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1. RESUMEN



El objetivo fundamental de este proyecto de acciébn esta concentrado en la
propuesta de mejora y documentacion de procesos de adquisicion de equipo
médico, compras de insumos, materiales y manejo de inventarios a través del
disefio e implementacién de un Manual de Normas y Procesos en el Departamento

de Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito para el periodo fiscal 2011.

La realizacion de esta mejora se hace necesaria por los problemas que presenta el
Departamento de Equipos y Materiales en la ejecucién y control de los procesos
descritos, pues las pérdidas generadas en la gestion de compras e inventarios

ocasionan una reduccién en la rentabilidad del area.

Para el efecto de ha realizado un analisis situacional participativo con los
beneficiarios de este departamento y autoridades invitadas del Hospital. En base a
esto se analizé las problematica actual logrando asi recibir recomendaciones
sustanciales que mejoren las expectativas y requerimientos de los usuarios de los

procesos y su impacto institucional.

Una herramienta fundamental utilizada en este proyecto es la Matriz de Marco
Légico siendo un instrumento metodoldgico para planificar y comunicar en un solo
cuadro la informacion mas importante del mismo, logrando asi concretar con
precision la propuesta de solucion a través de un grupo de actividades

desarroladas para el caso.

Considerando la importancia de una mejora inmediata se realiza este proyecto que
ayudara al personal que trabaja en esta area, contar con un Manual que servira de
guia en la ejecucidon de sus funciones, normativas y procesos. El mismo contiene en
forma general un detalle de las responsabilidades, politicas, documentos vy

flujogramas de procesos.

Después de los analisis realizados con los responsables de los procesos y el
levantamiento de informacion respectivo se determina una mejora sustancial
documentando los procesos a través de flujogramas, eliminando actividades
duplicadas o que generan burocracia en los procesos mediante un analisis VAN (no



agrega valor), VA (agrega valor), P (preparacion), E (espera), | (inspeccion) y A
(archivo), proponiendo los nuevos procesos mejorados optimizando tiempos y

recursos. Se elaboraron para cada caso formatos de determinacion de procesos.

La creacion de Comités tanto de Compras y Adquisiciones como de Calificacion de
Proveedores con sus reglamentos fue de vital importancia para el control y
optimizacion del proceso de compras. El establecimiento de politicas fue

fundamental para establecer parametros y lineamientos a seguir.

Finalmente se definieron los puestos con sus respectivas funciones, habilidades y
actitudes, logrando asi que el personal conozca cudles son sus responsabilidades y
el compromiso que tienen para con su area y la institucién y lo importante que
representa el trabajar en equipo de trabajo obteniendo objetivos comunes y
rentables para la organizacion. Para ello se utiliz6 formatos de especificacion de

cargos para detallar las responsabilidades.

El nuevo disefio del organigrama estructural funcional del Departamento de Equipos
y Materiales fue necesario de acuerdo a las nuevas responsabilidades y funciones

de los nuevos niveles de autoridad a seguir.

Este proyecto de disefio e implementacion esta realizado de una manera teérica
practica con el propésito que sea una guia de uso para la implementacién de futuros

proyectos de mejoramiento continuo y actualizaciones respectivas del manual.



2. ABSTRACT



The fundamental objective of this project in action is concentrated in the proposal for
improving and documentation of processes for the acquisition of medical equipment,
purchases of inputs, materials and inventory management through the design and
implementation of a Manual of rules and processes in the Department of equipment

and materials for the Hospital Del Vozandes Quito for the fiscal period 2011.

The realization of this improvement is necessary for the problems with the
Equipment and Materials in the implementation and monitoring of those processes,
because the losses incurred in purchasing and inventory management leads to a

reduction in the profitability of the area.

For the effect of a situational analysis carried out participatory beneficiary of this
department and the hospital authorities invited. Based on this we analyzed the
current problems and making recommendations to receive substantial to improve the
expectations and requirements of the users of the processes and institutional impact.
A fundamental tool used in this project is the Logical Framework Matrix being a
methodological tool to plan and communicate in a single box the most important
information of the same, thus accurately specify the settlement proposal by a

developer to group activities the case.

Considering the importance of an immediate improvement is performed this project
that will help the staff working in this area, have a manual that will serve as a guide
in the execution of its functions, policy and processes. It contains in a general form a

detail of the responsibilities, policies, documents and flowcharts of processes.

After the analysis performed with those responsible for the processes and the
respective information survey identifies a substantial improvement in documenting
the processes through flowcharts, eliminating duplicate activities or generate
bureaucracy in the processes by analysis VAN (do not add value) VA (value added),
P (forthcoming), E (hold), I (inspection) and A (file), proposing the new improved
processes to optimize time and resources. Were developed on a case-finding
processformats.



The creation of committees of both Purchases and Acquisitions as Qualifying
Suppliers with its regulations was of vital importance for the control and optimization
of the procurement process. The establishment of policies was instrumental in

setting parameters and guidelines to follow.

Finally, the positions defined their respective roles, skills and attitudes, thus ensuring
that staff know their responsibilities and commitment they have for their area and the
institution and how important it is working on getting staff common goals and
profitable for the organization. We used formats specification of objections to detalil

the responsibilities.

The new design of structural functional organization of the Department of Equipment
and Materials was necessary according to the new responsibilities and functions of

the new levels of authority to follow.

This project for the design and implementation is carried out in a theoretical way
practice with the purpose that is a guide to use for the implementation of future

projects to continuous improvement and updates of the respective manual.



3. INTRODUCCION



El Hospital Vozandes Quito desde sus inicios en el afio 1955 se ha caracterizado
por ser una entidad sin fines de lucro con alta responsabilidad social en el mercado
nacional de salud, siempre cumpliendo con la normativa legal impartida por el
Ministerio de Salud Publica y satisfaciendo las necesidades de salud de toda la

poblacion que acude al mismo.

Su larga trayectoria en el mercado le ha permitido desarrollar importantes
fortalezas como: Prestigio, identidad de marca, calidad en sus servicios y

posicionamiento en el mercado nacional de salud.

Ante esto es sumamente importante mantener una correcta estructura de sus
procesos en cada una de las areas y departamentos que lo constituyen

internamente.

Con el pasar del tiempo se ha identificado que una de sus areas estratégicas tiene
falencias en la organizacién y estructuracion de sus procesos y se necesita una
propuesta y revision inmediata para garantizar la correcta operatividad de los

mismos generando resultados.

Nace asi la importancia de realizar un diagnostico situacional participativo en el
Departamento de Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito con el propdsito

de identificar los principales problemas y generar las posibles soluciones.

Al analizar la situacién actual se encuentra deficiencias en la planificacién de
actividades y toma de decisiones sobre la puesta en marcha de los eventos sin un

previo analisis de las variables internas y externas que afectan la decision.

El Departamento de Equipos y Materiales del HVQ presenta mucha complejidad en
la ejecucion de sus procesos sobre todo en aquellos relacionados con: Manejo de
inventario, compra de insumos, materiales y adquisicién de equipo médico que en la
actualidad presenta deficiencias en controles generando pérdidas sustanciales al

Hospital.



También las responsabilidades del personal no estan claras al momento de ejecutar
los procesos, razén por la cual se hace necesario revisar la estructura de los

puestos de trabajo y redisefar las funciones.

Histéricamente no se ha desarrollado ningln tipo de proyecto de accién para
corregir estos problemas. La falta de preocupacion de los anteriores gerentes
responsables conlleva a no tomar las medidas necesarias para corregir a tiempo

estos inconvenientes.

Actualmente se tiene la oportunidad de ejecutar los cambios pertinentes realizando
una propuesta de mejoramiento y documentacion de procesos de manejo de
inventario, compra de insumos, materiales y adquisicion de equipo médico a través
del disefio e implementacion de un Manual de Normas y Procesos que logre
optimizar los recursos y controles, reduciendo las pérdidas en el Departamento de

Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito.

Ante la ausencia de mecanismos que nos permitan tomar decisiones coordinadas
creo que es importante utilizar herramientas de apoyo para el cambio como es el
Mejoramiento de Procesos y documentar la informacion a través de formularios
establecidos para cada caso: Formatos de Determinacion del proceso, Flujogramas

y Formato de especificacidn del cargo (disefio del puesto de trabajo).

Las mismas seran de vital importancia para el redisefio o mejoramiento
organizacional del departamento y por ende de la Institucién. Esto optimizara el
desmpefio y permitira emprender una funcién planificadora que contribuya a las

demas funciones del area.

La optimizacion de los controles es muy importante, pues al no tener control sobre
los eventos futuros no se puede satisfacer la necesidad de obtener resultados

inmediatos.

Conociendo la problematica actual y de la propuesta respectiva para implementar
los cambios es necesario capacitar al personal, desarrollando sus habilidades y

destrezas para que estén preparados Yy se involucren en la labor del Mejoramiento
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de los procesos y desarrollen equipos de trabajo que requieran el conocimiento de

su empresa y su area de trabajo, una gran vision del futuro y un acertado juicio.

En este proyecto el apoyo y compromiso de la alta gerencia es de vital importancia
para el desarrollo del mismo, pues obtener la infomacion suficiente y necesaria para
documentar y mejorar los procesos nos promete mayor comptitividad y resultados
de manera inmediata. El talento humano juega un papel representativo en la
gestion integral de los procesos asi como también los recursos financieros y

técnicos proporcionados para el caso.

La situacion presente en el Departamento de Equipos y Materiales hace necesario
la propuesta de mejorar y documentar los procesos de adquisiciones de equipo
médico, compra de insumos, materiales y manejo de inventario a través de la
elaboracién del disefio e implementacion de un Manual de Normas y Procesos con
el fin de obtener una guia que permita a los duefios de los procesos conocer sus
responsabilidades optimizando los recursos, generando rentabilidad, reduciendo
pérdidas e incrementando asi la eficiencia, eficacia, calidad y control de los
procesos, satisfaciendo oportunamente las necesidades de los clientes internos y
externos que acuden al HVQ siendo este el objetivo principal del proyecto

propuesto.
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4. PROBLEMATIZACION
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IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

En el Hospital Vozades Quito y especificamente en el Departamento de Equipos y
Materiales, se requiere mejorar y documentar los procesos de inventario, compra de
insumos, materiales y adquisicibn de equipo médico a través del disefio e
implementacion de un Manual de Normas y Procesos, utilizando herramientas
administrativas que soporten y sustenten la informacion levantada en los procesos,

fomentando la participacion y apoyo de todos quienes integran este lugar de trabajo.

La necesidad de mejorar estos procesos y documentarlos en un manual es de vital
importancia, pues nos permitira optimizar los recursos logrando asi eficiencia,
efectividad y calidad en las compras de equipos e insumos y un correcto manejo del

inventario.
DESCRIPCION

El Departamento de Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito realiza
diferentes actividades comerciales entre ellas: Administracion y control de
inventario de insumos médicos, reposiciones internas a bodegas periféricas,
compras de insumos, adquisiciones de equipo médico, elaboraciéon de contratos,
negociaciones con proveedores, ventas de insumos al publico en general,

importaciones de equipos, calificacion de proveedores, entre las mas importantes.

Esto conlleva a que este departamento sea considerado uno de los mas importantes
y estratégicos en la administracion médica de todos los procesos que genera el

mismo y su correcta direccién promete mejores resultados.

Los procesos actuales necesitan ser mejorados y documentados, pues actualmente
no existe un Manual de Normas y Procesos que soporte y documente toda la

informacion relativa a los procesos generados.

A la par son muchos los problemas que se presentan en la gestion diaria,
ocasionando quejas de parte de los diferentes servicios que dependen de este

departamento, asi como compras innecesarias de insumos y equipo médico que en
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la mayoria de casos no son correctamente justificadas y generan pérdidas

sustanciales al hospital.

El poco apoyo de parte de la administracidon del HVQ en la capacitaciéon al personal
interno, trae como consecuencia una falta de actualizacion de conocimiento en la
ejecucién de los procesos relacionados con inventarios, compras de insumos y

equipo médico ocasionando errores continuos en la ejecucién de los mismos.

Realizando una revision de la informacién histérica de este departamento se puede
mencionar que no se ha presentado un estudio de procesos y responsabilidades
desde el afio 2004 tiempo en el cual se migrd informacién del antiguo sistema

HOSS (sistema contable) al actual sistema NAF de inventarios y compras.

Ademas se han generado pérdidas sustanciales por caducidad de insumos, sobre
stocks de mercaderia no justificada que con el paso de los afios se ha convertido
como obsoleta para el hospital, sustraccion de materiales, errores de cobros de
insumos en pacientes, faltantes y sobrantes en inventarios, todo esto conlleva a una
ineficiente administracion de los recursos en el manejo de los inventarios y la

gestion de compras.

La propuesta de mejorar y documentar los procesos de inventario, compra de
insumos y adquisicién de equipo médico a través de un Manual de Normas y
Procesos servirA como una guia para el personal del area, pues esta mejora
conlleva a optimizar los procesos generando rentabilidad para el Departamento de

Equipos y Materiales en el HVQ.
ANALISIS DEL PROBLEMA

Para analizar el problema se realiz6 un taller en el cual a través de una lluvia de
ideas se identificaron un listado de problemas presentes actualmente en el

Departamento de Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito.

Los funcionarios que asistieron a este taller gerencial fueron: Subdirector HVQ,
Director Financiero, Directora de Enfermeria, Director Médico, Jefe de Equipos y
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Materiales, Asistente de Equipos y Materiales, Supervisor de Compras, Supervisor

de Bodega Central, Supervisor de Bodega de SOP, Supervisor de Optica, Auxiliares

de Bodega: Nueve auxiliares, Secretaria de Equipos y Materiales.

Los problemas que se identificaron fueron los siguientes:

Necesidad de capacitacion al personal en lo referente a manejo y control de

inventarios de insumos y compra de equipo médico
Poco interés de la administracion en mejorar procesos.
Normas y politicas del departamento desactualizadas.

Alto porcentaje de insumos médicos caducados lo que ocasiona una pérdida

para la institucion.
Sobre stocks de insumos médicos.
Inadecuada rotacion de insumos médicos en inventarios.

Los procesos relacionados con inventarios y compras presentan inconsistencias

en su estructura, no estan documentados y necesitan ser mejorados.

Responsabilidades del personal no se encuentran debidamente documentadas

en formulario disefio de puestos.

Quejas de otros servicios del hospital relacionadas con inconvenientes en el

abastecimiento de insumos médicos a bodeguitas periféricas.
Falta de comunicacion entre el personal.
Organizacion interna no definida del departamento genera pérdida de autoridad.

Procesos inadecuados de compras de insumos, materiales, adquisicion de

equipo médico y manejo de inventarios generan pérdidas al hospital.

Inventarios no cuadran contablemente.
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No existe un manual interno que soporte los procesos del area.
Falta motivacion al personal.
Bajo presupuesto para implementar mejoras.

Alto porcentaje de donaciones extranjeras en estado de desecho que ya no es

util para el uso en el paciente y generan pérdidas.
No existe un Comité de compras que tome decisiones al respecto.

No existe un Comité de Calificacion de Proveedores que tome decisiones al

respecto.

Pérdidas por una mala gestion de compras en insumos, materiales y equipo

meédico.

Alto porcentaje de sobrantes y faltantes.

Una vez identificados los problemas el siguiente paso fue la jerarquizacion de los

mismos de acuerdo a los campos problematicos establecidos, es asi como se los

clasificé de la siguiente manera:

Aquellos relacionados con educacion:

Necesidad de capacitacién al personal en lo referente a manejo y control de

inventarios de insumos y compra de equipo médico
Poco interés de la administracién en mejorar procesos.

Responsabilidades del personal no se encuentran debidamente documentadas

en formulario disefio de puestos.

No existe un manual interno que soporte los procesos del area.

Aquellos relacionados con economia:
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Alto porcentaje de insumos médicos caducados lo que ocasiona un pérdida

econdémica a la Institucion.

Sobre stocks de insumos médicos.

Inadecuada rotacion de insumos médicos en inventarios.
Inventarios no cuadran contablemente.

Bajo presupuesto para implementar mejoras.

Pérdidas por una mala gestion de compras en insumos, materiales y equipo

meédico.

Alto porcentaje de sobrantes y faltantes.

Aquellos relacionados con politica:

Normas y politicas del departamento desactualizadas.

Aquellos relacionados con medioambiente:

Falta de comunicacion entre el personal.
Organizacion interna no definida del departamento genera pérdida de autoridad.
Falta motivacion al personal.

Alto porcentaje de donaciones extranjeras en estado de desecho que ya no es

util para el uso del paciente y generan pérdidas.

Aquellos relacionados con salud:

Los procesos relacionados con inventarios y compras presentan inconsistencias

en su estructura, no estan documentados y necesitan ser mejorados.

Quejas de otros servicios del hospital relacionados con inconvenientes en el

abastecimiento de insumos médicos a bodeguitas periféricas.
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e Procesos inadecuados de compras de insumos, materiales, adquisicion de

equipo médico y manejo de inventario generan pérdidas al hospital.

¢ No existe un Comité de compras que tome decisiones al respecto.

e No existe un Comité de calificacion de proveedores que tome decisiones el

respecto.

