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SUBSISTEMA DE SUMINISTROS

Definicidn, Organizacidén y Funcionamiento en
emergencias y catéstrofes

INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como propbdsito servir de gufa para el
desarrollo de las diferentes etapas contempladas en el desarro-
llo de! subsistema de suministros,

Por estar dirigido a la organizacién y funcionamiento del! subsis-
tema de suministros en situaciones de emergencia y/o desastre,
presenta normas generales de ficil operatividad pero que son vi-
lidas para hacer el seguimiento y control durante todo el pro-
ceso.

En este documento se consignan las actividades a desarrollar
en el subsisterna de suministros tanto a nivel nacicnal como
Seccional y Local, as{ como también la definicién y asignacidn
de funciones del personal responsable de las diferentes etapas
del proceso de suministros,.

Como se trata de una primera experiencia, probablemente no
contemplard todos los aspectos y por lo tanto estd sujeto a los
cambios y ajustes que se estimen convenientes y que serén to-
mados en cuenta por el grupo encargado de la coordinacidén ope-
rativa y administrativa del proceso.

Finalmente queremos dejar constancia que el presente trabajo
se inicid a rafz de la recepcién de medicamentos y elementos
en las instalaciones del Fondo Nacional Hospitalario por la
emergencia del ’I‘olir'n'z\t y Caldas, siendo necesario revisar los
mecanismos de recepcidén y entrega en las instalaciones de
CATAM y Palanquero para el control sobre entradas y salidas
de los diferentes elementos recibidos de las ayudas nacionales
e internacionales, ya sean de origen oficial o privado.



DEFINICION DE TERMINOS
Subsistema de suministros:

El subsistema de suminisfros, se define como el conjunto
de politicas, normas, procedimientos e instrumentos que
aplicados racional y coordinadamente, permiten efectuar
los procesos de : programacibn, adquisicidn, recepcidn,
almacenamiento, distribucidn, utilizacién y control de insu-
mos con el fin de obtener bienes de la calidad adecuada,
en la cantidad y oportunidad requeridas para lograr los
objetivos de la organizacibn.

La funcién de suministros lleva implicita el cumplimiento
de actividades de la administracién, en lo relacionado a
la planeacidn, organizacibdn, direccidn y control en las di-
versas etapas del proceso que son:

Programacidn;

Busca determinar el tipo de elementos y la cantidad re-
querida en un perfodo de tiempo dado, comn el fin de lo-
grar el cumplimiento de las metas de la organizacibén y
cumplé los siguientes pasos;

- Identificacidén de necesidades

- Listado de necesidades

- Enavio de estos listados a la Unidad de Suministros &
reparticién que haga sus veces para su revisidén.

Adquisicién

Actividad especffica relacionada con el proceso de compra
o solicitud de donacidn,

Recepcidn
Consiste en aceptar la mercancfa, controlando el total
cumplimiento de las condiciones establecidas, respecto a

cantidad, calidad, empaque y demés exigencias por parte
de la Entidad. Se debe tener en cuenta:

- Confrontacién dg lo solicitado con lo recibido



- Descargue
- Elaboracidén de orden de entrada

Almacenamiento;

Conjunto de actividades que tienen por objeto conservar,
manipular y distrubuir los elementos que la Entidad
adquiere. Esta funcidén implica recepcibn, entrada, clasi-
ficacidén, ubicacibén, conservacidn, custodia, distribucidn
vy entrega de los elementos y los registros necesarios en
las tarjetas para llevar el control de movimiento de exis-
tencias (kdrdex),

Distribucidn:

Actividad realizada por el personal de la Entidad, encami-
nada a garantizar los elementos necesarios a cada repar-
ticion o Institucidén para su normal funcionamiento, Se
efectGa de acuerdo al pedido que ha sido previamente apro-
bado por el Director General del Fondo Nacional Hospita-

4

lario 6 su delegado.
Control:

Proceso de informacidén para el cual, conotlendo la mar-
cha y los resultados se identifican las variaciones exis-
tentes con respecto a los objetivos deseados y/o solici-
tados a fin de establecer medidas de correccién y ajuste,

El subsistema se encuentra retroalimentado mediante la
evaluacidn o sea la actividad orientada a medir los resul-
tados generales de la gestidén de suministros en términos
de comprobar si la distribucidn de los suministros se hace
en la oportunidad y cantidad debida y si éstos suministros
cumplen las especificaciones técnicas de calidad exigidas.

