucion, es de destacar que esta es otra

manera de dotar de materiales y equipos a la institucion.

No obstante, el departamento de administracion recibe un oficio de los
insumos que le han sido asignados y enviados por el ministerio a través de
esta via para su uso, luego notifica al area de almacén por medio de un
oficio el tipo y la cantidad de material y equipo recibido, inmediatamente el
funcionario del area del almacén procede a verificar que lo que especifica el
oficio coincide con el fisico para darle asi una adecuada entrada, por su
parte, el jefe del area deja la copia para su control, firma y sella la original
en conformidad vy la envia al departamento de administracién notificando la

conformidad de la recepcién, este revisa y posteriormente archiva.
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Flujograma 4. Procedimiento de Recepcién de Mercancia en el
Almacén por asignaciones del Ministerio del Poder Popular para la
Salud
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SIMBOLOGIA:
Operaciones: O Demora: D Trasporte: =>
Inspeccion: D Operacion + Inspeccion: Q Archivo: ;

Fuente: Campos (2013).
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En el flujograma 4 antes descrito, se logra visualizar cuales son las
actividades propias del procedimiento de recepcion de mercancia en el
almaceén provenientes del Ministerio del Poder Popular para la Salud, estos
son recibidos producto de los recursos adicionales asignados
trimestralmente, el suministro de los mismos ayuda a la institucion en surtirla
de insumos adicionales que se requieren para dotar las areas que prestan
servicios la institucion, de manera que estas efectien sus labores de manera

eficiente.

4.2.4 Procedimiento de Recepcion de Mercancia en el Almacén por

Aportes Sociales

Los aportes sociales son efectuados por personas naturales o juridicas,
la instituciébn percibe normalmente aportes por parte de los proveedores a
quienes se les realizan compras materiales y equipos, dichos aportes son
producto de la labor social de empresa, la misma suministra a la institucién
materiales medico quirlrgicos, equipos 0 en recursos monetarios; cabe
destacar, que estos ingresan a la institucion acompafados de una factura
gue emite la empresa para hacer notorio su aporte, la empresa entrega el

original de la factura al departamento de administracion.

De inmediato, el departamento de administracion envia la factura al
area de almacén para que realice el tramite de recepcion, un funcionario del
area de almaceén revisa y compara de estar conforme lo indicado en la
factura con el fisico recibido, luego la firmay sella, de inmediato se procede
a ordenar dichos insumos en el depésito y se efectia el registro en el

sistema, para actualizar el inventario, una copia de la factura se guarda en
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el archivo, el jefe del area de almacén regresa la factura original firmada y
sellada en conjunto con las copias restantes al Departamento de
Administracion, este recibe el original de la factura, y verifica, de estar
conforme archiva el documento, y por ultimo le hace llegar a la empresa

proveedora las copias restante como aval de su aporte.

Flujograma 5. Procedimiento de recepcion de mercancia en el almacén
por Aportes Sociales
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departamento de
administracion.

-Recibe original
firmada como muestra

Departamento O—’¢E | V de conformidad.
de -Verifica.

Administracion -Archiva documento.
-Envia las  copias
restantes a la empresa

proveedora.
-Recibe las copias
Empresa O donde se da por hecho
proveedora la conformidad, para
su aval.

SIMBOLOGIA: O D
Operaciones: Demora: Trasporte:
Inspeccién: D Operacion + Inspeccioén: D Archivo: V

Fuente: Campos (2013).

De acuerdo con el flujograma 5, anteriormente explicado, muestra el
procedimiento de la recepcion de mercancia en el almacén de la clinica
Popular Nueva Esparta proveniente de los aportes sociales, como se
mencionod, estos son realizados por personas nhaturales y juridicas que
desean efectuar su aporte por labor social, la institucion por medio de estos
aportes recibe materiales y equipos requeridos por las areas de servicio o0 en
recursos monetarios, y luego son registrados en el inventario para

posteriormente suministrarlo a las areas que lo soliciten.

4.3 Procedimiento para salida de materiales y equipos del almacén

En la clinica Popular Nueva Esparta se llevan a cabo dos
Procedimientos para realizar las salidas de materiales y equipos del almacén,
bien sea por solicitud interna de la institucion o externa a ella en beneficio a

la comunidad.
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4.3.1 Procedimiento de salida de materiales y equipos para las

diferentes dependencias administrativas y servicios médicos internos

El jefe del area de almacén mantiene el control y dotacion del inventario
de los materiales y equipos, cabe destacar que cualquier funcionario adscrito
al area se encarga del control interno asi como de las salidas de las
solicitudes de las diferentes dependencias administrativas y servicios tales

como: emergencia, hospitalizacion, reten entre otros.

El procedimiento se inicia cuando las areas de servicio mencionadas,
efectdan la requisicion al area de almacén ver anexo 2, enviando original y
copia de solicitud de materiales y equipo para dotarla, una vez que el area de
almacén recibe las solicitudes de los pedidos, los funcionarios se distribuyen
para despachar cada solicitud, cuando se tiene el pedido listo el funcionario
firma y sella en conformidad de salida, se dirige a llevar los insumos a donde
se hizo el pedido, de esta manera poder cumplir de forma efectiva sus
funciones, el departamento, area o servicio que hizo la requisiciéon una vez
que recibe la misma verifica dando fe de la entrega, firma y sella la copia que

le corresponde al area de almacén y estos se quedan con la original.