Una vez identificados los problemas el siguiente paso es priorizar los mismos, para

esto se utilizé la Matriz de problemas priorizados escogiendo los siete problemas

mas representativos sobre los cuales se establecera la formulacién operacional del

problema.

Esta matriz consta de una breve descripcion del problema, sus causas, los efectos y

las posibles soluciones al mismo.

La matriz con toda la informacidn recopilada en el taller es la siguiente:

MATRIZ DE PROBLEMAS PRIORIZADOS

Problema

Causas

Efectos

Posibles Soluciones

Los procesos
relacionados con
inventarios y compras

presentan

inconsistencias en su
estructura, no  estan
documentados y

necesitan ser mejorados.

Despreocupacion
parte de anterior jefatura
del &rea en determinar y

documentar
procesos

con
compras.

relacionados
inventarios y

por

los

Errores por parte del
personal en la gestién de
los procesos que
involucran compras e
inventarios.

Realizar un levantamiento
de informacién de
procesos mediante:
Formato determinacion de
procesos y diagramas de
flujo.

Procesos inadecuados de
compras de insumos,
materiales, adquisicién
de equipo y manejo de
inventario generan
pérdidas al hospital.

Compras

insumos 'y

control en el inventario.

injustificadas
de equipo médico e

falta de

Mala gestion de compras
de insumos, materiales,
adquisicion de equipo
médico y control de
inventarios ocasionando
pérdidas.

Proponer una mejora en
los procesos de compras
de insumos, materiales y
equipo médico
optimizando los procesos,
asi como la conformacion
de un Comité de compras
y de Calificacion de
Proveedores para la toma
de decisiones conjunta.

No existe un manual
interno que soporte los

Procesos
empiricamente,

realizados

por

Errores en la aplicacién
de los mismos en vista

Disefiar e implementar un
Manual de Normas vy
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funciones del personal.

procesos del area. experiencia de  los|que no existe una|Procesos que detalle los
duefios de los procesos. |normativa interna que|procesos con sus politicas.
los regule.
Responsabilidades  del | Despreocupacion por|Poco compromiso y|Disefiar e implementar un
personal no se|parte de jefatura anterior|desconocimiento por|Manual de Normas vy
encuentran debidamente|del area y de jefatura de|parte del personal de las|Procesos que detallen las
documentadas en|RRHH en determinar|responsabilidades y | responsabilidades del
formulario de disefio de|mediante un disefio de|funciones que deben|personal a través de
puestos. puestos, las| cumplir segln lo|formatos de disefio de
responsabilidades y | establecido. puestos.

Alto  porcentaje  de

sobrantes y faltantes.

Falta de controles en el
inventario.

Pérdidas en inventario.

Establecer controles.

Organizacion interna no

No se ha revisado el

Linea de autoridad no

Proponer organigrama

capacitacion al personal
en lo referente a manejo
y control de inventarios
de insumos y compra de
equipo médico.

por parte del Hospital en
invertir en cursos de
capacitacion.

definida del|organigrama estructural | definida entre auxiliares, | estructural funcional para
departamento genera|funcional del]supervisor y jefe. el &rea.
pérdida de autoridad. departamento desde hace
4 afios.
Necesidad de|Limitado  presupuesto|Personal desactualizado. | Invertir en capacitacién al

personal en materia de
inventarios, compra de
insumos y equipo médico
para que actualicen sus
conocimientos.

Fecha: 22/02/2011

Fuente: Taller de diagnéstico situacional participativo.

Elaborado por: Ing. Andrés Pérez

Los problemas detallados se priorizaron en el

taller realizado con todos los

presentes, en el cual a través de una lluvia de ideas primero se identificaron todos

los problemas, luego por mayoria se escogieron los siete problemas mas

representativos y a su vez estos fueron priorizados de acuerdo a un factor de

calificacién siendo: 3 (Altamente

importante), 2 (Medianamente importante) y 1 (De

baja importancia). En ese orden se procedio a clasificar los problemas del 1 al 7.

Revisando los problemas citados puedo mencionar que estos se presentan debido a

gue anteriormente a este andlisis no se ha realizado ningln tipo de estudio de pre
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factibilidad, factibilidad y caracteristicas de proyectos similares en este

departamento.

Considero que el problema mas importante es: Procesos relacionados con
inventarios y compras que presentan inconsistencias en su estructura, no estan
documentados y necesitan ser mejorados a través de un Manual interno de Normas
y Procesos que detalle y documente los mismos en el Departamento de Equipos y
Materiales, mejorando asi la gestidon y optimizando los recursos para generar una
mayor rentabilidad al departamento y al hospital con satisfaccion del cliente interno y

externo.

Esto nos ayuda a fundamentar el tema del proyecto relacionado con un Disefio e
Implementacién de Normas y Procesos para la adquisicién de equipos, insumos y
materiales, optimizando los recursos, minimizando los riesgos y reduciendo las
pérdidas en el Departamento de Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito

para el periodo fiscal 2011.

El manual servirAd de guia para todos aquellos funcionarios involucrados en los

procesos del area y para quienes deseen integrar en un futuro el mismo.

Puedo mencionar ademas que uno de los grandes proyectos enmarcados en la
mision y vision institucional del HVQ es implementar para los préximos meses este

tipo de manuales en todos los servicios y departamentos del hospital.

Iniciamos el mismo en el Departamento de Equipos y Materiales considerado como

uno de los mas criticos e importantes en la linea administrativa médica en el HVQ.
DELIMITACION

- Delimitacién espacial: La presente propuesta se llevara a cabo en la ciudad de
Quito, Hospital Vozandes Quito en el Departamento de Equipos y Materiales

ubicado en el Subsuelo en las calles Villalengua Oe-237 y 10 de Agosto.
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- Delimitacién temporal: Este tipo de proyecto de accién se realizara en el periodo
de marzo del 2011 a septiembre del 2011 y sera el documento con aprobacién
previo a la obtencién del Titulo de Master en Gerencia en Salud para el Desarrollo

Local.
FORMULACION DEL PROBLEMA

Para la propuesta respectiva se formulara el problema en forma de pregunta

describiéndose asi:

¢,Cudl deberia ser la propuesta mas factible de mejora y documentacién de
procesos de manejo de inventario, compra de insumos, materiales y
adquisicién de equipo médico a través del disefio e implementacion de un
Manual de Normas y Procesos que controle y optimice los recursos
reduciendo las pérdidas en el Departamento de Equipos y Materiales del

Hospital Vozandes Quito para el periodo fiscal 2011?.

Al redactar un problema debemos considerar posibles respuestas al problema, entre

ellas puedo citar:

e ;COmo podemos mejorar los procesos de adquisiciones de equipamiento
médico, compra de insumos, materiales y controles en los manejos del

inventario en el Hospital Vozandes Quito?.

Realizando un andlisis de la situacién actual, levantando informacion de los
procesos y documentarlos correctamente estableciendo un Manual de Normas y
Procesos que sustente el contenido de los mismos, las politicas, normas y requisitos

relacionados con las compras e inventarios.
- ¢Qué resultados se obtendrian de esta propuesta?.

Se obtendria la mejora de los procesos de compras tanto de equipos como de
insumos médicos y controles de inventario, estableciendo normas, politicas y
requisitos que permitan regular los procesos y generar ahorros representativos en

cada negociacion y reposiciones oportunas en la cadena de abastecimientos de
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insumos en los diferentes servicios, optimizando los recursos y reduciendo pérdidas.
Con esta guia documentada se ayudard a los funcionarios a conocer agilmente

todos lo procesos del area, estableciendo controles y compromisos.

- ¢Qué beneficios tendra el Hospital Vozandes Quito con la propuesta de
mejora de estos procesos de manejo de inventario, compra de insumos,
materiales y adquisiciéon de equipo médico documentados en un Manual de

Normas y Procesos?.

Tendra un proceso de adquisicion de equipamiento médico, compra de insumos,
materiales y manejo de inventarios de alta calidad garantizando transparencia, alto

rendimiento en inventarios y gestion de compras.

Para el problema estudiado tomando en cuenta que el disefio metodolégico del
proyecto utiliza métodos descriptivos, analiticos y experimentales todos ellos
cuantitativos, el instrumento de recoleccion de datos designado para el caso

mencionado es el cuestionario.

Encontramos otros instrumentos como son la observacion y la entrevista, pero el
cuestionario es el que mas de adapta al tipo de método seleccionado que es el
descriptivo, pues utiliza preguntas tanto abiertas como cerradas. Es asi que para su
elaboracién se tomd en cuenta ciertos criterios relacionados con la organizacion en
la cual trabajo, los problemas de estudio y los objetivos propuestos en la
investigacion. Ver ANEXOL1.
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5. JUSTIFICACION
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La buena gestién del equipamiento médico, compras de insumos, manejo y control
de inventarios en una Institucion de Salud promueve el mejoramiento de la

eficiencia y calidad en la prestacion de los servicios de salud.

Todo esto se justifica con una propuesta de mejorar y documentar los procesos de
adquisicion de equipo médico, compra de insumos, materiales y manejo de
inventario a través del disefio e implementacién de un Manual de Normas y
Procesos que represente una herramienta de guia a través de la cual los duefios de
los procesos con sus respectivas responsabilidades y funciones generen correctas
adquisiciones de equipos y tecnologias de punta, asi como compras de insumos,
materiales, manejo y control de inventarios que magnifiquen los beneficios para el
paciente y la Institucion de Salud llamese Hospital Vozandes Quito en el

Departamento de Equipos y Materiales.

Su impacto en el desarrollo local en salud determinara productos de excelente
calidad suministrados en pacientes a precios comodos a través de inventarios
garantizados, a la par se utilizara tecnologia de punta fruto de una excelente gestién
de compras generando asi confiabilidad de parte del cliente interno y externo hacia

la institucion de salud y el &rea donde se originan los procesos.

El Hospital Vozandes Quito carece de un apropiado sistema de adquisiciones y
manejo de inventarios, ocasionando compras injustificadas de equipos e insumos
médicos, provocando pérdidas y demoras en las reposiciones, ademas de generar
un sobre stock de insumos que no justifica mantener en inventarios, razén por la
cual, se propone mejorar los procesos y documentarlos a través de este manual,
regulando, controlando y optimizando los recursos de forma oportuna desde el

Departamento de Equipos y Materiales..

Todos estos fueron elementos que se combinaron en el momento oportuno para
poder justificar la realizacién de este proyecto de mejora de procesos el mismo que
ha sido ejecutado respetando en los posible la realidad del area en la cual se

desarrollan los mismos.
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Este proyecto se ha caracterizado por ser econémico y rentable, debido a la gestion
de los recursos disponibles, tanto en el area humana, técnica y econémica, lo que

en su implementacion lo convierte en sostenible a corto y largo plazo.
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6. OBJETIVOS
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Objetivo general

e Disefiar e implementar un Manual de Normas y Procesos para la adquisicion de
equipos, insumos médicos y materiales, documentando los procesos
mejorados, optimizando los recursos econémicos en la gestion de compras e
inventarios; generando rentabilidad, reduccion de pérdidas e incremento de la
eficiencia, eficacia, calidad y control de los procesos, satisfaciendo
oportunamente las necesidades de los clientes internos y externos que acuden

al Departamento de Equipos y Materiales del HVQ.
Objetivos especificos

e Levantar procesos de adquisiciones de equipo médico, compra de insumos,
materiales y manejo de inventarios en el Departamento de Equipos y Materiales
del HVQ.

e Proponer mejora continua de los procesos de adquisiciones de equipo médico,

compra de insumos, materiales y manejo de inventarios.
e Proponer politicas de control para mejorar la gestion de compras e inventarios.

e Documentar la informacién en formularios establecidos para cada caso:
Formatos de Determinacion del Proceso, Flujogramas y Formato de

Especificacion del cargo (disefio del puesto de trabajo).
e Disefar el Manual de Normas y Procesos con la informacién obtenida.

e Establecer los Comités de Compras y Adquisiciones y Calificacion de

Proveedores para mejorar la gestién de compras.

e Aprobar, socializar e implementar el Manual de Normas y Procesos.
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7.MARCO TEORICO
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7.1 Marco Institucional

1. Aspecto geografico del lugar

El Hospital Vozandes Quito se encuentra ubicado en el Distrito Metropolitano de la
Ciudad de Quito en las calles Villalengua Oe-237 y 10 de agosto.

Su orografia corresponde a una zona considerada entre montafias y clima

relativamente frio.

La ciudad es Unica por su topografia, cultura y urbanismo. Situado al sur de la linea
equinoccial en las faldas del cerro Atacazo, del volcAn Guagua Pichincha y del
macizo del Rucu Pichincha, Quito se despefa desde los 2.850 m. de altura a los
valles méas abrigados de Los Chillos y Tumbaco luego de trepar las suaves colinas
orientales paralelas a esos montes parcialmente cefiidas por el rio Machangara,
estos accidentes albergan a dos Quitos contrapuestos: El que serpentea a lo largo
de 35 km. solo interrumpidos por el Panecillo o Yavirac, clspide de una antigua
reventazon del volcan y el de los valles orientales. Bafiada por una pluviosidad
anual de 500 a 2000mm, la semi himeda ciudad unas veces tirita y otras goza con

una temperatura media de 16 grados.

Cuando soplan los vientos y calienta un sol inmisericorde, la clarisima luz de su
atmosfera permite contemplar un paisaje centellante por las nieves perpetuas de

sus seis magicas montafas.

En los dias de invierno, la ciudad invadida por la niebla del paramo se torna

fantasmal y se unimisma en su soledad de frio y de misterio.

2. Dinamica poblacional

El area de influencia de la poblaciéon que visita directamente al Hospital Vozandes
Quito son los pobladores de la Provincia de Pichincha cantén Quito, una poblaciéon

de aproximadamente 3.307.767 habitantes.
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El HVQ atiende aproximadamente 213.263 pacientes anualmente con un promedio

mensual de 17.771,91 pacientes los mismos que son cubiertos sus necesidades de

salud por personal altamente capacitado.

Para una mejor comprension de esta dinamica poblacional la misma esta clasificada

de la siguiente manera:

DINAMICA POBLACIONAL 2011

SERVICIO
No. de pacientes

Hospitalizacién 7.020
Consulta Externa 144.077
Emergencia 48.132

Sala de Operaciones (cirugias 5.402
realizadas)

Sala de procedimientos 8.632
TOTAL 213.263

Fecha: 22/02/2011.
Fuente: Departamento de estadistica HVQ.

Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.

Con estos datos la dinamica poblacional

de nuestra localidad esta cubierta de

acuerdo a nuestra capacidad instalada y personal disponible para cubrir esta

demanda de salud.

También se tiene informacién por edad y sexo la misma que se detalla a

continuacion:
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CLASIFICACION SEGUN LA EDAD

1 afio a 14 afios 2.647
15afios a 40 afos 75.934
41 afos a 60 afos 70.101
61 afios y mas 64.581
TOTAL 213.263
ATENCION SEGUN SEXO
Hombres 97632
Mujeres 115631
TOTAL 213.263

3. Misién de la institucion

“A la gloria de Dios y al servicio del Ecuador es expresar el amor de Dios
satisfaciendo las necesidades de Salud integral (espiritual, fisica, emocional y
social) de la poblacién que acude en demanda de servicio sin distincién de edad,
condicion econ6mica, nacionalidad, raza, religion, a través de personal calificado
con el propdsito de que conozca personalmente a Jesucristo y sea incorporada a la

Iglesia”.

4. Visién de la Institucion

“Ser un Hospital que brinde un servicio de salud integral y de calidad, dirigido por los

principios biblicos y que responda a las necesidades de la comunidad”.?

5. Organizacion Administrativa

Se detalla a continuacion la estructura organizacional del Hospital Vozandes Quito:

! Manual Administrativo HVQ, Pg. 1

% Ibidem, Pg. 2
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ORGANIGRAMA EXTRUCTURAL

Fecha: 22/02/2011. DIRECTOR
REGIONAL HCJB
Fuente: Manual Administrativo WORD RADIO
Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.
DIRECTOR
DIVISION DE
SALUD
HOSPITAL DIRECTOR DESARROLLO
VOZANDES GENERAL HVQ COMUNITARIO
ORIENTE VOZANDES
SUBDIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
HVQ FINANCIERO MERCADEQO Y
DESARROLLO
DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE JEFE DE
SERVICIOS ENFERMERIA CAPELLANIA RECURSOS
PARAMEDICOS HUMANOS
DIRECTOR JEFE CONSULTA JEFE DE SISTEMAS LEGALES
MEDICO EXTERNA INFORMATICOS
DIRECTOR JEFE DE EQUIPOS JEFE DE
DOCENCIA Y MATERIALES MANTENIMIENTO
MEDICA
JEFE DE JEFE DE
SERVICIOS ALIMENTACION
AUXILIARES
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ORGANIGRAMA DE SERVICIOS QUE REPORTAN
AL DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR
HVQ

SUBDIRECTOR

HVQ
DIRECTOR JEFE DE DIRECTOR JEFE DE JEFE JEFE DE
FINANCIERO SERVICIOS  |— MERCADEO Y ALIMENTACION SERVICIOS  |— CAPELLANIA
AUXILIARES DESARROLLO INFORMATICOS

CONTABILIDAD EQUIPOS Y SUPERVISOR || JEFE DE ||

MATERIALES DE ROPERIA RRHH
JEFE SUPERVISOR SUPERVISOR
INFORMACION Y DE BODEGA HIGIENE | JEFE DE
ADMISION AMBIENTAL MANTENIMIENTO ||

SUPERVISOR

TRABAJO SOCIAL DE COMPRAS

Fecha: 06/09/2010.