Dotacidn;

Son elementos destinados a equipamiento hospitalario co-
mo por ejemplo: muebles y equipos (fijos & mbdviles), ca-
millas, equipos de rayos X, etc,



Elementos de consumos

Son aquellos que se consumen en el primer uso que de
ellos se haga. Ejemplo: gasa, medicamentos, etc.

Elementos devolutivos:

Son aquellos que no se consumen con el primer uso que
se hace de ellos, aunque con el tiempo y por razdn de su
naturaleza, se deterioran o desaparecen., Ejemplo: instru-
mental quirdrgico,
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OBJETIVO

Dirigir, organizar y sistematizar el manejo de los suministros
en todo un proceso, con el fin de garantizar la entrega de ele-
mentos y contribuir a que la atencién integral del individuo y
la comunidad sea operativa, adecuada y permanente, tanto en
lo que hace relacién a atencidn a las personas como al medio
ambiente.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

A nivel nacional, el subsistema de suministros médicos de apo-
yo (SUMA) funcionard bajo la orientacidén del Director General
del Fondo Nacional Hospitalario y la dependencia de un Coordi-
nador Operativo, quien representa al Director de esta Entidad
en las actividades correspondientes,

El Subsistema se desarrolla en dos tipos de proceso:

1. Administrativo
2. Operativo

El proceso administrativo comprende las siguientes actividades:
. Formulacidén de la solicitud por parte de las Instituciones,

las cuales pueden pertenecer al sector salud y a otros
sectores,

* Recepcibn de las solicitudes por parte del Ministerio de
Salud,
] Revisidn y anilisis de la solicitud para lo cual se cuenta

con el apoyo directo de las siguientes reparticiones:

- Direccidn General de Atencibén Médica
- Grupo de Informacién y Estadistica

- Grupo de Radiocomunicaciones

-  OPS/OMS

L L.a solicitud una vez analizada por la Direccibén General
de Atencidén Médica se remite a la Direccidn General del
Fondo Nacional Hospitalario,



I Aprobaciédn de la solicitud por parte del Director General
del Fondo Nacional Hospitalario,

® Entrega de la solicitud, debidamente autorizada al Grupo
de Distribucidén (despachos), a través del Coordinador Ope-
rativo.

® Cuando la solicitud no puede atenderse por dicho Grupo,

ante la inexistencia de los elementos que la conforman, se
produce un reporte a la Direccidén General del Fondo Na-

cional Hospitalario para que ésta proceda, directa o con-

juntamente con el Ministerio de Salud a formular solicitu-
des de nuevas adquisiciones o ayudas a Entidades naciona-
les o internacionalés,

. Diariamente el Director General del Fondo Nacional Hospi-
talario suministraria al sefior Ministro de Salud informes
sobre los siguientes aspectos:

- Ingreso de suministros al Fondo Nacional Hospitalario.

- Demandas

- Despachos

- Demandas insatisfechas

- Saldos en almacén

- Solicitudes de nuevas ayudas nacionales e internaciona-
les,

- Nuevas ofertas

- Retroalimentacién del proceso,

» Supervisién y control; El Ministerio de Salud a través de
un Grupo Interdisciplinario conformado para tal fin, super-
visa y controla el proceso operativo de los suministros en
cada una de las etapas a saber:

- Llegada a aeropuertos

- Recepcidn en el Fondo Nacional Hospitalario

- Clasificacidén previa y final

- Embalaje y rotulacibn

- Recepcidn por parte de la Institucidn solicitante
El proceso operative comprende las siguientes etapas:

. Llegada a los aeropuertos (Eldorado y Catam)

. Nacionalizacidn



1.

de elementos de consumo (gasa, esparadrapo, algodbnm,
mertiolate, alcohol, guantes y medicamentos).

Informa al coordinador operativo y al grupo de supervi-
sibn y control sobre las actividades desarrolladas.

Personal de apoyo

Colabora en las actividades de recepcidn, clasificacidn y
entrega a Almacén,

a) Recepcibn;
Comprende las siguientes tareas:

Recibe los elementos que llegan al Almacén de las di-
ferentes fuentes y vias de entrada.