El area de almacén de la institucion, realiza el despacho de los
materiales y equipos si cuenta con existencia, de no haber disponibilidad
para surtir a las servicios que lo solicita, se le notifica a los mismos por
medio de un oficio que las solicitudes quedaran en espera, hasta que esta

area sea dotada de los mismos.
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Flujograma 6. Procedimiento salida de materiales o equipos para los

diferentes servicios internos.
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Fuente: Campos (2013).



Una vez descritas las actividades en el flujopgrama 6, se puede
observar como es el procedimiento salida de materiales y/o equipos para los
diferentes servicios internos del area del almacén de la Clinica Popular
Nuestra Esparta, de esta manera, suministrar a las diferentes dependencias
de los materiales y equipos solicitados, porque una vez dotadas las areas se

mantiene la eficiencia y eficacia de toda la institucion. Ver anexo 2

4.3.2 Procedimiento de Salida de Materiales y Equipos por Donaciones

Externas o Intercambios

La Clinica Popular Nueva Esparta realiza las donaciones que pueden
ser solicitadas por personas naturales o juridica y también efectla
intercambios con otras instituciones, la solicitud se realiza por medio de un
oficio donde se especifican los materiales y equipos que se requiere, el
departamento de administracién recibe el oficio con la solicitud verifica la
disponibilidad consultando con el area de almacén, para asi cotejar si se
dispone con la cantidad que se requiere para donar, si la respuesta generada
por el jefe de almacén resulta ser positiva, envia el oficio con la respuesta
positiva al departamento administracion, para que luego este lo haga llegar a
la direccion general, la cual, se encargara de avalar (firmar y sellar) dicha
solicitud.

Seguidamente se regresa el oficio en original y copia al departamento
de administracion, procediendo archivar el original, luego se notifica al jefe
del area de almacén enviandole una copia del oficio previamente avalado por
la direccién general, autorizando la salida para la donacién o intercambio. El
documento enviado es archivado para el respectivo control interno del area

de almacén. En caso de no haber disponible los materiales y/o equipos
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requeridas para el suministro, se notifica al departamento de administraciéon
por medio de un oficio donde se informa la causa del por qué no se les dara

el insumo solicitado.

Flujograma 7. El procedimiento Solicitudes de Donaciones Externas.
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-Recibe el oficio de
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disponibilidad.
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SIMBOLOGIA:

Operacion: O Demora: D Trasporte #
Inspeccion: D Operacion + Inspeccion: D Archivozv

Fuente: Campos (2013).

En el flujograma 7, descrito anteriormente referido al procedimiento de
solicitudes para las donaciones externas e intercambios con otras
instituciones que hace la Clinica Popular Nueva Esparta, cabe destacar, que
estas se realizan sin ningun tipo de discriminacion siempre y cuando se
efectien las solicitudes de materiales y en un oficio al departamento de

Administracion, y este de inmediato de su aval.
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FASE V. COMPARACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO  ADMINISTRATIVO PARA LOS
REGISTROS DE LOS MATERIALES Y EQUIPOS APLICADOS
EN EL AREA DE ALMACEN DE LA CLINICA POPULAR
NUEVA ESPARTA, CON LO ESTABLECIDO EN LOS
ASPECTOS TEORICOS Y LEGALES

En la presente fase, se realiza un analisis para comparar los
procedimientos de control interno administrativo en la entrada y salida de
materiales y equipos en el area de almacén de la Clinica Popular Nueva
Esparta, con lo establecido en los aspectos teoricos y legales que rigen los
procedimientos que se realicen en el area de almacén de la institucion, con el
fin de establecer diferencias y similitudes como parte del analisis de las
actividades visualizadas durante el periodo de pasantia.

5.1 Andlisis de los procedimientos de Control Interno Administrativo
para los Registros de los Materiales y Equipos aplicados en el Area del
Almacén de la Clinica Popular Nueva Esparta, con relacién a los

aspectos teoricos.

De acuerdo con lo descrito en las fases anteriores, las bases tedricas
son los lineamientos que sustentan el desarrollo del informe de pasantia, por
lo cual, en este apartado se realizd la comparacion de los procedimientos de
control interno de entrada y salida de materiales y equipos en el area de

almacén de la clinica popular nueva Esparta, con el propdsito de verificar si
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se estén llevando a cabo de acuerdo a los fundamentos establecidos en los

aspectos tedricos relacionados con el tema en estudio.

Cuadro 1. Comparacion de los procedimientos de control interno del

registro de materiales y equipos en el area de almacén de la clinica

popular nueva Esparta, con los aspectos tedricos.

BASES TEORICAS

Gomez (1997) define

Procedimiento como:
‘La sucesion
cronolégica y
secuencial de

operaciones
concatenadas entre si,
gue constituyen una
unidad, en funcién de la
realizacibn de una
actividad 0 terea
especifica dentro de un
ambito predeterminado
de aplicacion” (p.52).

CLINICA POPULAR
NUEVA ESPARTA

Procedimientos

La Clinica  Popular
Nueva Esparta en cada
uno de sus
departamentos, areas y
servicios realiza
procedimientos
desarrollando una serie
de actividades adaptado
a las necesidades, para
dar cumplimiento a sus
objetivos y asi lograr las
metas propuestas por la
institucion.

En el area de almacén
de la institucibn se
desarrolla una serie de
procedimientos para la
entrada y salida de los
materiales y/o equipos.
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OBSERVACION

El area del almacén
cumple con lo que hace
mencion autor, dicha
area es responsable de
realizar la ejecucion de
los procedimientos de
forma secuencial con
objeto de garantizar un
eficaz control interno de

los materiales  y/o
equipos que recibe vy
despacha en la
instituciéon, cumpliendo
con las actividades vy
tereas inherentes los
mMismos.