Fuente: Manual Administrativo

JEFE DE o
FARMACIA Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.
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ORGANIGRAMA DE SERVICIOS QUE REPORTAN

AL DIRECTOR ASISTENTE

Fecha: 22/02/2011. DIRECTOR

GENERAL HVQ

Fuente: Manual Administrativo

Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.

SUBDIRECTOR
HVQ

DIRECTOR DIRECTOR A DIRECTOR
MEDICO ENFERMERIA CONSULTA
| EXTERNA
— IMAGEN DIRECTOR SECRETARIA SALA DE CONSULTA CLINICA
DOCENCIA DE MEDICOS OPERACIONES EXTERNA DIABETES
MEDICA
| | LABORATORIO
EXTERNOS E HOSPITALIZAC HOSPITALIZAC CLINICA
INTERNOS ION Il PISO ION 111 PISO TUBERCULOSIS
REHABILITA-
CION RESIDENTES CUIDADOS EMERGENCIA CLINICA DE
INTENSIVOS SIDA
L__| CARDIOPULM-
ONAR JORNADAS CIRUGIA CLINICA DE
MEDICAS AMBULATORIA HERIDAS
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ORGANIGRAMA DE ESPECIALIDADES MEDICAS

DIRECTOR GENERAL
HVQ

SUBDIRECTOR HVQ

DIRECTOR MEDICO

JEFE DE EMERGENCIA

JEFE DE MEDICINA FAMILIAR

JEFE DE SALA DE OPERACIONES

JEFE SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

JEFE SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

JEFE SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA

JEFE SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA

JEFE SERVICIO DE MAXILO FACIAL

JEFE SERVICIO DE TRAUMATOLOGIA

JEFE SERVICIO DE NEUROLOGIA

JEFE SERVICIO DE CIRUGIA CARDIACA

JEFE SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

JEFE SERCICIO DE UROLOGIA

JEFE SERVICIO DE ODONTOLOGIA

JEFE SERVICIO DE GINECOLOGIA

JEFE SERVICIO DE CIRUGIA TORACICA

Fecha: 22/02/2011.

JEFE DE RADIOLOGIA

JEFE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA

JEFE DE SALA DEL SERVICIO DE UCI

JEFE SERVICIO DE PEDIATRIA

JEFE SERVICIO DE NEUROLOGIA

JEFE SERVICIO DE DERMATOLOGIA

JEFE SERVICIO DE GASTROENTEROLOGIA

JEFE SERVICIO DE HEMATO Y ONCOLOGIA

JEFE SERVICIO DE MICROBIOLOGIA

JEFE SERVICIO DE SALUD DENTAL

JEFE SERVICIO DE INFECTOLOGIA

JEFE SERVICIO DE ENDOCRINOLOGIA

JEFE SERCICIO DE PATOLOGIA

JEFE SERVICIO DE REHABILITACION

JEFE SERVICIO DE NEFROLOGIA

JEFE SERVICIO DE CARDIOLOGIA

JEFE DE SERVICIO DE NEUMOLOGIA

Fuente: Manual Administrativo

Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.
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La organizacién interna de HVQ parte de normativas y politicas estandarizadas para
todos sus servicios, departamentos y Clinicas. Entre ellos tiene una misién y Visién,

politicas preestablecidas, valores y normas los mismos que cito a continuacion:
Valores

- Compromiso total con Jesucristo.

- Compromiso total a Jesucristo.

- Integridad / Singularidad de Enfoque.
- Santidad Personal / Un Corazén Puro.
- Servicio / Humildad / Auto negacion.

- Mayordomia.

- Lealtad.

- Conviccién y Perseverancia.

Normas

- Normas que involucran a Jefes y Directores dirigidas a aquellas que competen
posiciones de liderazgo que tiene subordinados como son los supervisores, jefes

y directores de hospital y clinicas.

- Normas que involucran al personal dirigidas a aquellas que deben ser conocidas
por todos el personal de hospital y clinicas para el buen desempefio laboral y

contextual.

- Normas que involucran a los pacientes las mismas que estan relacionadas con la
atencion general que el personal brinda al paciente. Ademas se define los

derechos del paciente.
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El Hospital Vozandes Quito es una entidad gubernamental sin fines de lucro y
pertenecemos al ACHPE (Asociacion de Clinicas y Hospitales privados del

Ecuador).

Refiriéndonos a lo social en el area urbana en la cual esta instalado el hospital
tenemos ciertas organizaciones sociales las mismas que han aportado para el
desarrollo local como por ejemplo: Mision HCJB Global, Comités Sociales, ACHPE,
IESS. EIl personal que labora en el HVQ estad comprometido con la creacién de
clubes de intervencion, y son participes activos con el resto de integrantes del
Sistema de Salud del area, y de los comités del propio Sistema del HVQ como
también con el comité de bioseguridad, comité de educacion, comité de

infectologia, etc.

También, el comité técnico administrativo, plantea estrategias de trabajo para el
mejoramiento continuo, ademas se cuenta con una orientacion de caracter
espiritual, misionera evangélica que ayuda a los pacientes y realiza intervenciones
en el area social pues es la encargada de tramitar diferentes ayudas no solo

econdmicas que ofrece el hospital.

6. Cartera de servicios que presta la institucion
Como Hospital tenemos la siguiente cartera de servicios:

Consulta de Medicina Familiar, Consulta Especializada, Clinicas de Patologia, Otras
especialidades como: Anestesia, Medicina Interna, Cirugia General, Pediatria,
Ginecologia & Obstetricia, Cirugia Vascular, Oftalmologia, Cirugia Plastica,
Neurologia, Traumatologia, Nefrologia, Cirugia Cardiotoracica, Cardiologia,
Otorrinolaringologia, = Neumologia, Neurocirugia, = Reumatologia, Urologia,
Dermatologia, Cirugia Pediatrica, Gastroenterologia, Cirugia Maxilo Facial,
Hematologia & Oncologia, Laboratorio, Salud Mental, Infectologia, Radiologia,

Endocrinologia, Odontologia. También servicios como: Emergencia, Cirugia
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ambulatoria, Planes Corporativos, Admision. Servicios de diagnéstico como:
Laboratorio, Tomografia y Rx, Cardiopulmonar, Rehabilitacion. Otros servicios
como: Farmacia, Optica, Nutricion, Equipos y Materiales, Estadistica, Contabilidad,

Trabajo Social.

Ademas contamos con Clinicas satélites como son: Centro de Medicina Familiar
Vozandes Carapungo, Centro de Medicina Familiar Vozandes La Y, Centro de
Medicina  Familiar Vozandes Pifo, Centro de Medicina  Familiar

Vozandes Atucucho.

7. Datos estadisticos de cobertura: Estado de salud enfermedad de la

poblacién

Perfil epidemiolégico.

“Diez primeras causas de morbilidad en el afio 2010 en el HVQ".?

DIAGNOSTICOS P F
1 |APENDICITIS AGUDA 21.60% 288
2 |COLECISTITIS CON COLELITIASIS 14,77% 197
3 |NEUMONIA 11,92% 159
4 |ENTERITIS 11% 144
5 |PIELONEFRITIS AGUDA 10,27% 137
6 |COLELITIASIS 9,15% 122
7 |PRODUCTO UNICO, NACIDO EN HOSPITAL 571% 76
DIABETES MELLITUS TIPO II,NO
8 |INSULINODEPENDIENTE 5,47% 73
9 |TRAUMATISMO CRANEO, CRANEAL NCOP 5,40% 72
10 |HIPERTROFIA DE LA PROSTATA 4,87% 65
TOTAL 100% 1333

“Diez primeras causas de mortalidad en el afio 2010 en el HVQ".*

® Datos estadisticos. Departamento estadistica HVQ 2010.#
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DIAGNOSTICOS P F

1 |TCE. 17% 7
2 |TUMORES MALIGNOS 17% 7
3 |NEUMONIA 12% 5
4 |CIRROCIS HEPATICA 10% 4
5 |PANCREATITIS 10% 4
6 |INSUFICIENCIA CARDIACA 7% 3
7 | MENINGITIS 5% 2
8 |ANGINA DE PECHO 5% 2
9 |INSUFICEINCIA RENAL 5% 2
10 |[TROMBOENBOLIA PULMONAR 2% 1
OTRAS 10% 4
TOTAL 100% 41

Fecha: 22/02/2011.
Fuente: Servicio de Estadistica HVQ.

Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.

8. Caracteristicas geo-fisicas de la institucion:

El Hospital Vozandes Quito cuenta con una infraestructura fisica de 12.064 m2 de
construccion, distribuidos de la siguiente manera: Subsuelo: 3.348 m2, Planta baja:
3.664,44 m2, Primera planta: 2.651 m2, Segunda planta: 2.400,87 m2.

El area de construccion destinada para atencidn a pacientes esta distribuida entre:
Varios consultorios, varias salas de espera, un comedor y areas de servicio entre
ellas: Emergencia, Laboratorio, Imagen, Admision, Traumatologia, Cirugia
Ambulatoria, Estadistica, Consulta Externa, Patologia, Sala de Operaciones, Sala
de Procedimientos, Hospitalizacién, Servicios Auxiliares, Trabajo Social, Farmacia,

Caravanas Médicas, etc. y areas administrativas como: Mantenimiento, Mercadeo y

* Ibidem.
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Desarrollo, RRHH, Finanzas, Administraciéon, Docencia Médica, Desarrollo

Comunitario, Contabilidad, Equipos y Materiales.

En lo referente a atencién por hospitalizacién tenemos una capacidad de 75 camas
distribuidas: Tercer piso: 31 camas, Segundo piso: 34 camas, UCI: 10 camas, de
las cuales 6 son usadas para cuidados intermedios e intensivos, 2 para coronarios y

2 para neonatos. También una cama adicional para hemodialisis.

Con referente al nimero de trabajadores que conforman el HVQ, estos estan
distribuidos de la siguiente manera: Numero de trabajadores hombres: 401, NUmero
de trabajadores mujeres: 482, Embarazadas: 5, Capacidades especiales: 10, Turno

matutino: 593, Turno nocturno: 305

La infraestructura del HVQ cuenta con tecnologia de punta y la correspondiente
hoteleria hospitalaria para entregar un servicio de alta calidad a todos lo pacientes

gue visitan al HVQ.

CUADRO DE COORDENADAS GEOREFERENCIAL DE
UBICACION DEL HVQ

LINDERO SUR OESTE ALTURA
NORTE 0° 10" 20.61” 78° 29" 22.12” 2792 metros
SUR 0° 10" 24.48” 78° 29" 22.83” 2791 metros
OESTE 0° 10" 22.58” 78° 29" 20.70” 2792 metros
ESTE 0° 10" 22.14” 78° 29" 237 2793 metros

9. Politicas de la institucion

Estas son declaraciones generales que orientan los procesos de toma de decisiones

en la entidad en la cual laboramos entre ellas podemos citar:
- Propiedad o declaracién de propiedad.

- Promover un amplio servicio de salud.
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Proveer atencién médica apropiada adaptada a las necesidades del individuo en

lo que a su ser integro se refiere.

Ofrecer atencion médica de la méas alta calidad dentro de los recursos
econdmicos y capacidades del pueblo del Ecuador tomando en consideracion
una ayuda econémica en casos de urgente necesidad sin menoscabar la

dignidad humana.

Proveer un cuidado progresivo con una accesibilidad ampliada, instruir y entrenar
profesionales en medicina y personal / hospitalario quienes integran su entrega

personal a Cristo en su vida profesional.
Llevar a cabo investigacion clinica cientifica.

Asignar a puestos de responsabilidad a cristianos evangélicos quienes

demuestran estar convencidos de los principios biblicos.
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7.2 MARCO CONCEPTUAL
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El Hospital Vozandes Quito desde hace algunos afios se ha visto en la necesidad de
implementar mejoras a nivel de todos su procesos sean estos administrativos y
médicos, es asi como actualmente a nivel Institucional se estdn implementando para
este afio Manuales de Normas y Procesos a nivel de toda su estructura

organizacional y operativa.

Como un adelanto a la Planificacién de Mejora de Procesos establecida, nace la
necesidad de elaborar un Manual de Normas y Procesos en el Departamento de
Equipos y Materiales siendo esta una de las &reas administrativas mas importantes
en la gestidon de recursos, pues la misma determina los procesos de inventarios y

compras cuyo resultado se vera reflejado en Balances.

El estudio de varias metodologias o procedimientos para la gestion y mejora de
procesos, elaborados por autores tanto nacionales como internacionales, garantiza
que el uso de esta herramienta es util para potenciar la rentabilidad de la

organizacion, mejorando la eficiencia, eficacia y economia de los procesos.

La clasificaciéon de los procesos en una entidad de salud es muy importante para la
posterior seleccion y utilizacion de esta herramienta que respondera a la mejora de

los procesos.

Los servicios hospitalarios se pueden clasificar en multiples procesos, por ejemplo
de acuerdo a su perfil, lo que los define como clinico-quirdrgicos, especiales,
materno-infantiles; de acuerdo al nimero de camas, de nivel I, Il 6 Ill; o por los
principales servicios ofrecidos, como de servicios programados, de eventos o de
eventualidad, también administrativos como de compras, inventarios, contables, de

RRHH, de Marketing, etc., en si la dinamica es muy amplia.

La representacion gréfica mediante la utilizacibon de mapas o diagramas, es

considerada por muchos el primer paso hacia la mejora de procesos.
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Entre sus fortalezas estd que pueden ofrecer descripciones utiles y relativamente
baratas, que ayudan a mejorar y redisefiar los procesos, por medio de visualizar
posibilidades de mejoras relacionadas con cuellos de botella, interrupciones, largos

recorridos y otras.

Cuando hablamos de controles en los procesos, los puntos criticos de control se
refieren a una operacién, tarea o fase, decisiva en la garantia de la seguridad y
estabilidad del proceso; y su control podra reducir o eliminar uno o varios riesgos, ya

sean fisicos, quimicos, biolégicos, como laborales o econémicos.

Su utilidad en la mejora de procesos se refleja en la monitorizacién y prevencién de
fallos en el sistema con el uso de indicadores, tal que visualicen brechas en el
funcionamiento y disefio de los procesos que obstaculicen el cumplimiento de los

objetivos trazados, a reducir o eliminar con medidas correctoras.

Es importante mencionar que la herramienta de procesos puede combinarse en
funcién de lograr una mejora mas integral en los procesos hospitalarios, por medio

de aprovechar las bondades que esta ofrece durante su utilizacion.

El término proceso se define como: “El desarrollo continuo de tareas/actividades que
en un determinado momento/tiempo estén relacionadas y articuladas entre si, cuya
conexion agrega valor de accién (valor agregado); con el objeto, de mezclar y
transformar los insumos (inputs), para que produzcan un rendimiento, identificado
como resultado interno o externo (outputs), el cual debe satisfacer al cliente interno
o externo”.’
La palabra proceso tiene su origen en el término latino processus. De acuerdo al

diccionario de la Real Academia Espafiola, el concepto hace referencia a la accion

® Dévila Z. Sandra: (2009). Siete Encadenamientos Estratégicos para hacer Ingenieria de Procesos,
Ecuador, Editorial Consultora Empresarial, Pg. 130
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de ir hacia adelante, al transcurso del tiempo, al conjunto de las fases sucesivas de
un fenédmeno natural o de una operacién artificial y, en el derecho, al agregado de

los escritos en cualquier causa civil o criminal.

Existen otras definiciones de procesos como: “En el campo de la economia, el
proceso productivo supone la transformacion de entradas (insumos) en salidas
(bienes y servicios), por medio del uso de recursos fisicos, tecnoldgicos, humanos y

otros.

Por otra parte, un proceso de negocio es un conjunto de tareas relacionadas de
forma légica, llevadas a cabo para lograr un resultado de negocio definido. Cada

proceso de negocio tiene sus entradas, funciones y salidas.

Para la industria, un proceso de fabricacion o industrial es el conjunto de
operaciones necesarias para modificar las caracteristicas de las materias primas.
Por lo general, para la obtencion de un cierto producto, se necesitan mdltiples
operaciones individuales”. ®

Antes de iniciar una mejora de procesos en el Departamento de Equipos y
Materiales del Hospital Vozandes Quito es necesario identificar que tipos de

procesos se operacionalizan en esta area.

En materia de mejora de procesos tenemos dos tipos: Los procesos primarios y los

procesos secundarios.

Los procesos primarios se encuentran determinados por el grupo de los

gobernadores al cual pertenecen los procesos gobernadores o macros.

& www.wikilearning.com/...procesos-definicion...proceso/12497, 12-09-2009.



45

Los procesos gobernadores pertenecen al liderazgo de la empresa y estan
constituidos en el interior de cada persona o0 empresa es decir conforman el Ser

sobre la base de la misidn, la vision y la identidad institucional.