Verifica cuantitativa y cualitativamente el estado de
los elementos de acuerdo a los registros establecidos,

Pasa el informe sobre el estado de los elementos re-
cibidos al Delegado del Ministerio de Salud.

b) Clasificacidn:
Comprende las siguientes tareas:
Clasifica los elementos de acuerdo a
- Lugar de origen (nacional, internacional, por pafses)

- Tipo de elementos: consumo {gasa, guantes, algodén,
etc,
Instrumental de curacidén (pinzas)
Dotacién (equipos)

- Uso de elementos: Medicarnentos
Material de suturz
Material curativo
Instrumental médico-quirtirgico,
Curacibdn
Laboratorio
Alimentos



Transporte al Fondo Nacional Hospitalario
Recepcidn en el Fondo Nacional Hospitalario
Clasificacibn:

- Inicial

- Final

Almacenamiento y kirdex

Distribucién (despachos)

Embalaje y rotulacidn

Transporte

-  Aéreo {para uno o varios terminales aéreos y posi-
ble combinacién con transporte terrestre).

- Terrestre: utilizando la infraestructura del Sistema

Nacional de Salud, el Sector Privado u otros,

Recepcidn por parte de las Instituciones solicitantes de los
suministros,

Seguimiento y control de la utilizacidén de los suministros
entregados a cada Institucidén de Salud,

Evaluacidén general del proceso para medir impacto, efi-
ciencia y eficacia del subsistema, en términos de oportu-
nidad y calidad de los suministros,

ESTRUCTURA OPERATIVA INTERNA EN EL FONDO NACIONAL
HOSPITALARIO - FUNCIONES

1

1.

Grupo de Almacén

Estd conformado por el Delegado del Ministerio de Salud,
el Almacenista y un grupo de personal de apoyo,

Delegado del Ministerio de Salud
Funciones;

Dirige, define y coordina las actividades del personal de
apoyo, relacionadas con recepcibn, clasificacidn y entrega



1.

1.

Registra cuantitativa y cualitativamente el resultado
de la clasificacién,

Pasa relacibén de la clasificacibén realizada al Delega-
do del Ministerio de Salud,

c} Entrega:
Esti compuesta por las siguientes tareas:
Entrega al Almacenista los elementos debidamente
identificados y clasificados, utilizando los formatos

respectivos,

Pasa informe de las actividades realizadas al Coordi-
nador Delegado.

Almacenista;

Funciones:

Dirige, define y coordina las actividades del personal de
apoyo relacionadas con recepcidn, almacenamiento y dis-

tribucién de los elementos,

Informa al coordinador operativo y al grupo de supervi-
sidn y control,

Grupo de apoyo 2.

Brinda colaboracién en las actividades de: almacenamiento
y distribucidn de los suministros a las Instituciones que
solicitan los elementos:

a) Recepcidn;

Recibe los elementos debidamente cuantificados, iden-
tificados y clasificados,

Pasa informe al Almacenista sobre el estado de los
elementos recibidos,.

b} Almacenamiento



Ubica los elementos con base en la clasificacidn y
espacio [isico garantizando su adecuada conservacibn.

Almacena los elementos teniendo en cuenta que los
materiales de movimiento ripido sean mis facilmente
accesibles a los medios de transporte,

Hace que se cumplan las normas minimas, entre las
cuales sobresalen;

- Los elementos de menor movimiento se deben ubi-
car en 4reas menos ventajosas de transporte,

- Materiales pesados y voluminosos deben ubicarse
en lugares también accesibles al transporte,

- Una vez que pase la emergencia deben hacerse
las tarjetas de inventario para actualizar y contro-
lar las existencias.

Da entrada en las tarjetas de kardex de los distintos
elementos, de acuerdo a las normas establecidas,

Pasa informe al Almacenista sobre existencias, necesi-
dades y estado de los elementos.

Distribucibn
Funciones;

Revisa las solicitudes de pedidos para verificar si
llena los requisitos establecidos.

Despacha los elementos solicitados y da las instrucciones
pertinentes para su adecuado manejo y transporte,
Ejemplo: bioldgicos, oxigeno, etc,

Diligencia el correspondiente comprobante de salidas,
anotando; nombre del articulo, unidad de medida, canti-
dad, dependencia y funcionario gque recibe,

Pasa informe al Almacenista sobre:; entradas, salidas,
existencias y necesidades de los diferentes elementos,
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1.5

Grupo de supervisidén y control
Funciones;

Controla el proceso del subsistema de suministros para
que se cumpla de acuerdo a las normas establecidas.

Da apoyo al Delegado del Ministerio de Salud y al Alma-
cenista cuando sea necesario.

Hace ajustes a las normas de acuerdo a las observaciones
realizadas periddicamente de las diferentes etapas del pro-
ceso del subsisterna de suministros,

Pasa informes al Coordinador Operativo y al Director del
Fondo Nacional Hospitalario,
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