Procedimientos Administrativos

Martinez (1986), define

el procedimiento
administrativo: ‘La
manera factible para

lograr una concepcion

clara, sistemética y
ordenada de las
actividades que se

realizan en una unidad
administrativa” (p. 94).

Rodrigo (2002), sefala:
‘es el  plan de
organizacion que
adapta cada empresa, y

sus correspondiente

La Clinica  Popular
Nueva Esparta como
organo publico ejecuta
procedimientos
administrativos, de
forma clara, sistematica
y ordenada de las
actividades que a diario
realizan los
departamentos, areas y
servicios.

En el area de almacén
de la institucion realiza
de manera adecuada
las actividades
asociadas a cada uno
de los procedimientos
administrativos.

Control Interno

La Clinica Popular
Nueva Esparta posee
un control interno
eficiente de todas
actividades u

100

En el area de almacén
se lleva a cabo de forma

clara, confiable y
ordenada los
procedimientos
administrativos
relacionados con la

recepcion y suministro

de materiales y/o
equipos, el personal del
area cumple
adecuadamente con las
actividades a realizar
de control, si bien la
realizan de manera

manual, posteriormente
los materiales y equipos

se registran en el
sistema logrando con
esto tener la

informacion digitalizada
del inventario.

El area de almacén
realiza de manera
adecuada el control de
las actividades
involucradas con los



procedimientos y
métodos operacionales
y contables, para
ayudar, mediante el
establecimiento de un

operaciones que son
realizadas por los
empleados, ya que
cada una de ellas es
requeridas y justificada
ante la direccion
general de la institucion.

En el area de almacén
realizan sus actividades

de forma ordenada vy
eficiente, verifica la
calidad de los

materiales y/o equipos
para el control interno y
guarda la informacion
en su archivo como
respaldo.

procedimientos, le rinde
cuentas a la Direccion
General cada vez que
este solicite el informe
de las actividades, en el
mismo van detalladas
de manera de informar
las novedades mas
relevante, el informe lo
elabora el jefe del
almacén donde notifica
los acontecimientos
positivos como  los
negativos. de los
procedimientos de
control interno que se
efectla..

Elementos del Control Interno

medio adecuado”
(p.07).

Segun, Estupifian
(2006) sefiala como:
elementos de la
organizacion “un plan

l6gico y claro de las
funciones que
establezca lineas claras
de autoridad
organizacionales y
responsabilidad para las
unidades de la
organizacién y para los
empleados, y que
segregue las funciones
de riesgo y custodia”.

Sefala también los

El area de almacén de
la  Clinica Popular
Nueva Esparta, cuenta

con elementos para el
control  interno, en
primer lugar esta

organizada posee una
estructura organizativa
jerarquica descendente,
ademas tiene
establecido un sistema
de procedimiento para
garantizar los tramites,

ademas cuenta con el
personal para la
ejecucion de la
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La clinica  Popular
nueva Esparta tiene un
organigrama de tipo
vertical, donde se
destaca de manera
descendente la
jerarquia de los
funcionarios, de igual
manera cuenta con un
personal capacitado
para el cumplimiento de
las funciones, se
observd un adecuado
sistema en los
procedimiento  porque
cada direccion,
departamento o unidad
realiza los tramites



elementos de sistema y
procedimientos:

‘un sistema adecuado
para la autorizacion de
transacciones y
procedimientos seguros
para  registrar  sus
resultados en términos
financieros” (p.20).
También menciona
Estupifian (2006), los
elementos del personal:
“practica sanas y
seguras en todos los
niveles, con la aptitud,

capacitacion y
experiencia requeridas
para cumplir sus
obligaciones
satisfactoriamente;

normas de calidad y
ejecucién y ejecucién
claramente definidas al

personal’ y los
elementos de
supervisiéon, el cual
destaca que “‘una
efectiva unidad de

auditoria independiente,
hasta donde sea posible

y factible, de |las
operaciones
examinadas o]
procedimientos de
autocontrol en las
dependencias
administrativa y de

funciones y
obligaciones de cada
unidad dentro de la
organizaciéon, pero no
posee una  unidad
delegada de auditoria
independiente.
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pertinentes segun las
normas a los registros y
control que realiza, pero
es de resaltar que no
posee en su estructura
una unidad delegada de
auditoria que ejerza la
funcion de verificar que
los  operaciones 0
procedimientos se
realicen de acuerdo a
las normas que lo rigen.



apoyo logistico” (p.20).

Garcia (1984) define
almacén: “Como una
unidad de servicio en la
estructura organica y

funcional de una
empresa comercial o
industrial, con objetivos
bien definidos de
resguardo custodia,
control y abastecimiento
de materiales y
productos” (p.16).

Garcia (1984), al

referirse a los objetivos
de las instituciones,
menciona que  es:
‘imperioso conocer los
objetivos de la empresa
para planear los
almacenes vy dirigir sus

Almacén

La Clinica Popular
Nueva Esparta cuenta
con un depdsito
destinada al
almacenamiento de
todos sus recursos:
materiales y/o equipos
asi como de su
resguardo, realiza un
adecuado control
efectuando el
inventario. Ademas de
abastecer a las
unidades de servicios
para que funcionen
suministrando al
momento los
requerimientos.