A este grupo también pertenecen los procesos estratégicos o0 macros que
pertenecen a la administracion y estan constituidos en el Ser (liderazgo) y el Hacer

(planificacién, organizacion, direccién, integracion, coordinacién y control).

También forman parte de los procesos primarios los determinados por el grupo de
protectores al cual pertenecen los procesos denominados claves o micros o

habilitantes o realizacion o especificos.

Este grupo estd constituido por el exterior de cada persona o0 empresa Yy
conforman el Hacer sobre la base de la capacidad y el comportamiento. Estos

incursionan en los requerimientos y satisfaccion de los clientes.

Los procesos secundarios en cambio se encuentran determinados por el grupo de
Ecosistema al cual pertenecen los procesos denominados de apoyo, gestion y

asesoria.

Este grupo ademas determina al responsable, el lugar y el tiempo, sobre la base de
las interrogantes ¢ quién lo va a hacer?, ¢ddénde lo va a hacer?, y ¢cuando lo va a

hacer?.

Cuando nos referimos a los procesos de apoyo u operacionales, estos se relacionan

con el desarrollo del producto.

Los procesos de gestion o0 generadores, son los sistemas que integran la

organizacion (recursos humanos, mantenimiento, abastecimiento, etc.).

Los procesos de asesoria, son aquellos que proporcionan creatividades e

innovaciones.
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De todo esto podemos rescatar que al momento de identificar los procesos en el
Departamento de Equipos y Materiales se ha escogido para la mejora respectiva
tres procesos que son considerados criticos en el &rea, pues actualmente su gestion

no es adecuada y necesitan una mejora sustancial para optimizar los recursos.

Estos procesos son: Adquisiciones de Equipo Médico, compras de insumos
médicos, materiales y manejo de inventario, todos ellos pertenecen al grupo de los
procesos secundarios cuyo grupo es denominado de Ecosistema y para el caso en

estudio seran procesos de Gestién o Generadores.

La seleccion de cada una de estas clasificaciones es estratégica para esta entidad
de salud, pues unas elevan los costos, otras pueden mejorar la calidad, otras
mejoran el servicio rapido al cliente y otras nos permiten atender cambios rapidos

segun las necesidades.

El mejoramiento de procesos en entidades de salud son tan buenos como sus
procesos. Es asi como sus distintos procesos que conforman la organizacion deben

identificarse, mapearse y mejorarse para aumentar los niveles de competitividad.

“El mejoramiento de procesos es una metodologia que permite a las empresas
identificar los procesos importantes en la cadena de valor, para luego mapearlos e
identificar las mejoras estructurales. Las mejoras usualmente tienen que ver con la
eliminacion de: Cuellos de botella, reprocesos, actividades que no afiaden valor,

esfuerzos perdidos, division del trabajo innecesaria, inconsistencia.

El mejoramiento de procesos es una metodologia orientada a aumentar la

productividad, reducir el tiempo de ciclo de los procesos, incrementar la velocidad

en el funcionamiento del proceso y buscar la optimizacion.””’

" http://eficienciagerencial.com/content/view/91/53/, 12/09/2010.
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En el hospital Vozandes Quito en su Departamento de Equipos y Materiales es
necesario realizar cambios significativos en los procesos, reconociendo que hasta
hace poco, los usuarios de los mismos debian someterse a los procesos,
procedimientos, productos y servicios en la forma en que la empresa lo determinara;
también debian someterse a los precios, calidad, eficiencia, tiempos, trato,
comodidades, y consistencia, que los que prestaban el servicio establecian.

Hoy en dia son los usuarios, quienes definen los productos y procesos a seguir, los

estandares y los sistemas.

Estos usuarios son cada vez mas sofisticados y menos sumisos, se han vuelto mas
exigentes en reclamar sus derechos y en demandar servicios de mayor calidad, de

mayor rapidez en su entrega y sobre todo de un mejor trato.

Esto nos ayuda adem@s a reorganizar el area reduciendo las pérdidas econdémicas
en compras e inventarios, estableciendo controles y maximizando los recursos a

favor del cliente tanto interno como externo en el desarrollo local.

La gestion por procesos es la forma de gestionar no solo el Departamento de
Equipos y Materiales si no toda nuestra organizacién de salud basandose en los

procesos.

Entendiendo asi a los procesos como una secuencia de actividades orientadas a
generar un valor afiadido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una

salida que a su vez satisfaga los requerimientos del usuario.

Tradicionalmente, las organizaciones se han estructurado sobre la base de

departamentos funcionales que dificultan la orientacién hacia el usuario.

La gestién por procesos percibe la organizacién como un sistema interrelacionado

de procesos que contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfaccion del



48

usuario. Supone una vision alternativa a la tradicional caracterizada por estructuras
organizativas de corte jerarquico - funcional y que en buena medida dificulta la

orientacién de las empresas hacia el usuario.

Al mejorar los procesos y gestionar los mismos podemos ver que estos coexisten
con la administracién funcional, asignando propietarios a los procesos clave,
haciendo posible una gestion interfuncional generadora de valor para el usuario y

gue, por tanto, procura su satisfaccion.

Se determina qué procesos necesitan ser mejorados o redisefiados, establece
prioridades y provee de un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que
permitan alcanzar objetivos establecidos. Hace posible la comprension del modo en

gue estan configurados los procesos de negocio, de sus fortalezas y debilidades.

El Sector Salud no escapa a esta tendencia, ya que debe desarrollar una funcion

eficiente y efectivo servicio a la sociedad demandante de los mismos.

Esto hace necesario la busqueda de aspectos innovadores que permitan mejorar y
fortalecer el desarrollo institucional y sectorial, la gerencia no puede continuar
desarrollandose bajo los mismos esquemas tradicionales. Pues éste es un proceso
demasiado lento ocasionando al usuario pérdida de tiempo y gastos innecesarios y

por sobre todo insatisfaccion.

Uno de los elementos necesarios para el desarrollo efectivo de mejoras de procesos
son los resultados obtenidos y la satisfaccion del cliente interno y externo en sus

demandas, expectativas y accesibilidad.

Se trata de volver a reunificar las actividades en torno a los procesos que
previamente fueron fragmentados como consecuencia de una serie de decisiones
deliberadas y de evolucion informal, lo cual supone reconocer que primero son los

procesos y después la organizacion que los sustenta para hacerlos operativos.
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Es ver el proceso como la forma natural de organizacién del trabajo. La estructura
puede o0 no coincidir con el proceso, ya que en un mismo puesto de trabajo puede

realizar funciones para distintos procesos.

La Organizacion es un sistema de sistemas, cada proceso es un sistema de
funciones y las funciones o actividades se han agrupado por departamento o areas

funcionales.

Cada persona que interviene en el proceso no debe pensar siempre en como hacer
mejor lo que estd haciendo (division del trabajo), sino por qué y para quién lo hace;
puesto que la satisfaccion del usuario interno o externo viene determinada por el
coherente desarrollo del proceso en su conjunto mas que por el correcto

desempefio de cada funcién individual o actividad.

En el mejoramiento de procesos se concentra la atencién en el resultado de los

procesos no solamente en las tareas o actividades.

Hay informacion sobre el resultado final y cada quien sabe como contribuye el
trabajo individual al proceso global; lo cual se traduce en una responsabilidad con el

proceso total y no con su tarea personal.

Al inciciar la mejora de procesos en el Departamento de Equipos y Materiales es
importante comenzar con un diagnostico de la situacion actual, esto con el fin de
poder conocer mas de cerca la dinamica operativa del area y levantar informacién
de cOmo se estan manejando actualmente los procesos y determinar asi una

propuesta sustancial.

La herramienta utilizada para este caso serd el formato de deterrminacion del

proceso antes de la mejora y después de la mejora respectiva.
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Este formato se lo conoce también con el nombre de manual de procesos o formato
de regulaciones internas y consiste en: “Un documento que contiene informacion
vdlida y clasificada sobre la estructura de un proceso de relaciones vy
articulaciones. Su contenido son los procedimientos secuenciales de las tareas y
actividades para logarar el producto, conllevan la especializacion de su alcance, de
ella se origina la gréfica del procesos denominada flujogramas”.®

El Formato de determinacién del proceso contiene algunas cualidades importantes,

entre ellas puedo citar las siguientes:

e Pemite conocer la descripcion de proveedores, ya sea interno o extrerno.

- Permite conocer los insumos necesarios.

- Detallan la transformaciéon de las tareas y actividades.

- Coadyugan con la identificacion de los puestos.

e Ayuda al adiestramiento y capacitacién de la poblacion organizacional, ya que

describe en forma detallada las tareas y actividades de cada proceso.

- Facilia la revision, el analisis y el diagndstico de la rransformacién del proceso

(tareas y actividades).

- Emprende la muda de tareas y actividades que no agregan valor (analisis y

diagnéstico concurrente de eficiencia, eficacia, tiempo y costo).

8 Dévila Z. Sandra: (2009). Siete Encadenamientos Estratégicos para hacer Ingenieria de Procesos,
Ecuador, Editorial Consultora Empresarial, Pg. 143



51

- Facilita el cumplimiento y la supervisién de las tareas y actividades que integran el

proceso, y determina su valor agregado.

e Facilita la intervencién de la poblacién organizacional en la toma de deciciones.

- Brinda cobertura de comunicacion.

¢ Permite establecer u 6ptimo sistema de comunicacion e informacion.

- Determina las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria y su evaluacion.

- Aumenta la eficiencia y eficacia de sus empleados indicandoles los que deben

hacer, como deben hacerlo y cuando hacerlo.

¢ Auxilia a las técnicas de direccion, integracion y coordinacion.

- Evita las duplicidades laborables.

¢ Optimiza la capacidad de gestién o de produccion, por lo cual se aplica a cualquier

tipo de institucion.

- Legalmente contribuye a evitar la imposicién de multas y sanciones demandas, y

costos judiciales al reducir los riesgos de incumplimiento de la legislacion vigente.

e Contribuye e a realizar un empleo mas eficiente de los recursos financieros y

humanos, con lo cual se reducen los costos.

- Incrementa la confianza de los clientes y proveedores, por lo que constituye una
guia para el aumento de la cuota de mercado, al mejorar la imagen comercial de la
entidad.
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En términos practicos la utilizacion del formato de determinacion del proceso,
comprende el universo de tareas y actividades realizadas en la entidad y beneficia a
toda la empresa, debido a que demuestra como esta integrado un proceso: 1) Por
una tarea o varias tareas, 2) Una tarea puede ser desarrollada y ejecutada por una
accion/actividad o por varias acciones/actividades.

Una vez levantada la informacion de los procesos a través de este formato el
siguiente paso es la elaboracion del flujpgrama o diagrama de flujo de procesos que

se lo define como: “Una representacion gréfica de la secuencia sistematica de las

tareas y actividades que integran un proceso con la simbologia respectiva”. °

Su importancia es vital, pues permite lo siguiente:

¢ Permite la visualizacion rapida de los procesos y subprocesos.

- Permite la visualizacién rapida de los proveedores, insumos, tareas y actividades

de valor agregado, productos y clientes internos y externos.

e Determina la secuencia u orden en que ocurren.

- Se identifican las interrelaciones y articulaciones.

- Especifica los puntos de evaluacion y control.

e Establece responsables y responsabilidades.

- Otorga facilidades para analizar y diagnosticar.

e Sefala las 4reas que necesitan de mejora 0 cambio.

° Dévila Z. Sandra: (2009). Siete Encadenamientos Estratégicos para hacer Ingenieria de Procesos,
Ecuador, Editorial Consultora Empresarial, Pg. 163.
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- Coadyuva a identificar el desperdicio o muda.

¢ Determina la ubicacién de los puntos de medicién.

Al desarrollar un diagrama de flujo es importante identificar qué tipo de diagrama

vamos a utilizar para la representacion gréfica de los procesos.

Es asi como tenemos el Diagrama de bloque que consiste en una visualizacion
global de la estructura de la empresa, se identifican procesos o tareas. Ademas son
utilizados para simplificar los procesos prolongados y complejos.

También tenemos el diagrama de flujo a nivel de tareas y actividades que
proporcionan un mayor nivel de detalle del proceso, determina las tareas y
actividades a nivel minucioso permitiendo una mayor comprension de las relaciones

y articulaciones del proceso.

Finalmente el diagrama de flujo posicional funcional el cual sera utilizado en la
aplicacion de los procesos mejorados en el Departamento de Equipos y Materiales
del HVQ.

Este diagrama sirve para identificar las tareas y actividades de los diferentes
puestos que se encuentran en cada proceso. Se establecen a partir del formato de

determinacidn del proceso o del flujograma de tareas y actividades.

En un flujograma es muy importante utilizar una simbologia adecuada, pues esta
sirve para identificar las tareas / actividades del proceso facilitando la vision global

del proceso y ademas es accesible su lectura en todo el mundo empresarial. “A
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continuacion detallo algunos simbolos de
Institute (ANSI)”. *°

acuerdo a la American National Standar

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accién o lugar;
ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

Disparador. Indica el inicio de wun
procedimiento, contiene el nombre de
este o0 el nombre de la unidad
administrativa donde se da inicio.

Operacion. Representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

U o djL

Documento. Representa cualquier tipo
de documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

9 D4vila Z. Sandra: (2009). Siete Encadenamientos Estratégicos para hacer Ingenieria de Procesos,

Ecuador, Editorial Consultora Empresarial, Pg. 166.
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Archivo. Representa un archivo comun y
corriente de oficina.

Conector. Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina. Representa una
conexion 0 enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el diagrama
e flujo.

J JOK

Archivo de documentos.

Fecha: 22/02/2011

Fuente: Libro Siete Encadenamientos Estratégicos para hacer
Ingenieria de Procesos. Autor: Sandra Davila.

Elaborado por: Ing. Andrés Pérez.

Para analizar y determinar mejoras en los procesos de compras tanto de insumos

médicos como de equipo médico es necesario entender la gestion actual de

compras en el area en la cual se desarrollan los procesos.

El departamento de compras del HVQ tiene un papel muy importante dentro de la

administracion de operaciones en del Departamento de Equipos y Materiales, por lo

que es necesario introducirnos en este tema mencionando el concepto de comprar.

La definicion de compras como una profesion dentro de la vida industrial y comercial

de un conglomerado empresarial es la siguiente: “Comprar es el acto de obtener el
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producto o servicio de la calidad correcta, al precio correcto, en el tiempo correcto y
” 11

en el lugar correcto, adecuado, justo y preciso.
Sin embargo, en la actualidad las compras y sobretodo en el medio hospitalario han
evolucionado considerablemente y ha pasado en muchos casos a ser parte de
otros conceptos, como adquisiciones, aprovisionamiento o materiales, actividades
gque comprenden adquisiciones y otras tantas como control de inventarios y

almacenes.

Por lo tanto, al dar una definicion personalizada de compras en términos de la
administracion hospitalaria, se puede afirmar que comprar supone el proceso de
localizacién y seleccion de proveedores, adquisicion de productos (insumos
médicos, equipo médico, componentes o0 articulos terminados), luego de
negociaciones sobre el precio y condiciones de pago, asi como el acompafamiento

de dicho proceso para garantizar su cumplimiento de las condiciones pactadas.

Existen diversas razones por las que las compras adquieren especial importancia en
toda la actividad industrial, comercial y de servicios siendo éstas: La participacion
del departamento de compras en la obtencion de utilidades, la fijacion del precio de
compra, la fijacién del precio de venta, la operacion eficiente de la inversion, y, los

costos y sustitucion de materiales.

La participacion de los duefios de los procesos en el Departamento de Equipos y
Materiales en la mejora del proceso de compras nos lleva a la obtencion de
utilidades, reduciendo pérdidas sustanciales por compras injustificadas.

Los costos repercutiran directamente en el precio de venta del producto final, si
estos son bajos, podra ofrecerse un precio de mercado competitivo y, como

consecuencia, se obtendra un margen de utilidad mayor.

11 http://ar.answers.yahoo.com/question/index?qid=20070829054712 AA4tQ90.
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Los hospitales que deciden comprar insumos y equipo médico en lugar de

fabricarlos o integrar verticalmente deben administrar una funcién de compras.

Personalmente, podria definir a la administracion de compras como la tarea del
departamento que esta enfocada al costo del inventario y la transportacion, la

disponibilidad del abasto y la calidad de los proveedores.

Por lo tanto, contiene también, planeacion, organizacion, direccion y control. Dicho
proceso de administracion de compras tiene algunas modificaciones, las cuales se

veran a continuacion.

En un contexto social de demanda creciente de los servicios sanitarios, los

hospitales necesitan modelos de gestién que optimicen los costes sanitarios.

El area de Compras es una de las fundamentales para conseguir este objetivo. La
revision del sistema y los procesos de Compras en un hospital requiere analizar y
considerar multiples factores que inciden en el proceso de aprovisionamiento y

suministro del centro sanitario.

El tipo de hospital, el origen de la demanda, la tipologia de productos necesarios, el
sistema de almacenamiento son factores que influyen decisivamente en la politica
de compras de un hospital y deben tenerse en cuenta para conseguir una mejora en

los resultados del area.

Cuando nos referimos a compras de insumos médicos partimos de que estos son
elementos indispensables en la practica diaria del personal de salud existente en un

hospital.

Existen insumos de uso general como por ejemplo guantes quirdrgicos, gasas,
termometros, jeringas, tubos de oxigeno. Asi también insumos ecogréficos, insumos

cardiolégicos, insumos ginecoldgicos, etc.
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La amplia gama de insumos hospitalarios estan ligados a procesos de compras de
en los cuales la funcibn de compra es llevada a cabo por el departamento
encargado, servicios o personas, en distintos dmbitos de actuacién (hospitales,
obras sociales, empresas privadas, etc.) que tienen en comun, el deber de orientar
su actividad a los fines de garantizar la cobertura de las necesidades de salud de la
poblacion.

La compra de insumos médicos en salud no implica solo adquirir los productos de
menor costo, 0 mejor relacion precio-calidad, sino que es fundamental asignar los
recursos disponibles de modo que se obtengan las mayores ganancias en la entidad
hospitalaria y sobretodo en la salud de los individuos, razon por la cual deseo

mejorar este proceso.

Mas alla de las dificultades puntuales que pueden atravesar los hospitales, todos los
actores del sistema de salud necesitan eficientizar o mejorar el proceso de

adquisicion de insumos.

La mejora del proceso generara ventajas para todos los participantes, de distinto
tipo y magnitud segun las caracteristicas del caso.

Este tipo de herramienta facilitaria el comercio entre las partes, oferta y demanda, a
través del flujo de la informacion y la automatizacion de los procesos, con la logica
disminucién de los costos devenida de un menor gasto de recursos que no agregan

valor al proceso.

Un proceso correctamente esquematizado permite que participen un mayor nimero
de proveedores y posibilita a los compradores acceder a una mayor cantidad de
alternativas para poder seleccionar por calidad, precio y modalidad de pago la

opcién mas adecuada a su busqueda y momento financiero.
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Se trata de un escenario de integracion entre la oferta y la demanda de productos y

servicios para el mercado de la salud.

Otro proceso sumamente importante que se debe mejorar en el Departamento de
Equipos y Materiales del HVQ es el proceso de manejo de inventario. Ante ello se
define al inventario como: “El conjunto de mercancias o articulos que tiene la
empresa para comerciar con aquellos, permitiendo la compra y venta o la
fabricacion primero antes de venderlos, en un periodo econémico determinados.

Deben aparecer en el grupo de activos circulantes.” *2

El inventario es uno de los activos mas grandes existentes en una empresa. El

inventario aparece tanto en el balance general como en el estado de resultados.

Toda empresa debe realizar un inventario de su stock en almacén al menos una vez
por ejercicio, para compensar el inventario. Pueden realizarse inventarios como:
Inventario en dia fijado, inventario permanente, inventario ciclico, inventario por

muestreo, inventario periodico.

Los controles de los inventarios son esenciales para el monitoreo de los mismos.
Los hospitales que compren y vendan mercaderias necesitardn de una constante
informacién resumida y analizada sobre sus inventarios, lo cual obliga a la apertura
de una serie de cuentas principales y auxiliares relacionadas con esos controles.
Entre estas cuentas podemos nombrar las siguientes: Inventario inicial, compras,
devoluciones en compras, ventas, devoluciones en ventas, mercancias en

consignacion, inventario final.

2 http://ww.mitecnologico.com/Main/DefinicionTiposDelnventarios
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En la mayoria de las entidades hospitalarias el costo del inventario representa una
inversion relativamente alta y producen efectos importantes sobre todas las

funciones principales de la organizacion.

Cada funcién tiene a generar demandas de inventario diferente de acuerdo a la
demanda de pacientes. Es por eso que los controles permiten planificar el nivel
Optimo de inversidn, mantener los niveles adecuados tan cerca como sea posible de

lo planificado.

En el Departamento de Equipos y Materiales del HVQ el sistema para costear la
mercaderia es el Costo Promedio que consiste en: “Tal y como su nombre lo indica
la forma de determinarse es sobre la base de dividir el importe acumulado de las

erogaciones aplicables entre el nimero de articulos adquiridos o producidos.

El costo de los articulos disponibles para la venta se divide entre el total de las
unidades disponibles también para la venta. El promedio resultante se emplea

entonces para valorizar el inventario final.

Los costos determinados por el método de promedio ponderados son afectados por
las compras, al principio del periodo; asi como al final del mismo; por lo tanto, en un
mercado que tiende al alza, el costo unitario serd menor que el costo unitario
calculado corriente, y en un mercado que tiende a la baja, dicho costo unitario

excedera al costo corriente.”*®

En lo referente al tipo de inventario que utilizamos el que mas se adapta a nuestro
sistema de inventarios es el UEPS (Ultimas en Entrar, Primeras en Salir).
“Conceptualmente este método parte de la suposicion de que las ultimas entradas
en el almacén o al proceso de produccion, son los primeros articulos 0 materias

primas en salir.

El método U.E.P.S. asigna los costos a los inventarios bajo el supuesto que las

mercancias que se adquieren de Ultimo son las primeras en utilizarse o venderse,

B http://www.monografias.com/trabajos60/control-inventarios/control-inventarios2.shtml#xfuncinv
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por lo tanto el costo de la mercaderia vendida quedara valuado a los Ultimos precios
de compra con que fueron adquiridos los articulos; y de forma contraria, el inventario
final es valorado a los precios de compra de cada articulo en el momento que se dio

la misma. "4

Una vez conocidos los tipos de procesos a ser mejorados es necesario que en la
etapa de control interno se fijen indicadores de gestibn para garantizar el

cumplimiento de los resultados.

Cuando se trata de dar una definicion concreta sobre los indicadores de gestion,
muchas personas parten desde una meta, mientras que muchos otros no distinguen
entre los indicadores de gestion y la formula correspondiente para su calculo; pero
la realidad es que los indicadores de gestion tienen su origen en la definicion de las
variables para cada objetivo. “Un indicador de gestién es un Instrumento que
permite medir el cumplimiento de los objetivos institucionales y vincular los
resultados con la satisfaccién, permite conocer el comportamiento de una empresa

ante un determinado factor critico de éxito para controlar su estado y su evolucién”.
15

Los indicadores de gestién, en muchas oportunidades, requieren de un analisis
profundo para detectar todos aquellos casos en los cuales hay algo que no marcha
bien, y por consiguiente, tomar las decisiones apropiadas para cambiar este hecho.

En estas dos situaciones y en el caso de que se gestione adecuadamente a los

indicadores, es muy probable que los mismos alcancen resultados esperados.

" Ibidem. Pg 5

' http://www.google.com.ec/search?hl=es&defl=es&q=define:indicador+de+gestion&sa=X &ei=KGm
TTO
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Teniendo todo esto en cuenta, podemos sacar la conclusién que nos marcara que
los indicadores de gestibn se manejan con datos completos y confiables, nos
indican cdmo actuar frente a determinadas situaciones, resultan ser muy oportunos,
sus resultados pueden ser muy significativos segun el tipo de gestion que se les
aplique, y siempre estaran dirigidos a cumplir con los objetivos buscados.

También debemos tener en cuenta algunas otras caracteristicas que poseen los

indicadores y que nos ayudan mucho a comprender su funcion en cada caso.

Entre ellas mencionaremos que los indicadores no deben ser ambiguos, por el
contrario, siempre deben presentar una conexién clara entre ellos, y en el caso de

que se utilicen en diferentes perspectivas, deben estar claramente especificados.

Deben representar un proceso que resulte facil y eficaz de llevar a cabo con el
objetivo de fijar aquellas metas empresariales realistas buscando siempre el
equilibrio entre ambos tipos de indicadores de gestion de resultado y de

desempefio.

Es importante que tengamos en cuenta que nunca debemos comenzar a emplear un

indicador sin antes haber determinado el objetivo que el mismo tendra.

La definicion de indicadores de gestion debe contar con una simple regla clara: Qué
es lo que se debe medir, cuando, como, quien sera el encargado de llevar a cabo la

medicién y es importante también tener en claro cual sera la fuente.

Hasta aqui me he referido a los procedimientos a seguir, el siguiente paso es
describir las responsabilidades de cada uno de los involucrados en los procesos a
través del formato de descripcion de puestos. Para conocer el contenido de un

puesto es necesario describirlo.
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“Su descripcibn es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos
que existen en la organizacion. Asi mismo su descripcion es la relacion de las
responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de
su realizaciéon (cuando lo hace), los método que se emplean para el cumplimiento
de esas responsabilidades o tareas (cémo lo hace), los objetivos (por qué lo hace).
Es basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos
significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.”®

Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras palabras una
vez identificado el contenido, se analiza el puesto con relacién a los aspectos
extrinsecos, es decir en relacién con los requisitos que el puesto impone a su
ocupante. Por lo general el andlisis de puestos se concentra en cuatro tipos de
requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto. Estos son: Requisitos
intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades que adquiere y condiciones de

trabajo.

Para finalizar debemos plasmar toda la documentacion e informacién en un Manual
de Normas y Procesos en el cual como su nombre lo indica se detallaran todos los
procesos flujodiagramados con sus actividades y responsabilidades de todos los

duefos de los procesos.

“Un Manual de Procedimientos y Responsabilidades es el documento que contiene
la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas; incluye ademas los puestos o

16 Chiavenato, Idalberto: (2007). Administracién de Recursos Humanos, México, Editorial McGraw
Hill, Pg. 226-227
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unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y

participacion.”’

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato

gue pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores
de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia en los

empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Su utilidad permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

Aucxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal

ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema. Interviene en

la consulta de todo el personal.

También sirve para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya

existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

7" Fonkowsky, Franklin. Manuales Administrativos: Guia para su elaboracién, MEXICO, FCA -
UNAM
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Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

Se deben incluir brevemente cada una de las funciones y responsabilidades basicas
gue describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo ademas de tener en
cuenta que en la descripcién de las funciones béasicas no se debe entrar en los
detalles de “el como hacer para cumplir con las funciones”, ya que este es un tema

tratado al detalle en el manual de procedimientos y formatos.

Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma tal que el
jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado de
cumplimiento de cada una de las funciones basicas al momento de la evaluacién

periddica del trabajador.

Esto con el fin de que al entregarle sus funciones al empleado, podamos tener un
método sencillo de control de gestién sobre el cargo, ya que al final de cada periodo

al empleado se le pueda evaluar su desempefio lo mas objetivamente posible.

Cuando las funciones se describen de una manera tan genérica, se
termina describiendo los deseos idealistas del jefe del empleado, generando una
incertidumbre en la interpretacion de las funciones que finalmente se puede reflejar

en evaluaciones subjetivas del empleado.
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Si un grupo de funciones y responsabilidades descritas para un empleado estan
bien redactadas y ajustadas a la realidad, una consiente autoevaluacién del

empleado debe coincidir con la evaluacion del jefe o al menos estar muy cercana.

Con esto se debe concluir que la descripcion de las funciones y responsabilidades
deben ser una herramienta que ayude también a los jefes a realizar una evaluacion

adecuada y objetiva que no tenga nada que ver prejuicios personales.

Es muy importante incluir dentro de la lista responsabilidades, el nivel de

autorizacion y responsabilidad presupuestal de su cargo, si lo tiene.

No deben quedar dudas para el funcionario hasta donde va su responsabilidad y su

autonomia tanto presupuestal como administrativa.

Ademas es importante reflexionar en la importancia de la salud financiera de una
empresa, en tener al dia una serie de documentos que enmarcan las actividades
diarias de la compafiia en sus procesos productivos mas adn en una entidad de

salud.

Estos documentos tienen diferentes nombres e incluso algunos son reunidos en uno
solo. Tales documentos re(inen normas internas, procedimientos, reglamentos,

directrices y formatos de los que todos los empleados deben tener conocimiento.

Estos documentos permiten que una compafila pueda evolucionar
independientemente de que sus duefios 0 accionistas principales estén encima de la

comparfiia permanentemente.

Con la implementaciéon de unas reglas de juego claras y conocidas por todos los
empleados, solo se requiere hacer un control de gestion basico para hacerle el

seguimiento a una compafiia e ir haciendo los correspondientes correctivos para
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gue los normales procesos produccién de la compafia en nuestro de salud no se

detengan y toda la empresa se mantenga en sintonia.

Se debe ser consiente que lo mas dificil no solo es montar una empresa en una
franja del mercado en momento oportuno, sino también mantenerla en el mercado y
que trascienda en el tiempo. Esto (ltimo es una ardua tarea y que requiere el mayor
de todos los esfuerzos de la organizacion. Si bien es cierto que la redaccién y la
implementacion de estos documentos consume bastante tiempo y dinero, también
se debe reconocer que se hace imperativo en una empresa que se encuentre en
crecimiento y que ya lleva un trayecto recorrido en el tiempo como para tener su

reconocimiento en el medio.

En muchas ocasiones los costos de la organizacién de la empresa finalmente se
ven compensados en el balance cuando los tiempos se disminuyen, los procesos se
simplifican, la organizacién tiene una capacidad de reaccion a todo nivel mas rapida,
la informacion es mas &gil y llega méas rapido al que la debe emplear. El manual
debe estar conformado por la siguiente informaciéon y también juega mucho la

creatividad de quien lo hace:

IDENTIFICACION: Logotipo de la organizacién, nombre oficial de la organizacion,
denominacion y extensién, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revision,
unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion, clave de la
forma es decir en primer término, las siglas de la organizacién, en segundo lugar las
siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por Gltimo, el nimero

de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guién o diagonal.

INDICE O CONTENIDO: Relaciéon de los capitulos y paginas correspondientes

gue forman parte del documento.
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PROLOGO Y/O INTRODUCCION: Exposicién sobre el documento, su
contenido, objeto, areas de aplicacién e importancia de su revision y actualizacion.
Puede incluir un mensaje de la méaxima autoridad de las areas comprendidas en el

manual.

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS: Explicacion del propésito que se

pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del
control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si
el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la

eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Esfera de accién que cubren los procedimientos.

RESPONSABLES: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION: En esta seccién se incluyen los
criterios o lineamientos generales de accion que se determinan en forma explicita
para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que

participaban en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operaciébn que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los

procedimientos.

PROCEDIMIENTO (descripcién de las operaciones): Presentacion por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, dénde,

con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.



69

Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo comprende
varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcidbn detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

FORMULARIO DE IMPRESOS: Formas impresas que se utlizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices. En la descripcién de las operaciones que impliquen su uso, debe
hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello nimeros indicadores
gue permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar

instructivos para su llenado.

DIAGRAMAS DE FLUJO: Representacion grafica de la sucesién en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento
general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacién
descrita. Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada
caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual,
brinda una descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprensién. Para

este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

GLOSARIO DE TERMINOS: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados
con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, que
sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracién

de manuales administrativos.

DISENO DEL PROYECTO: La tarea de preparar manuales administrativos
requiere de mucha precision , toda vez que los datos tienen que asentarse con la
mayor exactitud posible para no generar confusién en la interpretacion de su

contenido por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe poner mucha
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atencién en todas y cada una de sus etapas de integracion, delineando un proyecto
en el que se consiguen todos los requerimientos, fases y procedimientos que

fundamentan la ejecucion del trabajo.

RESPONSABLES: Para iniciar los trabajos que conducen a la integracién de un
manual, es indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la
conduccién de las acciones en diversas personas, sino que debe designarse a un
coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe encomendar la

conduccién del proyecto en sus fases de disefio, implantacion y actualizacion.

De esta manera se logra homogeneidad en el contenido y presentacién de la

informacion.

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que sea
personal con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la

organizacion en lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal.

Para este tipo de trabajo, una organizacién puede nombrar a la persona que tenga

los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a cabo.

Por la naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad de
mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). Asimismo,

puede contratar los servicios de consultores externos.

PRESENTACION DEL MANUAL PARA SU APROBACION: Una vez que el
manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del proyecto debe
someterlo a las instancias procedentes para su aprobacion; convocara a su grupo

de trabajo para la Gltima revision de la documentacion que se presentara a:

a) Los niveles directivos

Es recomendable que esta presentacion parta en un documento sintesis derivado

del informe, cuya extensién no sea mayor a treinta cuartillas, para que en caso de
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ser analizado, requiera de un minimo de tiempo que deje un lapso adicional para

explicaciones, asi como para intercambio de opiniones.

Si el tiempo de que se dispone es muy breve, el documento sintesis puede ser
entregado a las autoridades correspondientes y hacer la presentacion del manual
exclusivamente con el apoyo de equipos de cdmputo, laminas o audiovisuales,
donde se destaquen los elementos mas relevantes para el proceso de toma de

decisiones.
El documento sintesis puede subdividirse en el siguiente capitulado:

- Introduccién: Breve descripcion de las causas que generaron la necesidad de
preparar el manual, los mecanismos de coordinacién y participacién de empleados
para su desarrollo, asi como los propésitos y explicacibn general acerca de su

contenido.

- Andlisis de la estructura organizacional: Exposicién de la génesis y
desarrollo de la organizacion, es decir los cambios, sucesos y vicisitudes de mayor
relevancia que ha afrontado en forma total o parcial y que influyeron en la decision

de preparar el manual.

- Diagnéstico de la situacion actual: Definicion de las causas y/o problemas
gue originaron el estudio y que justifican los cambios o modificaciones que se

proponen en el manual.