Objetivos del almacén

La alta gerencia de
Clinica Popular Nueva
Esparta formula los
objetivos que deben
alcanzar en el area de
almaceén, de igual
manera asigna a una
persona idénea como
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De acuerdo a lo
visualizado el area de
almacén, la misma
cumple con los
procedimientos de
control  interno, los

funcionarios del éarea
desarrollan la recepcion

de mercancia,
requisiciones internas,
suministro interno,

resguardo e inventarios
de los materiales y/o
equipos, se cumple de
manera  eficaz los
procedimientos a seguir.

El jefe del area de
almacén de la Clinica
cumple con las
actividades inmersas en
los procedimientos de
forma adecuada, en
funcion con los
objetivos de la



actividades. El
responsable de los
almacenes debe recibir
de la alta gerencia la
informacion precisa y
comprensible de tales
objetivos”

jefe del area, quien
dirige el desarrollo de
las actividades
inherentes a los
procedimientos la
misma funciona pero
dista de desarrollo
adecuado del control
interno.

institucion, el mismo
tiene claro los objetivos
y los da a conocer al
personal a su cargo
guienes estan también
comprometidos con el
cumplimiento de los
Mismos.

Recepcion de materiales y equipos

Garcia (1984) define la
recepcion como: “el flujo
rapido del material que
entra para que esté libre
de toda congestiéon o
demora, requiere de la
correcta planeaciéon del
area de recepcion y de
sus Optima utilizaciéon”
(p.36).

El area de almaceén de
la Clinica Nueva
Esparta cuenta con un
personal capacitado
encargado de recibir,
por las diversas vias:
compra, donaciones,
aportes del ministerio y
aporte social, de
materiales y/o equipos
que ingresan al
almacén para satisfacer
las solicitudes a diario
que hacen los
departamentos é&reas y
servicios por medio de
la requisicion interna de
materiales y/o equipos
gue carecen

La labor que se lleva a
cabo en el area de
almacén bajo la
direccion del jefe, facilita
el cumplimiento de la
recepcion de materiales
y/lo equipos por las
diversas vias: compra,
donaciones, aportes del

ministerio 'y  aporte
social. Estas entradas
se dan de manera

ordenada para evitar
alguna congestion o
demora a la hora de
realizar la recepciéon en
el é&rea de manera
efectiva.

Despacho de Materiales y Equipos
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Garcia (1984) define
despacho de
requisiciones  “Recibir
las requisiciones, listas
de materiales para
ordenar el despacho del
almacén u otro
documento Su

salida” (p.76).

de

Fuente: Campos (2013).

La clinica  Popular
Nueva Esparta, en el
area de almacén cuenta
con personal capacitado

para llevar a cabo el
despacho de los
materiales y/o equipos a
los diferentes
departamentos, areas y
servicios de la
institucion que
previamente han

realizado la requisicion
interna de sSus
necesidades.

En el area del almacén
se realiza un adecuado
procedimiento en el
despacho de materiales
y/o equipos, se cumple
ordenadamente los
paradmetros establecidos
para realizar la salidas
de los materiales y/o
equipos del area,
previamente se realiza
la requisicién interna de
esta forma, se surte las
diversas é4reas del
servicio hospitalario de
la institucion asi como
también los diferentes
departamentos y area
administrativas que
notifican sus carencias.

Como se puede observar en el cuadro, a través del analisis de la

comparacion de los aspectos teoricos, se presentan las coincidencias y

diferencias entre los conceptos propuestos por los diversos autores respecto

a la actividad realizada inmersa en los procedimientos que se desarrollan en

el area de almaceén de la institucion, por su parte, la Clinica Popular Nueva

Esparta especificamente el area de almacén realiza adecuadamente la

ejecucion de procedimientos son exigidos por la alta gerencia, los mismos los

realiza de manera eficiente con el objeto de llevar el resguardo de sus

registros, y asi obtener buenos resultados, de la implementacion del control

interno de las actividades que hacen operativa el area.
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5.2 Analisis de los Procedimientos de Control Interno Administrativos
para los Registros de los Materiales y Equipos aplicados en el Area de
Almaceén de la Clinica Popular Nueva Esparta, con los aspectos legales

qgue lo rigen

Las bases legales estan establecidas por los diferentes instrumentos
juridicos que regulan las actividades de las instituciones publicas que
abarcan sus procesos administrativos de recepcion y suministro incluyendo
aquellos relacionados con el control Interno de los materiales y equipo. Es
por ello, que a continuacién se visualiza un andlisis comparativo de los
procedimientos que se realizan en la Clinica Popular Nueva Esparta, en
funcién de lo establecido en las normativas legales vigentes que rigen la

materia.

Cuadro 2. Comparacion de los procedimientos con respecto a la

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

ART. CRBV PROCEDIMIENTOS OBSERVACIONES
El  financiamiento La Clinica Popular La Clinica Popular
del sistema publico Nueva Esparta percibe Nueva Esparta se
de salud es  ingresos anuales cumple con lo
obligacién del establecidos en el establecido en el
Estado, gue presupuesto para su  articulo porque ejecuta
integrara los  financiamiento de  su presupuesto anual

85 recursos fiscales, parte del Estado, para la salud; los
las cotizaciones | porque este es el recursos los percibe

obligatorias de la

encargado de velar
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seguridad social y | que la institucion de parte del ministerio

cualquier otra cumplan las politicas del Poder Popular de
fuente de sanitarias de salud. Salud, de ahi que
financiamiento que planifica las compras
determine la ley. El de materiales y
Estado garantizara equipos de acuerdo a
un presupuesto su disponibilidad de
para la salud que recursos, dotando el
permita cumplir con almacén de los
los objetivos de la mismos para
politica sanitaria... satisfacer las

necesidades de las
areas de servicios.