- Propuestas de mejoramiento: Presentacion de alternativas de accién para la
organizacion, ventajas y desventajas que pueden derivarse, implicaciones de los

cambios, asi como los resultados que se espera obtener con el manual.

- Estrategia de implantacion: Explicacion de los pasos sucesivos 0 etapas
previstas para poner en practica el manual y las medidas de mejoramiento

administrativo derivadas de él. Asimismo, la forma en que se efectuarian los cambios
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previendo los factores sobresalientes de actuacién de las éareas, unidades,

mecanismos y funcionarios involucrados en el esfuerzo.

- Seguimiento, control y evaluacion: Precision de los mecanismos de
informacién, proceso de control y evaluacion, asi como los criterios y medidas que

podrian tomarse en cada caso.

b) Al Organo de Gobierno

De acuerdo con la normatividad vigente y/o a las politicas dictadas por el titular de la
organizacion, una vez que el manual propuesto ha sido revisado y analizado por los
niveles superiores, debe presentarse ante el consejo de administracion o0 su

equivalente para su aprobacion definitiva.
c) A otros niveles jerarquicos

La exposicion a los niveles departamentales, de oficina o de area también puede
basarse en el documento sintesis, pero tratando siempre de hacerlo en la forma
mas accesible posible para facilitar su comprension. Asimismo, servira para
fortalecer el compromiso entre todas las partes involucradas, elemento fundamental

para el posterior seguimiento y evaluacioén de las actividades.

REPRODUCCION DEL MANUAL: Una vez que el grupo responsable de la
elaboracién del manual haya recabado e integrado las observaciones surgidas en
los diferentes niveles de decision, debe coordinarse con la unidad o area que
maneja los recursos econémicos para que éste sea reproducido para su distribucion

e implantacion.

Para este efecto, el lider del proyecto debe suministrar los parametros técnicos para
el disefio de la impresidn. Aun cuando existen varias opciones para hacerlo, pero las

unidades de medida mas aceptadas para este tipo de documento son:
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- Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision y actualizacion.
- Que los formatos sean de 28x21 cm (tamarfio carta).

- Las gréficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafio carta, seran

dobladas hasta lograr esta dimension.
- Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las hojas.

- Procurar que la divisibn en apartados, capitulos, areas y/o secciones queden

separados por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre.

- Que todo el documento quede integrado por caratula, portada, indice o contenido,

introduccion y cuerpo.

La caratula es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene como objetivo su
identificacion a través de los siguientes elementos: Nombre oficial de la
organizacion, logotipo oficial, nombre genérico del manual en relacibn con su
contenido, nombre de la unidad administrativa responsable de su elaboracién y/o

aplicacion.

IMPLANTACION DEL MANUAL: La implantacién del manual representa el
momento crucial para traducir en forma tangible las propuestas y recomendaciones
en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la coordinacion,
agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinamica y componentes

organizacionales.

El beneficio que pueda aportar radica en que permite realizar cambios en una
escala reducida, llevando a cabo cuantas pruebas sean necesarias para determinar

la viabilidad de la propuesta.
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ACCIONES DE IMPLANTACION DEL MANUAL: Para dar a conocer el manual
es conveniente definir un programa para su presentacién y que, con base en las
acciones que para este efecto se establezcan, se proceda a celebrar, seminarios,

foros de decision y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza.

También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilizaciéon, por medio de las
cuales se puede incrementar la confianza y colaboracion del personal, ya que a
través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y las bondades que de

ello puede resultar.

En forma paralela se deben emprender campafias de difusion mediante revistas,
boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacioén que refuerce la
aceptacion, particularmente cuando las medidas de lo mejoramiento puedan afectar

a una organizacion en forma radical o a nivel grupal o sectorial.

REVISION Y ACTUALIZACION: La utilidad de los manuales administrativos
radica en la veracidad de la informacién que contienen, por lo que se hace
necesario mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones

periddicas. Para ello es conveniente:

- Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacion del manual, asi como los cambios operativos que se

realicen en la organizacion.
- Establecer en calendario para la actualizacion del manual.
- Designar un responsable para la atencién de esta funcion.

MECANISMOS DE INFORMACION: Son aquellos que ponen en préactica con la
finalidad de establecer los flujos adecuados par que la informaciéon administrativa,

tanto de implantacién de mejoras como respuestas a desviaciones, pueda llegar con
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agilidad y claridad a las &reas y  niveles que las necesiten.
Para ese efecto, se debe aprovechar la infraestructura instalada, utilizando servicios

del grupo técnico responsable de la elaboracion del manual.

Una vez definidos los parametros para evaluar el comportamiento del manual,
operativamente, la organizacion debe efectuar el seguimiento de las acciones por
conducto de la(s) unidad(es) responsable(s) de su aplicacién, apoyadas por una

comisién, grupo o subgrupo designado para ese propdésito.
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8 DISENO METODOLOGICO
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El presente disefio metodoldgico de este proyecto de accion utiliza métodos
descriptivos, analiticos y experimentales los mismos que estan relacionados con el
analisis y el alcance de los resultados y cuya seleccion depende del conocimiento

del problema a investigar como del método cientifico.

En este caso el método que se utilizara sera el Método Descriptivo, pues este se
enfoca a determinar (cémo es) o (como esta) la situacidén de las variables que se

estudian en una poblacion.

Los problemas planteados hacen referencia a eventos administrativos cuyos

factores se asocian a los mismos a nivel de su descripcion.

También la magnitud del problema esta relacionada con la prevalencia, incidencia,
proporcion y frecuencia en que se den los hechos en el lugar donde se los estudia,

los mismos que deben ser observados.

El disefio e implementacion del proyecto esta dentro del grupo epidemiol6gico
relacionado con el manejo de insumos médicos, a la vez con la adquisicion de
equipo médico debiendo ser los controles de calidad muy altos, pues los mismos
son usados en pacientes. Ademas con el correcto manejo y control de los

inventarios.

Puede considerarse como tipo de disefio la incidencia y prevalencia que tiene el

problema en los pacientes previa mejora y control de los procesos propuestos.

A continuaciéon detallo el proceso de disefio integrado por los siguientes
elementos: Matriz de involucrados, Arbol de problemas, Arbol de objetivos y Matriz

de Marco Légico.
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MATRIZ DE INVOLUCRADOS

GRUPOS Y/O
INSTITUCIONES

INTERESES

RECURSOS Y
MANDATOS

PROBLEMAS
PERCIBIDOS

Area de Bodega Central:
Auxiliares de bodega,
Supervisor de Bodega.

Mejorar los procesos de
manejo y control de
inventarios en el
Departamento de Equipos
y Materiales.

Recursos humanos.

Recursos materiales.

Procesos inadecuados de
manejo de  inventario.
Pérdidas econdmicas por
falta de control en los
inventarios. Alta
caducidad de insumos y
faltantes en inventarios.
Inadecuada fijacion de
maximos y minimos.

Area de Compras de
insumos y equipo
médico:  Supervisor de
Compras,  Asistente del
Jefe, Secretaria.

Mejorar los procesos de
adquisicion de equipo
médico y compra de
insumos médicos,
materiales, garantizando
mayor calidad y precio.

Recursos humanos.
Recursos materiales.
Recursos financieros.

Demandar la presencia de
un Ing. Biomédico y Jefe
de Mantenimiento en
caso de adquisiciones de
equipos.

Procesos inadecuados de
adquisiciones de equipo
médico y compra de

insumos médicos,
materiales que necesitan
una mejora continua.
Compra de insumos y

equipo médico sin previo
andlisis. No se presentan
con anticipacion
requerimientos de
compras de insumos y
equipo médico. No se
realizan pliegos de equipo
médico e insumos para
cotizar.

Jefe de Equipos vy
Materiales: Maestrante.

Mejorar la gestion de
compras Yy la rotacion del
inventario a través de la
elaboracién de un Manual
de Normas y Procesos.

Recursos humanos.

Recursos materiales.

Pérdidas en inventarios y
baja calidad en la gestion
de compras. No existe
presupuesto de compras
de insumos y equipo
médico. No hay control
en los procesos. Ausencia
de un Comité de Compras

y de Calificacion de
Proveedores.
Cliente interno: Personal | Recibir capacitacion en | Recurso humano. Necesidad de

de Equipos y Materiales.

administracion de
inventarios y gestion de
compras.

Recursos materiales.

Recursos Financieros.

capacitacion al personal
de Equipos y Materiales
en materia de inventarios
y compras. Limitado
apoyo por parte de la
Administracién. Personal
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necesita entrenamiento.

Cuerpo Administrativo:

Director
miembros.

General

y

Mejorar los procesos de

inventarios y
adquisiciones de equipo
médico, insumos y

materiales, suatentando la
mejora en un Manual de

Normas y  Procesos
apoyando al area
ejecutora.

Recurso humano.
Recursos materiales.
Recursos financieros.

Autorizar a jefatura del
Departamento de Equipos
y Materiales en la
elaboracién e
implantaciéon del Manual
respectivo.

Gestion inadecuada de
procesos de inventarios,
adquisiciones de equipo
médico, insumos
médicos, mateirales, que
necesitan ser mejorados y
documentados en un
Manual de Normas vy
Procesos.
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Incremento de errores y pérdidas econémicas en la gestién de compras e inventarios por un inadecuado manejo y documentacion de los procesos en el Departamento de Equipos y
Materiales del HVQ.

*

EFECTO

Disminucién en la calidad de la gestion de
compras v maneio de procesos de inventario.

T

Pérdidas econdmicas.

*

Alta caducidad de

faltantes en inventarios.

insumos y

Alta costo del inventario.

No se optimizan los recursos.

T

T

Alto porcentaje de ajustes y
faltantes en inventarios.

Sobre stocks en inventarios.

f f

inventario

Incremento de errores en la ejecucion de los procesos
de compras de equipo médico e insumos y manejo de

?

Inversiones inadecuadas de insumos y
equipo médico para la Institucion.

Insuficiente  competitividad
del personal para mejorar y
controlar procesos de
inventarios y compras.

Compras injustificadas  de
insumos y equipo médico.

?

A

Decisiones erradas en
las compras.

A

Cotizaciones erradas

en compras.

Procesos de adquisiciones de equipo médico, compra de insumos médicos, materiales y manejo de inventarios no se encuentran mejorados y documentados en un Manual de
Normasy Procesos en el Departamento de Equipos y Materiales del HVQ.

A

f

compras.

Manejo inadecuado de los procesos de inventario y gestion de

/\

No se presentan con anticipacion
requerimientos de compras de insumos y
equipo médico de acuerdo a presupuesto.

Personal de bodega y
compras sin entrenamiento y
desactualizada en

concocimientns

T

No se realizan pliegos de
equipo médico e insumos
para cotizar.

*

f

No se ha disefiado un
Normas y Procesos.

Manual de

Inadecuada fijacion de méaximos
y minimos en inventarios.

A

V\/’

CAUSA

Procesos de  compras
inventarios no se controlan.

e

RT

Compra de insumos Yy equipo
médico sin un previo analisis.

Limitado  apoyo  de la
administracién en capacitacion
al nersanal

No hay requisitos y
politicas de compras e
inventarios establecidas

A

y

No se realiza presupuesto de compras
de insumos y equipo médico.

RF

No se da capacitacion al
personal en materia de compras
y control de inventarios.

T

RH

No se ha establecido un
Comit¢ de Compras y
Calificacion de Proveedores
que tome decisiones.
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ARBOL DE OBJETIVOS

Reducir errores y pérdidas econémicas en la gestion de compras e inventarios optimizando los recursos mediante un adecuado manejo y documentacién de los procesos en el
Departamento de Equipos y Materiales del HVQ.

Aumento del 98% en la calidad de la gestion de compras y
maneio de procesos de inventario hasta abril del 2011.

A

Rentabilidad econémica en
los inventarios superior al
20%. hasta abril 2011.

)

A

f

Los recursos se optimizan en un
99%.

Baja caducidad de insumos y
faltantes en  inventarios
menor al 1% cada mes

Bajo costo del inventario no
mavor a $ 232.000.00 cada mes.

Inversiones adecuadas de insumos Yy
equipo médico para la Institucién en un
99% de acierto en las compras de cada
mes.

7

A

Bajo porcentaje de ajustes y
faltantes en  inventarios
menor al 1% cada mes

Bajos stocks en inventarios
no mayor a 21 dias de
rotacion cada mes.

A

A

Disminucion de errores en un 99% en la ejecucion de los procesos de
compras de equipo médico e insumos y manejo de inventario en Dpto.
Eauinos v Materiales hasta abril del 2011

Compras  justificadas  de
insumos y equipo médico en
un 100% con formulario de
gasto mayor y menor cada
mes.

Competitividad del personal
de Equipos y Materiales
para mejorar y controlar
procesos de inventarios y
compras, 100% de procesos
mejorados y  controlados
hasta abril. 2011.

A

INDICADORES

Decisiones acertadas
en las compras en un
99% cada dia.

Cotizaciones acertadas
en compras en un
100% cada mes.

A

Mejorar y documentar los procesos de adquisiciones de equipo médico, compra de insumos, materiales y manejo de inventarios a través del disefio e implementacion de un Manual
de Normas y Procesos en el Departamento de Equipos y Materiales del HVQ.

*

*

compras.

Adecuado manejo de los procesos de inventario y gestion de

/\

Presentan con anticipacion
requerimientos de compras de insumos y
equipo médico.

Personal de bodega y
compras con entrenamiento y
actualizada en conocimientos

*

Existen pliegos de equipo
médico e insumos para
cotizar.

Manual de Normas
Procesos Disefiado.

Adecuada fijacién de maximos y
minimos en inventarios.

7Y

)

7y

\/

ESTRATEGIAS

Control en los procesos de
compras e inventarios.

Andlisis previo de compra de
insumos y equipo médico.

Apoyo de la administracion en
capacitacion al personal.

A

A

Requisitos y politicas de
compras e inventarios
establecidas.

Se realiza presupuesto de compras
de insumos y equipo médico.

Existe capacitacion al personal
en materia de compras y control
de inventarios.

7y

Comité de Compras y de
Calificacion de
Proveedores establecido
para que tome decisiones.
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MATRIZ DE MARCO LOGICO

MEDIOS DE
OBJETIVOS INDICADORES VERIFICACION SUPUESTOS
FIN
Reducir errores y pérdidas | EI 99% de los errores y | Politicas de control | Participacién activa de los

econdmicas en la gestion de

compras e inventarios
optimizando los  recursos
mediante  un  adecuado

manejo y documentacién de
los procesos en el
Departamento de Equipos y
Materiales del HVQ.

pérdidas reducidas hasta abril
del 2011.

establecidas en Manual.

Procesos documentados.

duefios de los procesos.

PROPOSITO

Disefiar e implementar un
Manual de Normas vy
Procesos para la adquisicion
de equipos, insumos médicos
y materiales, documentando
los procesos mejorados,
optimizando los  recursos
econdmicos en la gestion de
compras e inventarios;
generando rentabilidad en el
Departamento de Equipos y
Materiales del HVQ.

El 100% de procesos mejorados
y documentados en el Manual
de Normas y Procesos hasta
abril del 2011.

Manual elaborado.
Reportes de compras.
Flujos de procesos.

Cuadros comparativos. De
compras.

Reportes de inventarios.
Formato de descripcion de

puestos: Responsabilidades
y funciones.

Participacion activa de los
duefios de los procesos.

COMPONENTES (0]
RESULTADOS
ESPERADOS

1. Estructurar procesos de
adquisiciones de  equipo
médico, compra de insumos
y manejo de inventarios
mejorados y documentados.

El 100% de los procesos
estructurados hasta enero del
2011.

Flujogramas de procesos.

Formatos de determinacién
de procesos.

Participacion activa de los
duefios de los procesos.

Acceso a la informacion.

2. Controlar los procesos de
compras e inventarios.

El 100% de los procesos de
compras e inventarios
controlados hasta febrero del
2011.

Reportes de inventarios.
Reportes de compras.
Politicas de control.

Actas de inventario

Participacion activa del
personal en la ejecucion de
los controles.
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3. Capacitar al personal en
materia de inventarios y
compras con el apoyo de la
Administracion

El  100%  del personal
capacitado en materia de
inventarios 'y compras hasta
marzo del 2011.

Lista de asistentes a cursos.

Presupuesto de capacitacion
aprobado.

Personal motivado e
incentivado para la
aplicacion del

conocimiento adquirido en
los procesos.

4. Presentar con anticipacion
los requerimientos  de
compras de insumos y
equipo médico de acuerdo a
presupuesto.

El 100% de los requerimientos
presentados segin presupuesto
hasta marzo del 2011.

Listado de necesidades de
compras de insumos Yy
equipo médico por parte de
los servicios del HVQ.

Presupuesto aprobado por la
Direccion Financiera.

Colaboracion y
participacion de los
servicios involucrados.

5. Establecer los Comités de | EI 100% de los Comités | Acta de Conformacion de | Participacion de los
Compras y Adquisiciones y | conformados con miembros | los Comités. involucrados en la
de Calificacion de | hasta abril del 2011. conformacion de los
Proveedores para mejorar la Reglamentos  de los | Comités y la elaboracién
gestion de compras. Comités. de los reglamentos.