Fuente: Campos (2013).

En la descripcidon del cuadro 1, se observa el andlisis del articulo 85 de
la Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela en relacién a como
se realizan las actividades en la Clinica Popular Nueva Esparta, se confirma
que la instituciébn cumple con los procedimientos porque perciben recursos
en el presupuesto anual del Ministerio del Poder Popular para la Salud,
cuyas oOrdenes de pago se reciben como fondo avance a lo largo del afio, y
los mismos son utilizados para los diferentes gastos en materiales y equipos

o algun otro que amerite la institucion.

Cuadro 3. Comparacién de los procedimientos con respecto a la Ley de

Contrataciones y/o Licitaciones.

LEY DE
ART. CONTRATACIONES PROCEDIMIENTOS | OBSERVACIONES
Y/O LICITACIONES

En la consulta de La direccion de Se evidencié que
precios  se  debera administracion en la seleccion de
solicitar al menos tres  ggjizg la mejor oferta que
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Fuente: Campos (2013).

Cuadro 4. Comparacién de los Procedimientos con respecto a la Ley

Orgéanica de la Administracion Financiera del Sector Publico

ART.

LEY ORGANICA DE
LA
ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL
SECTOR PUBLICO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES
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01

Esta Ley tiene por
objeto  regular la
administracion

financiera, el sistema
de control interno del
sector publico y los
aspectos referidos a

la coordinacion
macroeconémica, al
Fondo de

Estabilizacion
Macroecondémica y al
Fondo de Ahorro
Intergeneracional.

La administracion
financiera del sector
publico comprende el

conjunto de
sistemas, 6rganos,
normas y

El area de almacén de
la Clinica Popular
Nueva Esparta,
cumple con el control
interno de las
actividades propias de
los procedimientos
relacionados con la

recepcion y
suministro de
materiales y equipos.
Realiza las compras
de acuerdo a la
disponibilidad de
recursos
presupuestario
asignados y
financieramente
provenientes del
fondo de avance. Para
el logro de esto
efectia los registros

para el control interno
y archiva todos los
tramites
administrativos
involucrados.

En la Clinica Popular
nueva Esparta se
lleva a cabo los
procedimientos segun
las normas
establecidas para
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En la Clinica Popular
Nueva Esparta se
cumple con lo
estipulado por el
articulo ya que
percibe los recursos
financieros a través
de los fondos de
avance
trimestralmente
parte del Ministerio
del Poder Popular
para la Salud, para
efectuar los gastos
producto de las
compras nhecesarios
para surtir las
unidades de servicios
hospitalario y de
areas
administrativas, una
vez agotado los
recursos del fondo de
avance se rinde
cuenta de los gastos
registrados que
fueron objeto de un
adecuado control
interno.

por

La Clinica Popular

Nueva Esparta
cumple con las
normas y

procedimientos que
les son establecidos



02

procedimientos que
intervienen en la
captacion de
ingresos publicos y
en su aplicacion para
el cumplimiento de
los fines del Estado,
y estara regida por

los principios
constitucionales de
legalidad, eficiencia,

solvencia,
transparencia,
responsabilidad,
equilibrio  fiscal vy
coordinacion
macroecondmica.

Fuente: Campos (2013).

recepcion, despacho y
control del inventario,
en el area de
almaceén, con el objeto
de llevar un control
interno  eficiente de
los gastos que efectla
para el
funcionamiento de
toda el area. Y asi
prestar un buen
servicio de calidad.

para la recepcion,
despacho vy control
de inventario; estos
se efectian de forma

trasparente
responsable y
eficiente los
procedimientos que
desarrolla.

En el analisis de la ley Organica de la Administracion Financiera del

Sector Publico se describieron dos articulos que estan relacionados con los

procedimientos de compras de materiales y/o equipos que se

realizan en

area de almacén, como se menciond, lo establecido en los mismos se

cumple porque se realiza un adecuado control interno de los recursos que le

son asignados en el presupuesto anual y los adicionales que provienen por

vias de donaciones de parte del Ministerio de Salud, lo cual los mismos son

ejecutados satisfactoriamente de acuerdo a las normas que posee para la

recepcion, despacho y control de inventario.
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Cuadro 5. Comparacién de los Procedimientos con respecto a la Ley

Orgéanica de la Administracion Pablica

ART.

01

LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION
PUBLICA

...Establece los
principios y bases que
rigen la organizacion y
el funcionamiento de la
Administracion

Publica...; ademas
establece ...las normas
basicas sobre los
archivos y registros
publicos.

Los funcionarios vy

funcionarias de la
Administracion Publica
tienen la obligacion de
recibir y atender, sin
excepcion, las
representaciones,

peticiones o solicitudes

que les formulen los
particulares en las
materias de su

PROCEDIMIENTO

En la Clinica Popular
Nueva Esparta los
procedimientos
cumplen con las leyes
que lo rigen, en los
cuales, se establecen
los pardmetros o
lineamientos para el
desarrollo de las
funciones del personal
y las actividades que
deben cumplir en los
departamentos areas y
servicios.

La Clinica Popular
Nueva Esparta cumple
con la obligacion que
tiene de atender a la
comunidad en materia
de salud, brinda a toda
la comunidad
neoespartana un
servicio de calidad,
con una buena
disponibilidad de sus
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OBSERVACIONES

En la Clinica Popular
Nueva Esparta cumple
con lo mencionado en el
articulo, los funcionarios
aplican los pardmetros y
lineamientos

establecidos en las
normas para la
realizacion de los
procedimientos, se

observa que personal
adscrito a cada uno de
los departamentos, areas
y servicios realizan sus
actividades de control de

acuerdo a las
especificaciones que
establecidas. Para asi

dar cumplimento a sus
politicas.

La  Clinica  Popular
Nueva Esparta cumple
con lo estipulado en el
articulo, brinda a toda la
comunidad servicio de
salud de calidad.
Ademas en o que
respecta al é&rea de
almacén, la misma
cumple eficientemente
con el servicio que



competencia....
....responder

Y

oportuna

y adecuadamente tales

solicitudes....

02

Fuente: Campos (2013).

funcionarios y atencién
inmediata.

En lo que respecta al
almacén, el mismo
presta atencion a los
requerimientos  tanto
internos para dotar las
areas de servicios,
como externos a otras
instituciones de salud
del estado,
intercambiando o]
donado los materiales
ylo equipos que
requieran en el caso
de tenerlos
disponibles.

presta tanto
internamente, dando
respuesta oportuna a los
requerimientos  hechos
en el formulario para tal
fin, de las é&reas de
servicio hospitalario,
suministrando los
materiales y/o equipos,
bien sean estos
obtenidos por la via de
compra a proveedores,
donaciones aportes del
Ministerio de Salud vy
provenientes de los

aportes sociales. De
igual modo atiende sin
excepciones las

solicitudes externas bien
sea via fax, telefénica,
electrénica, escrita u oral
provenientes de otras
instituciones que
requieran del apoyo en el
suministro de materiales
y equipos. En caso de no
poder prestar la ayuda
se le da respuesta a la
solicitud realizadas a la
institucion  de manera
negativa.

El andlisis de la Ley Organica de la Administracién Publica realizado

se evidencia que la Clinica Popular Nueva Esparta cumple con el

ordenamiento de los articulos 1 y 2, porque los funcionarios realizan sus

actividades bajo

los parametros vy

lineamientos establecidos en los

normativas legales de procedimientos en cada departamento, area y servicio
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de salud de calidad prestando a la comunidad lo realiza de manera

eficientemente tanto internamente como externamente.

Cuadro 6. Comparacién de los Procedimientos con respecto a la Ley

Orgéanica de la Salud

ART.

32

LEY ORGANICA
DE LA SALUD

La Contraloria
Sanitaria comprende:
el registro, analisis,
inspeccion, vigilancia
y control sobre los
procesos de
produccion,
almacenamiento,
comercializacion,
transporte y expendio
de bienes de uso y
consumo humano vy
sobre los materiales,
equipos,
establecimientos e
industrias destinadas
a actividades
relacionadas con la
salud.

Fuente: Campos (2013).

PROCEDIMIENTOS

En la Clinica Popular
Nueva Esparta, el jefe
del area de almaceén,
en conjunto con su
personal efectia el
registro, inspeccion,
vigilancia y control de
los materiales y
equipos que adquiere
para satisfacer los
requerimientos
internos requeridos de
las diferentes areas de
servicios hospitalario
por sus diferentes vias
ya sea compra,
donacién aportes del
ministerio de salud y
aporte social.

OBSERVACIONES

La Clinica Popular
Nueva Esparta cumple
con lo establecido en
el articulo, puesto que
tanto el jefe como el
personal a su cargo
realizan las labores de
registro, analisis,
inspeccion, vigilancia y
control de todos los
materiales y/o equipos
que ingresan y
egresan al area de
almacén ademas de
resguardarlos.

De acuerdo al analisis descrito en el presente cuadro referente a lo

establecido en la Ley Organica de la Salud, asi como las actividades que

se realizan la Clinica Popular Nueva Esparta, esta cumplen sus labores de

registro, analisis, inspeccion, vigilancia y control de todos los materiales y/o
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equipos que ingresan y son distribuidos, tal como lo estipula el articulo 32 de

la presente ley.

Cuadro 7. Comparacion de

Reglamento Orgéanico del Ministerio de Salud

ART.

04

REGLAMENTO

ORGANICO DEL

MINISTERIO DE
SALUD

3. Prestar apoyo en el
area de Su
competencia a todas
las dependencias del
Ministerio.

4. Coordinar las
politicas publicas
de diferentes

programas de salud
en atencion a criterios
de prevencion,
promocion y
tratamiento de los
problemas de salud-

enfermedad y
prioridades en salud,
que afectan
especialmente a la
poblacion  indigena
del pais.

5. Servir de enlace
con las demas

PROCEDIMIENTOS

La Clinica Popular
Nueva Esparta
recibe apoyo del
Ministerio de Salud,
en cuanto a los
recursos
presupuestarios y
financieros para su
funcionamiento.
Como es el caso de
la dotacion de los
materiales y equipos
requeridos por las
areas de servicios y
gue son tramitados
por el area de
almacén.

Ademas, cumple con
las politicas de salud
emanadas del
ministerio en cuanto
a la prevencion,
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los Procedimientos con

respecto al

OBSERVACIONES

La Clinica Popular

Nueva Esparta
cumple con lo
establecido en el
articulo, porque
satisface los
requerimientos de las
areas de servicios
hospitalario y las

administrativas en
parte con los aportes

financieros del
Ministerio Popular
para la Salud,

ademas se observa
gue cumple con las
politicas  emanadas
del ministerio en
cuanto al servicio de
salud de calidad que
presta a la poblacion
neoespartana.



dependencias del
Ministerio, asi como
en las relaciones con

otras instituciones
vinculadas con la
salud.

promocion
tratamientos
prioridades de salud
gque requiere la
poblacién.