6. Elaborar el Manual de | EI 100% del Manual de | Manual elaborado y | Buena disposicién de las

Normas y Procesos  del
Departamento de Equipos y
Materiales.

Normas y Procesos elaborado
hasta abril del 2011.

entregado.

Formato de descripcion de

personas involucradas.

puestos: Responsabilidades

y funciones.
ACTIVIDADES RESPONSABLES | CRONOGRAMA RECURSOS
1.1 Diagnosticar la situacion | Autor de la propuesta del | Primer mes 2011. Talento humano.

actual de los procesos en el | proyecto.
Departamento de Equipos y Material de escritorio.
Materiales.
1.2 Levantar la informacion | Autor de la propuesta del | Primer mes 2011. Talento humano.
de los procesos de | proyecto.
adquisicion de equipo Material de escritorio.
médico, compras de insumos
y manejo de inventario. Computador.
1.3 Documentar los procesos | Autor de la propuesta del | Primer mes 2011. Talento humano.
de acuerdo a flujogramas, y | proyecto.
formato de determinacién de Material de escritorio.
procesos.
Computador.
2.1 Establecer politicas de | Autor de la propuesta del | Segundo mes2011. Talento humano.
control para  controlar | proyecto.
eficientemente los procesos
de inventarios y compras. Personal de Equipos y
Materiales.

2.2 Establecer proceso de
toma fisica de inventarios

Autor de la
proyecto.

propuesta del

Personal de
Materiales.

Equipos vy

Segundo mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.

Computador
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2.3 Diseflar actas de
inventarios para presentar los
informes.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Personal de
Materiales.

Equipos vy

Segundo mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.

Computador

3.1 Reunir al personal de
Equipos y Materiales para
coordinar  capacitacion y
asistencia a cursos.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Personal  de
Materiales.

Equipos vy

Tercer mes 2011.

Talento humano.

3.2 Autorizar cursos con
enfoque en administracion
de inventarios y gestion de
compras.

Administracion.

Jefe de RRHH.

Tercer mes 2011.

Talento humano.

3.3 Informar de capacitacion
de Ccursos a la
Administracién y RRHH.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Tercer mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.

Computador.

4.1 Disefar e implementar un
formato  de solicitud de
compras de insumos 'y
equipo médico.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Personal de
Materiales.

Equipos vy

Tercer mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.

Computador.

4.2 Establecer montos de
compras a ser autorizados.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Personal de Compras.

Tercer mes 2011.

Talento humano.

4.3 Elaborar un listado
basico de necesidades de
insumos y equipo médico
para el afio fiscal segun
necesidad y presupuesto de
compras.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Personal de
Materiales

Equipos y

Tercer mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.

Computador.

5.1 Citar a candidatos para
conformacién de los Comités
de Compras y de
Calificacion de Proveedores
y elegir a los coordinadores.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Candidatos a ser elegidos como
miembros.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.

5.2 Establecer la
conformacion de los
Comités a través de un Acta.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Candidatos a ser elegidos como
miembros.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.

Material de escritorio.

5.3 Establecer los
reglamentos de los Comités.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Candidatos a ser elegidos como

Cuarto mes 2011.

Talento humano.

Material de escritorio.
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miembros.

5.4 Imprimir reglamento de
los Comités y presentar a la
Administracion.

Autor de la propuesta del

proyecto.

Candidatos a ser elegidos como

miembros.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.
Computador.
Impresora.

Reglamento impreso.

6.1 Revisar bibliografia,
procesos, politicas y
organigrama del
Departamento de Equipos y
Materiales relacionadas con
la vision y mision
institucional.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Cuarto mes 2011.

Libros, internet, copias de
documentos, informacién
interna recopilada.

6.2 Redactar las
responsabilidades de los
duefios de los procesos.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Personal de Equipos y
Materiales.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.

Material de escritorio.

6.3 Disefiar e implementar
el Normas y Procesos del
Departamento de Equipos y
Materiales del HVQ.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.

Material de escritorio.

Manual disefiado.

6.4 Imprimir el Manual de
Normay Procesos del
Departamento de Equipos y
Materiales del HVQ.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.
Material de escritorio.
Computador.
Impresora.

Manual impreso.

6.5 Entregar el Manual a la
Administracion.

Autor de la propuesta del
proyecto.

Autoridades del hospital.

Cuarto mes 2011.

Talento humano.

Fecha: 22/02/2011

Fuente: Arbol de objetivos.

Elaborado Por: Ing. Andrés Pérez.
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9. RESULTADOS
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A continuacion se detallan los resultados obtenidos de acuerdo a la Matriz de Marco

Légico con sus correspondientes actividades ejecutadas a la fecha.

RESULTADO 1

e Estructurar procesos de adquisiciones de equipo médico, compra de

insumos y manejo de inventarios mejorados y documentados.
ACTIVIDADES

1.1 Diagnosticar la situacion actual de los procesos en el Departamento de

Equipos y Materiales.

El Departamento de Equipos y Materiales del Hospital Vozandes Quito es
considerado una de las areas financieras estratégicas mas importantes para la
gestion hospitalaria. Desde afios anteriores se ha observado una falta de
preocupacion en la gestibn de compras e inventarios ocasionado pérdidas
sustanciales y una falta de control en los mismos. Es por esta razén la preocupacion
de la Administracién en mejorar los procesos de inventarios, compras de insumos y
adquisiciones de equipo médico que se generan diariamente en este lugar de
trabajo con el propdésito de documentar los procesos a través de un Manual de
Normas y Procesos que optimice los recursos, disminuyendo pérdidas econdmicas

en la gestion de compras e inventarios con implementacion de controles.

Al realizar el diagndstico situacional participativo se encontré6 que los procesos
mencionados no cumplen con la normativa establecida para procesos, existe
duplicacién de actividades, falta de documentacion y reportes, demoras, burocracia,
necesidad de implementar controles, actividades que no agregan valor al proceso,
responsabilidades del personal no cuentan con un detalle escrito de sus funciones

para poder guiarse en la aplicacién de las mismas.
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Todo esto conlleva a proponer un esquema de mejoramiento de la gestién
administrativa del servicio, y dentro de este proceso levantar la informacién de los
procedimientos para lograr obtener el presente manual que contiene la descripcion
de actividades que debe seguir el personal de acuerdo a sus responsabilidades y
funciones, la constitucion y reglamentos de los Comité de Compras y Adquisiciones
y de Calificacién de Proveedores, los diagramas de flujo de procesos, descripciones
de cargos en formatos de descripcidon de puestos detalladas en el manual vy el

organigrama del servicio.

Con el presente manual se pretende mejorar la eficiencia del personal, por medio de
una descripcion clara de los procedimientos y politicas para cada una de las
actividades del servicio, este documento también contribuira para un eficiente

proceso de induccidn al personal nuevo que se integre al servicio.

1.2 Levantar la informacién de los procesos de adquisicion de equipo

médico, compras de insumos y manejo de inventario.

Levantar la informacién de los procesos consiste en recopilar toda la informacién a
nivel de actividades que realizan los duefios de los procesos. Es decir los procesos
actuales tal como se los esta ejecutando en el Departamento de Equipos y
Materiales del HVQ.

Actualmente se realizan los siguientes procesos a nivel de actividades:
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PROCESOS ACTUALES RELACIONADOS CON
INVENTARIOS

PROCESO PARA RECEPCION DE COMPRAS DE INSUMOS MEDICOS

El auxiliar de bodega recibe al proveedor y verifica la existencia de la orden de
compra.

El auxiliar de bodega valida la informacién de la orden de compra con los
articulos recibidos verificando que las cantidades correspondan, en el caso de
existir diferencias se lo reporta al Supervisor de Bodega.

En el caso que el proveedor no entregue todo el material el mismo es
responsable de entregar una carta de justificacion donde detalle el plazo de
entrega o las razones por las que no se entregaria el producto, este documento
debe ser verificado por el auxiliar de bodega.

El auxiliar de bodega verificard el etiquetado de los productos recibidos,
constatando que todos estén etiquetados, que las etiquetas correspondan al
producto y que las mismas no cubran informacién importante del producto.

Una vez realizados todos los pasos anteriores el auxiliar de bodega debe sellar
la recepcion de la factura entregada, donde se detalla la fecha y la hora de la
recepcion.

La factura firmada serd entregada al Supervisor de bodega para el ingreso al
sistema.

El Supervisor de bodega verifica la factura y todos los detalles requeridos por
contabilidad, también verifica la orden de compra.

El Supervisor de Bodega ingresa en el sistema NAF en el Médulo de Inventarios
la factura.

El Supervisor de Bodega ingresa toda la informacion de la factura, y luego valida
las cantidades segun la orden de compra.
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10. Una vez verificada la informacion de lo ingresado el Supervisor de Bodega
procede a actualizar el documento e imprimir el movimiento de ingreso.

11. El Supervisor de Bodega, entrega al Jefe de Equipos y Materiales la factura
original, la orden de compra y el reporte de ingreso del sistema, para la revision
y firma de aprobacion para que se procese en cuentas por pagar.

12. Una vez que el Jefe de Equipos y materiales firma, el Supervisor de Bodega
envia la factura original y el respaldo del movimiento al auxiliar de cuentas por

pagar, para que procese el pago al proveedor segun el plazo establecido.

PROCESO PARA REPOSICION DE INSUMOS EN CONSIGNACION

1. EIl proveedor se acerca al servicio de Equipos y Materiales con la periodicidad
establecida en el contrato, y solicita al Supervisor de Bodega que se emita el
Reporte de items a Reponer el cual es emitido en el sistema NAF Modulo de
Inventarios Sub meni Reporte de items a Reponer donde se detalla la bodega,
y el rango en cdédigos de los insumos correspondientes al proveedor, dicho
reporte detalla las cantidades de los productos a reponer.

2. Junto con el reporte de productos a reponer el Supervisor de bodega entregara
las respectivas etiquetas de los productos si fuere el caso.

3. El proveedor prepara la reposicion de la consignacion y la entrega al hospital
con la respectiva factura y en el tiempo sefialado en el contrato.

4. El auxiliar de bodega revisa las cantidades entregadas por el proveedor y
compara con el reporte emitido, en el caso que el proveedor no entregue todo el
material debe entregar una carta de justificacion donde detalle el plazo de
entrega o las razones por las que no se entregaria el producto, este documento
debe ser verificado por el auxiliar de bodega.

5. El auxiliar de bodega verificara el etiquetado de los productos recibidos,
constatando que todos estén etiquetados, que las etiquetas correspondan al

producto y que las mismas no cubran informacién importante del producto.
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Una vez realizados todos los pasos anteriores el auxiliar de bodega debe sellar
la recepcion de la factura entregada, donde se detallara la fecha y la hora de la
recepcion.

La factura firmada serd entregada al Supervisor de Bodega para el ingreso al
sistema.

El Supervisor de bodega ingresa la reposicion de la consignacion en el sistema
NAF en el menl Procesos submen( Entradas de Produccién, y detalla todos los
datos de la factura, las cantidades recibidas, la bodega y montos.

Una vez verificada la informacién de lo ingresado el Supervisor de Bodega
procede a actualizar el documento e imprimir el movimiento de ingreso.

El Supervisor de Bodega, entrega al Jefe de Equipos y Materiales la factura
original y el ingreso del sistema, para la revisién y firma de aprobacion para que
Se procese en cuentas por pagar.

Una vez que el Jefe de Equipos y Materiales firma el Supervisor de Bodega
envia la factura original y el respaldo del movimiento al auxiliar de cuentas por

pagar, para que procese el pago al proveedor segun el plazo establecido.

PROCESO PARA ALMACENAMIENTO DE INSUMOS

1.

Una vez recibida la mercaderia por parte del proveedor el Auxiliar de Bodega
debera ubicar los productos en el area asignada, para lo cual verificara en el
sistema la ubicacion respectiva y movilizara el producto al dicho lugar.

El auxiliar de bodega colocara los productos segun el sistema PEPS (Primero en
entrar primero en salir).

Se colocard las unidades en la percha de forma que sea facil su manejo para el
despacho, en el caso de existir gran cantidad de insumos, se colocara insumos
en cajas y en paletas destinadas para el almacenamiento.
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PROCESO PARA TRANSFERENCIAS DE INSUMOS

1. El auxiliar de bodega llama a la Secretaria del Servicio a transferir los insumos,
para verificar si se ha realizado todos los cobros pendientes.

2. Una vez que se recibe la confirmacion de que ha finalizado los cobros, procede
a generar una solicitud interna de reorden en el sistema NAF en el Médulo de
Inventarios menu procesos, sub menu Transferencias, sub menld Generacién
automatica de solicitudes.

3. Con el reporte impreso de solicitud el auxiliar prepara fisicamente los insumos
para ser despachados identificando que existan todos los insumos de la
solicitud.

4. Luego el auxiliar de bodega una vez revisadas las existencias de los articulos y
prepara la transferencia, procede a aprobar el movimiento realizando la
depuraciéon respectiva, esto lo realiza en la pantalla Mantenimiento de
Solicitudes Internas del sistema NAF en el Modulo de Inventarios menu
procesos, sub menu Transferencias.

5. Luego el auxiliar genera la transferencia en la pantalla Ordenes de traslado
Interbodega, del sistema NAF en el Modulo de Inventarios menu procesos, sub
menu Transferencias.

6. Luego el auxiliar actualiza el movimiento generando el traslado en el meni
actualizacion de Transferencias del sistema NAF en el Mdédulo de Inventarios
menu procesos, sub menud Transferencias.

7. El auxiliar de bodega imprime el movimiento actualizado y lleva junto con los
insumos de la transferencia al servicio, para luego entregarlo fisicamente,
constatando lo entregando y haciendo firmar el documento a la persona que
recibe, detallando el nombre y la hora en que recibe.

8. Una vez entregada la transferencia el auxiliar de bodega archiva el documento

respectivo.
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PROCESO PARA REQUISICIONES DE INSUMOS

1. El auxiliar de bodega entrega al servicio el listado de material para requisicion
segun el horario determinado para cada servicio del Hospital, en el caso de
pedidos fuera de listados el auxiliar prepara el pedido con el formulario de
Requisicion de Materiales.

El auxiliar prepara la requisicion y verifica la existencia de todos los productos.
Una vez preparada la requisicion procede a realizar el cobro en el menu
requisiciones del menu proceso del sistema NAF médulo de inventarios,
separando en diferentes documentos los insumos médicos, Utiles de oficina y
formularios.

4. Luego el auxiliar imprime el movimiento actualizado y lleva junto con los insumos
de la requisiciébn al servicio, luego se entrega fisicamente constatando lo
entregando y haciendo firmar el documento a la persona que recibe, detallando
el nombre y la hora en que recibe.

5. En el caso de requisiciones fuera de horario o emergentes el auxiliar llama al
servicio indicando que ya esta lista para que le responsable del servicio acuda a
la bodega a retirar la requisicion.

6. Una vez entregada la requisicion el auxiliar de bodega archiva el documento

respectivo.

PROCESO PARA INGRESOS NOCTURNOS A BODEGA CENTRAL

1. En el caso de requerir insumos emergentes que no estén disponibles en los
servicios del Hospital, en el horario en que no labora el personal de Equipos y
Materiales se podra ingresar a la bodega central a retirar los insumos
requeridos.

2. La Supervisora de Enfermeria de turno recibe el requerimiento del insumo

emergente, primeramente verifica que no exista el insumo en alguna bodega
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disponible, en el caso que no exista, la supervisora bajara a la central de
monitoreo y solicitara el ingreso a la bodega.

3. Junto con el guardia solicitardn la llave en admision donde se registrara los
nombres de las personas que ingresan asi como el motivo.

4. El guardia y la supervisora ingresan a la bodega localizando el insumo en el
listado de ubicaciones.

5. Una vez ubicado el insumo se registra por escrito en el formulario Registro de
Retiros Nocturnos, indicando claramente el cédigo del articulo, la persona
responsable, la hora del egreso, la descripcion del producto y el servicio que
realizé el egreso.

6. Al siguiente dia el Supervisor de Bodega realiza el registro en el sistema del

egreso nocturno.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

1. El Jefe de Equipos y Materiales coordinara el inventario a realizarse en la

Bodega Central, Bodega de Farmacia y bodeguitas periféricas del HVQ.

2. Los auxiliares de bodega central deberan coordinar con los responsables de las

bodegas la preparacion de las mismas antes del inventario.

3. Una vez listas las bodegas se procedera a la impresion de reportes de toma

fisica.

4. Con estos reportes el encargado del inventario realizard la toma fisica que

consiste en un conteo fisico de las existencias a la fecha.

5. Una vez terminada la toma fisica el auxiliar de bodega debera consolidar la

informacion obtenida.

6. El siguiente paso es establecer las diferencias sean estas sobrantes o faltantes

de inventario.
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7. El auxiliar de bodega encargado del inventario debe clasificar las diferencias

sean estas: Sobrantes, faltantes, caducidad, deterioro, robo-hurto.

8. Justificar las diferencias que superen el 1% del margen de error del inventario.
Aquellas que no superen el 1% también deben ser justificadas. En Ambos casos

se ajusta al centro de costo del servicio en el cual se origind la diferencia.