En cuanto al area de

y los

almacén una de las
vias de adquisiciéon
de los materiales y
equipos son aportes
trimestrales del
ministerio tanto en
recursos financieros
como de los propios
materiales.
Fuente: Campos (2013).

En el cuadro antes descrito se analiza lo establecido en el articulo 4 de
la Reglamento Organico del Ministerio del Salud por lo cual se rige la Clinica
Popular Nueva Esparta, en el mismo se expresa el cumplimiento de dicho
articulo, porque la institucion recibe apoyo de parte del Ministerio del Poder
Popular para la Salud tanto financieramente como en materiales y equipos
de modo de tener abastecimiento a las areas de servicio hospitalario y
administrativas de la instituciébn, cumpliendo con las politicas de salud

emanadas por el mismo.
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CONCLUSIONES

Una vez descritos, comprobados y analizados se realizé la comparacion
de los procedimientos del control interno administrativo para los registros de
materiales y equipos en el area de almacén de la Clinica Popular Nueva
Esparta, con lo establecido en los aspectos teoricos y legales establecidos,

se han derivado las siguientes conclusiones:

eEl area del almacén cumple con los procedimientos de forma
secuencial con objeto de garantizar un control interno de los
materiales y equipos que recibe y despacha, cumpliendo con las

actividades y tereas inherentes a los mismos.

eEn el area de almacén se lleva a cabo de forma clara, confiable y
ordenada los procedimientos administrativos de recepcion, suministro
de materiales y equipos, su personal cumple con las actividades de
control, registran a los mismos en el sistema logrando asi tener la

informacion digitalizada del inventario actualizado.

oEl jefe del area de almacén le rinde cuentas a la Direccién General
cada vez que este solicite el informe de las actividades, en el mismo
se detallan las novedades mas relevante, notifica los acontecimientos
positivos como los negativos, efectia el control interno de forma

eficiente.

oEl area de almacén cumple con el control interno de los
procedimientos de recepcidn de mercancia, requisiciones internas,

suministro interno, resguardo e inventarios de los materiales y
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equipos, de manera de efectuarlos de acuerdo a los fundamentos

tedricos y legales que lo rigen.

oEl jefe del area de almacén cumple con las actividades inmersas en
los procedimientos de forma adecuada, en funcién con los objetivos
de la institucion, el mismo tiene claro los objetivos y los da a conocer
al personal a su cargo quienes estan también comprometidos con el

cumplimiento de los mismos.

eLa labor que se lleva a cabo en el area de almacén facilita el
cumplimiento de la recepcién de materiales y equipos por las diversas
vias: compra, donaciones, aportes del ministerio y aporte social, las
entradas se dan de manera ordenada para evitar alguna congestion o
demora a la hora de realizar la recepcion en el area de manera

efectiva.

eEn el area del almacén se cumple ordenadamente con los parametros
establecidos para realizar las salidas de los materiales y equipos surte
las diversas areas del servicio hospitalario asi como también los
diferentes departamentos y area administrativas que notifican sus

carencias.

e Se observo que la clinica cumple con lo establecido en el articulo 85
de la constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, porque
ejecuta el presupuesto anual asignado para el servicio hospitalario de
salud con recursos provenientes del ministerio del Poder Popular de
Salud, planificando las compras de materiales y equipos de acuerdo a

su disponibilidad de recursos segun los fondos de avance, para
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mantener el stock del inventario del almacén y satisfacer las
necesidades de las areas de servicios.

e Se evidencio que cumple con lo establecido en los articulo 1y 2 de la
Ley de la Administracion Financiera del Sector Publico, porque los
recursos financieros que percibe a través de los fondos de avance
trimestralmente del Ministerio, para efectuar las compras de materiales
y equipos que solicitan las unidades de servicios hospitalario y de
areas administrativas, son objeto de control interno, el cual, se realiza
segun las normas y procedimientos que son establecidos para la

recepcion, despacho y control de inventario.

¢ Se detecté que cumple con los articulos 1 y 2 de la Ley Orgéanica de
la Administracion Publica, los funcionarios aplican los pardmetros y
lineamientos establecidos en las normas que rigen los
procedimientos, realizan las actividades de control de acuerdo a las
especificaciones, para brindar a la comunidad un servicio de salud de
calidad, dando respuesta oportuna a los solicitudes realizadas en el
formulario para tal fin por las areas de servicio hospitalario.

eLa Clinica cumple con lo establecido en el articulo 32 Ley Orgéanica de
la Salud, porgue tanto el jefe como el personal a su cargo realizan las
labores de registro, analisis, inspeccion, vigilancia y control de todos
los materiales y equipos que ingresan y egresan al area de almacén

para su resguardo.

elLa clinica cumple con lo que refiere el articulo 4 del Reglamento
Organico del Ministerio de Salud, porque recibe aportes del Ministerio

de forma monetaria asi como en donaciones de materiales y equipos
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para surtir las partes internas del area de almacén y de esta forma se
pueda surtir a los departamentos, areas y servicios.
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RECOMENDACIONES

Una vez analizados los controles internos para el registro de materiales

equipos en el area de Almacén de la Clinica Popular Nueva Esparta.

Municipio Arismendi estado Nueva Esparta, se plantea las siguientes

recomendaciones:

Aunque existe un programa en Excel para el registro de los materiales y
equipos se sugiere la adquisicion de un software o sistema de
informacion automatizado actualizado para llevar el control interno en el
area de almacén de manera eficiente, para organizar el registro de la
recepcion y salidas de materiales y equipos de forma eficaz directamente

en el sistema.

A los funcionarios del area de almacén se les sugiere turnarse para
realizar el registro del control interno diariamente, para mantener
actualizado el registro de las actividades relacionadas con la recepcion y
salida de los materiales y equipos de manera de no generar retraso en la

realizacion del inventario. .

No permitir salida de algan material y equipo del area de almacén si no
presenta previamente la requisicion interna porque es necesario dejar
constancia que los mismos fueron suministrado a algin departamento,
area o servicio, porqgue genera descontrol y no facilita la verificacion del

inventario.

Al jefe del area del almacén realizar mensualmente supervisiones al
depdsito para verificar las fecha de vencimiento de los materiales médico
quirargico para evitar la pérdida de estos, y de manera proactiva darle el

uso adecuado intercambiandolo con otras instituciones que lo necesiten.
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d(;obiemo Bolivariano | Ministerio del Poder Popular CLINICA POPULAR
de Venezuela

para la Salud NUEVA ESPARTA

Inyectadoras de 60 ml Exist 0

» Termometro Rectal Exist 0

v

Vendas de 12 CM Exist 0

Equipo de solucet exist 0

Tubo Endotraqueal con Balon n° 7.0 Exist 0
Steri — strip 1547 Exist 0

Campos Cerrados Exist 0

» Campos Abiertos Exist 200
> Bombonas de Steri — Gas Exist 17 unid
» Cord Clamp Umbilical Exist 150 unid

Bandas de Identificacion nifio y nifias Exist 0
Cinta Testigo Indux Verde Exist 6 rollos.

CLINICAS POPULARES

Nota: con respecto al material pendiente del proveedor Un Medica, falta por
entregar (619) unidades de envases recolectores para orina y (10) frascos de
colorante de Giemsa por parte del Proveedor Medica del Mar.

No fueron recibidos (400) equipo de Laparotomia, (4200) unid de Compresas de
Laparotomia, (20) unid de cinta Testigo 1p , (10) Agujas Tru-Cut n° 14, (1) doc de
Nylon 2-0, (1) doc de cromico 0.

En su lugar fue recibido el siguiente material:
Jeringas de 12 cc (9600 unid)

Jeringas de 5 cc (5000 unid)

Vicryl 1 j-341-h (02 docenas)

Cromico 2-0 CT1 811T ( 20 docenas)

Nylon 3-0 KS 627H ( 30 docenas)



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL POPULAR PARA LA SALUD

CLINICA POPULAR NUEVA ESPARTA RIF: G-20004476-4 NIT: 0382245203
Direccion: Carretera Via La Sierra, Sector El Dique, La Asuncion, Estado Nueva Esparta
telf. 0295.2421384

ORDEN DE COMPRA

N0, DE CCMPRA | FECHA _[pac
| 0113 i 1711012012 [RE
| DE

NUMERO T FECHA

PROVEEDOR

| NOMBRE O RAZON SOCIAL

i) FONDO EN ¢

UNIDAD SOLICITANTE

GAR DE ENTREGA

[ACEN.

! : | DESCRIPCION CeSTO TOTAL
i |
402-10-02-00 |DESINFECTANTE AROMATIZACO 72,00 4.968.00
$02-05-01-00 {LIBRO DE ACTAS 300 FOLIOS 349,00 1.745,C0
| 402-05-01-00 |CUADERNOS EMPASTADO 59,00 295,00
] i [
| | i
1
]
i i
] |
1
T : i
| 1 i 1
! | | =
| | !
| |
PARTIDA DESCRIPCION | SUBTGTAL 7.008,00]
1402-10-02-00{MATERIALES Y UTILES DE LIMPIEZA Y ASEQ ] 4.863,00!
1402-05-01-00 {PULPA DE MADERA , PAPEL Y CARTON 2.040,00
| |
| 7.008,00
i T T
| | TOTAL 7.008,00

MONTO TOTAL EN LETRAS

TOS SETENTA Y DOS CON 00/100 CENTIMOS

- DE LA FECHA DE PAGO: el pago se hai
i mete a entregar los mat

s en esta orden, 2.- CLAUSULA DE

FIRMAS

| |} ADMINISTRATOR DIRECTOR
T =]
i

N A L

l DR. BRIGIDO AROCH:
|

IREALIZADO POR: . ASUNCION NARVAEZ

107



CLINICA POPULAR NUEVA ESPARTA

Rubro:

REQUISICION INTERNA

Servicio Usuario: F "Qgen Aoy
J

Fecha de Pedido: 03 Z 02,1 ij Se requiere, Cédigo Servicio:
cODIGO DESCRIPCION CANTIDAD
G'_QQ dax LZ_)
Alaeden C 6)
JQ\ co o ( & a&a\ 2‘)
j"\\-‘QZYQ&_o eq See ( Laﬁq) 2)
Augededom 10 (@) (3)
HIsopcs %9 )
Genbvos s0)
Elaborado por: Observaciones:

Fecha:

.3

Autorizado Jefe Servicio:

Fecha:

Oricinal ALMACEN Copia Servicio
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