9. Establecidas las diferencias el auxiliar de bodega debe imprimir los ajustes y

solicitar autorizacién al Jefe del Equipos y Materiales.

10.Finalmente el Jefe de Equipos y Materiales debe elaborar un informe de los

resultados del inventario y presentarlo a la Direccién Financiera.

PROCESOS ACTUALES RELACIONADOS CON COMPRAS DE
EQUIPO MEDICO E INSUMOS

PROCESO DE COMPRA DE EQUIPO MENOR DE 0 A 1.000 USD

1. El servicio debera enviar el formulario de Equipo Menor y Mayor a la Direccion
Financiera.

2. La Direccion Financiera revisara el presupuesto del servicio y aprobara o negara
la compra.

3. Una vez aprobada la compra el formulario ser4 enviado por parte de la Direccion
Financiera a la secretaria del Servicio de Equipos y Materiales.

4. La secretaria de Equipos y Materiales procedera a entregar el pedido al
Asistente de Compra.

5. El Asistente de Compras solicitara como minimo 3 proformas en base al pedido.
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6. El Asistente de Compras coordinard una reunion con el Jefe del Servicio que
solicité el equipo y se le presentara las proformas y se procede a aprobar la
mejor oferta, firmando el Jefe en la oferta aprobada, si es necesario se
convocara a la reunién al delegado del Servicio de Mantenimiento para que de
su criterio técnico.

El Asistente de Compras procedera a realizar el pedido al proveedor.

8. Cuando el equipo llegue al hospital el Asistente de Compras procedera a realizar
el acta de entrega-recepcion del equipo el cual seré firmado por el proveedor y el
Jefe de servicio que recibe, si el servicio de Mantenimiento estuvo involucrado
en la decision inicial también firmara el acta.

9. Una vez firmada el acta el Asistente de Compras solicitar4 al proveedor la
factura del equipo y coordinard con la secretaria de Equipos y materiales para
gue la misma sea firmada por el Jefe de servicio detallando la cuenta de gasto.

10.La secretaria de Equipos y Materiales enviard al Auxiliar de cuentas por pagar el
acta, la factura y una copia del pedido de equipo menor y mayor, para que se

pueda procesar el pago al proveedor.

PROCESO DE COMPRA DE EQUIPO MENOR DE 1.000 A 5.000 USD

1. El servicio deberéa enviar el formulario de Equipo Menor y Mayor a la Direccion
Financiera.

2. La Direccién Financiera revisara el presupuesto del servicio y aprobara o
negara la compra.

3. Una vez aprobado la compra el formulario serd enviado por parte de la
Direccion Financiera a la secretaria del Servicio de Equipos y Materiales.

4. La secretaria de Equipos y Materiales procedera a entregar el pedido al
Supervisor de compra asignado para el servicio.

5. El Supervisor de Compras solicitara como minimo 3 proformas en base al

pedido.
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El Supervisor de Compras enviara al Jefe de Servicio de Mantenimiento las
Proformas recolectadas del equipo y el mismo procedera a realizar un informe
de las ofertas presentadas con la recomendacién técnica respectiva.
Mantenimiento tiene un plazo maximo de 5 dias para presentar el respectivo
informe.

El Supervisor de Compras por medio de la secretaria de Equipos y Materiales
convocara a los involucrados en el proceso para analizar el caso y tomar la
decision respectiva sobre la compra.

Una vez terminada la reunion y definido el Proveedor ganador de la compra, la
secretaria de Equipos y Materiales elaborara el acta respectiva de la reunién la
cual debera ser firmada por los asistentes.

Una vez firmada el acta el Supervisor de compras procedera a contactar al
proveedor para negociar los términos de pago del equipo asi como beneficios
adicionales para el Hospital, como Garantias, accesorios, entrenamiento, etc.
Una vez negociados los términos definitivos de la compra, la secretaria de
Equipos y Materiales procedera a la elaboracion del respectivo contrato y lo
enviara al proveedor para que lo revise.

Una vez revisado el contrato por el proveedor, el mismo debera ser sumillado
por el servicio que solicito la compra, por la direccion general y finalmente
deberd ser enviado al Representante Legal para la firma respectiva.

Una vez firmado el contrato por el representante legal, la secretaria de Equipos
y materiales, enviara el contrato al proveedor para que lo firme y envié las
respectivas garantias.

Cuando el equipo llegue al hospital, el Supervisor de compras procedera a
realizar el acta de entrega-recepcion del equipo, la cual sera firmada por el
proveedor y el Jefe de servicio que recibe y por el delegado de Mantenimiento.
Una vez firmada el acta el Supervisor de Compras solicitara al proveedor la
factura del equipo y coordinara con la secretaria de Equipos y Materiales para

gue la misma sea firmada por el Jefe de servicio detallando la cuenta de gasto.
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15. La secretaria de Equipos y Materiales enviara al Auxiliar de cuentas por pagar
el acta, la factura y una copia del pedido de equipo menor y mayor, para que se

pueda procesar el pago al proveedor.

PROCESO DE COMPRA DE EQUIPO MAYOR DE 5.000 USD EN
ADELANTE

1. El Jefe de servicio deberéa llenar el formulario de Retorno de Inversién y el
pedido de equipo menor y mayor los cuales debera entregarlos a la Direcciéon
Financiera.

2. El delegado de la Direccion Financiera realizard un Estudio de Retorno de la
Inversién, el cual sera aprobado por la Direccion Financiera con la informacién
proporcionada por el Jefe de Servicio.

3. En el caso que el estudio de retorno refleje la factibilidad de compra del equipo
se procedera con la aprobacion del pedido.

4. Una vez aprobada la compra el formulario sera enviado por parte de la
Direccion Financiera a la secretaria del Servicio de Equipos y Materiales.

5. La secretaria de Equipos y Materiales procedera a entregar el pedido al
Supervisor de compra asignado para el servicio.

6. El Supervisor de Compras solicitara como minimo 3 proformas en base al
pedido.

7. El Supervisor de Compras enviara al Jefe de Servicio de Mantenimiento las
Proformas recolectadas del equipo, el mismo procedera a realizar un informe de
las ofertas presentadas con la recomendacion técnica respectiva para ser
revisado por los involucrados en el proceso. Mantenimiento tiene un plazo
maximo de 5 dias para presentar el respectivo informe.

8. El Supervisor de Compras por medio de la secretaria de Equipos y Materiales
convocara a los involucrados en el proceso para analizar el caso y tomar la

decision respectiva sobre la compra.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

99

Una vez terminada la reunion y definido el Proveedor ganador de la compra, la
secretaria de Equipos y Materiales elaborara el acta respectiva de la reunién la
cual debera ser firmada por los asistentes.

Una vez firmada el acta, el Supervisor de compras procedera a contactar al
proveedor para negociar los términos de Pago del equipo asi como beneficios
adicionales para el Hospital, como garantias, accesorios, entrenamiento, etc.
Una vez negociados los términos definitivos de la compra la secretaria de
Equipos y Materiales procedera a la elaboracién del respectivo contrato y lo
enviara al proveedor para que lo revise.

Una vez revisado el contrato por el proveedor, el mismo debera ser sumillado
por el servicio que solicitd la compra, por la direccion general y finalmente
deberd ser enviado al Representante Legal para la firma respectiva.

Una vez firmado el contrato por el representante legal, la secretaria de Equipos
y materiales, enviara el contrato al proveedor para que lo firme y envié las
respectivas garantias.

Cuando el equipo llegue al hospital el Supervisor de compras procedera a
realizar el acta de entrega-recepcion del equipo, la cual sera firmada por el
proveedor y el Jefe de servicio que recibe y por el delegado de Mantenimiento.

Una vez firmada el acta el Supervisor de Compras solicitara al proveedor la
factura del equipo y coordinard con la secretaria de Equipos y materiales para
gue la misma sea firmada por el Jefe de servicio detallando la cuenta de gasto.
La secretaria de Equipos y Materiales enviara al Auxiliar de cuentas por pagar
el acta, la factura y una copia del pedido de equipo menor y mayor, para que se
pueda procesar el pago al proveedor.
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PROCESO DE COMPRAS DE INSUMOS MEDICOS, MEDICINAS,
FORMULARIO Y UTILES DE OFICINA

El Supervisor de compras o Asistente de Compras revisa la existencia de los
insumos y medicinas por medio del Reporte items para reponer del mend
Procesos del Modulo de Inventarios del Sistema NAF, donde se puede
determinar la cantidad para pedir de cada producto para llegar al stock maximo.
Una vez determinados los insumos y los proveedores a los cuales se debe
solicitar los productos, el Supervisor de compras o Asistente de Compras
procede a realizar los pedidos en base al proveedor asignado a cada producto.
Una vez convocado el proveedor, el Supervisor de compras o Asistente de
Compras procede a realizar una Generacién Automatica de solicitudes del menu
Solicitudes del mend Movimientos del Médulo de Compras del sistema NAF,
pudiendo establecer el pedido con los siguientes parametros: Clasificacion de
productos, Proveedor, Rango de articulos, Marca, Prioridad.

Luego el Supervisor de compras o Asistente de Compras aprueba la solicitud en
el Menu Solicitudes, Mantenimiento de Solicitudes revisando las cantidades con
el proveedor y procede a generar la Orden de Compra con los destalles
extraidos de la solicitud.

Posteriormente dicha orden debe ser aprobada segun los niveles definidos en
las Politicas de compras, la persona autorizada para aprobar la orden segun el
monto debera emitir el reporte de la orden e imprimirlo.

Una vez impresa la orden el Supervisor de compras o Asistente de Compras
coordina con el auxiliar de bodega responsable, la impresion de etiquetas de
cédigos de barras.

Una vez impresas las etiquetas, el Supervisor de compras o Asistente de
Compras coordinara para que el proveedor retire de bodega la orden y las
etiquetas con el proveedor.

El Supervisor de compras o Asistente de Compras enviara una copia de la orden

al Supervisor de Bodega para que se coordine la recepcion.
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9. El Supervisor de compras o Asistente de Compras realizar4 seguimiento del

cumplimiento del plazo de entrega por parte del proveedor.

PROCESO DE COMPRAS DE INSUMOS Y SUMINISTROS QUE NO
CONSTAN EN EL CUADRO BASICO DE INSUMOS

1. El Jefe de Servicio que necesita el insumo debe llenar el formulario de
requisicion de materiales, debidamente firmado y detallando exactamente la
descripcién del producto que solicita, si es necesario debera entregar una
muestra del producto.

2. El Supervisor de Compras o Asistente de Compras solicitara al proveedor segun
el tipo de producto, si el Hospital no cuenta con un proveedor que entregue a
domicilio el producto, el Supervisor designara a la secretaria de Equipos y
Materiales para que realice la compra directamente al local que vende el
producto.

3. En el caso que el producto supere los 200 USD se pedira una cotizacion al
proveedor indicado por el Jefe de Servicio que solicita el producto para que la
firme aprobando la compra.

4. Cuando el producto llegue al hospital el Supervisor de compras o Asistente de
Compras procederd a hacer firmar la factura por parte del Jefe de Servicio
detallando la cuenta de gasto.

5. La secretaria de Equipos y Materiales enviara al Auxiliar de cuentas por pagar el

acta, la factura firmada, para que se pueda procesar el pago al proveedor.

PROCESO DE COMPRA DE EQUIPO A TRAVES DE IMPORTACION

1. El servicio debera enviar el formulario de Equipo Menor y Mayor a la Direccion
Financiera.
2. La Direccién Financiera revisara el presupuesto del servicio y aprobara o negara

la compra.
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Una vez aprobada la compra, el formulario serd enviado por parte de la
Direccién Financiera a la secretaria del Servicio de Equipos y Materiales.

La secretaria de Equipos y Materiales identificar4d si el equipo es para
importacion y si fuere el caso procedera a entregar el pedido al Jefe de Equipos
y Materiales.

El Jefe de Equipos y Materiales investigara las alternativas en Internet o por e-
mail tratando de conseguir al menos 3 proformas en base al pedido.

El Jefe de Equipos y Materiales por medio de la secretaria de Equipos y
Materiales convocara a los involucrados en el proceso para analizar el caso y
tomar la decisién respectiva sobre la compra.

Una vez terminada la reunion y definido el Proveedor ganador de la compra, la
secretaria de Equipos y Materiales elaborara el acta respectiva de la reunion la
cual debera ser firmada por los asistentes.

En base a los datos y el proveedor aprobado por los involucrados en la compra,
el Jefe de Equipos y Materiales llenara el formulario Purchase Order detallando
claramente los siguientes detalles:

a. Numero secuencial

b. Persona que origina el pedido
c. Persona que aprueba el pedido
d. Cuenta contable puente
e. Servicio que adquiere y entre paréntesis la cuenta contable del HVQ con la

que se ajustara el valor de la cuenta puente.

f. Nombre del vendedor, direccion, website, email, contacto y teléfonos.

g. Detallar la fecha estimada en la cual se necesita el equipo.

h. Método preferente de envio por ejemplo: por maleta, en embarque
consolidado mensual, embarque independiente o separado, o0 por courier
directo a Ecuador

i. Especificar detalles de forma de envio al pais de origen.

j. Detallar la cantidad, cddigo del catalogo o de la parte, descripcién detallada,

precio unitario, precio total, subtotal, flete (solo si se lo conoce).
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k. Observaciones referentes a lugar de despacho, formas de pago, etc.

Luego de completada dicha orden se la envia via mail a la persona responsable

de compras en las oficinas de HCJB World Radio en los Estados Unidos, con

copia al contralor de la mision y director financiero del HVQ.

El responsable de compras de HCJB World Radio en los Estados Unidos

procede a contactar el proveedor y a confirmar la forma de pago asi como los

detalles de envio segun lo solicitado.

El responsable de compras de HCJB World Radio en los Estados Unidos,

procede a coordinar el envio del equipo seguin la metodologia solicitada en la

orden, realizando las siguientes actividades segun el caso:

a. Envios por Maleta: Se verifica que personal de la Misién viajara al Ecuador
y se coordina el envio.

b. Embarque mensual: Se coordina con el proveedor para que envie el equipo
a la empresa embarcadora aprobada por la Mision.

c. Embarque separado: Se coordina con el proveedor para que envie el
equipo a la empresa embarcadora aprobada por la Misién.

d. Courier: Se coordina con la empresa de courier definida para envios
urgentes, generalmente se puede usar empresa como FEDEX, DHL o UPS.

En el caso los métodos b y ¢ de embarque, el embarcador informara al Jefe de

Equipos y Materiales y al responsable de compras de HCJB World Radio en los

Estados Unidos, sobre la fecha de llegada del equipo a las bodegas, en el caso

de embarque consolidados reportaréa el detalle de los equipos recibidos.

El embarcador realizara todos los tramites de importacion, seguro y flete de los

equipos a enviar.

Una vez que los equipos sean desaduanizados el embarcador entregara en

HCJB World Radio Inc en Quito, y seran recibidos por la persona designada del

Contralor de HCJB World Radio Inc.

El Contralor informara al Jefe de Equipos y Materiales la llegada de la

importacion.
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11. El Jefe de Equipos y materiales coordinara la distribuciéon de los equipos y

coordinara la firma de recepcion del equipo por parte del servicio.

PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS A TRAVES DE IMPORTACION

1. Una vez que se determine la necesidad de un insumo de importacion para algun

servicio del Hospital, se procede a enviar a Equipos y Materiales el detalle del

producto aprobado.

El Jefe de Equipos y Materiales revisara las alternativas en Internet o por e-mail.

Una vez ubicada la alternativa, el Jefe de Equipos y Materiales llenara el

formulario Purchase Order Form detallando claramente los siguientes puntos:

a.
b.

NUmero secuencial

Persona que origina el pedido

c. Persona que aprueba el pedido
d.
e

. Servicio que adquiere y entre paréntesis la cuenta contable del HVQ con la

Cuenta contable puente

gue se ajustara el valor de la cuenta puente.

Nombre del vendedor, direcciéon, website, email, contacto y teléfonos.

. Detallar la fecha estimada en la cual se necesita del insumo.

Método preferente de envio por ejemplo: por maleta, en embarque
consolidado mensual, embarque independiente o separado, 0 por courier
directo a Ecuador

Especificar detalles de forma de envio o pais de origen.

Detallar la cantidad, codigo del catélogo o de la parte, descripcién detallada,

precio unitario, precio total, subtotal, flete (solo si se lo conoce).

k. Observaciones referentes a lugar de despacho, formas de pago, etc.

4. Luego de completada dicha orden se la envia via mail a la persona responsable

de compras en las oficinas de HCJB World Radio en los Estados Unidos, con

copia al contralor de la mision y director financiero del HVQ.
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El responsable de compras de HCJB World Radio en los Estados Unidos

procede a contactar el proveedor y confirmar la forma de pago asi como los

detalles de envio segun lo solicitado.

El responsable de compras de HCJB World Radio en los Estados Unidos,

procede a coordinar el envio del insumo segun la metodologia solicitada en la

orden, realizando las siguientes actividades segun el caso:

a. Envios por Maleta: Se verifica que personal de la Mision viajara al Ecuador y
se coordina el envio.

b. Embarque mensual: Se coordina con el proveedor para que envie el equipo
a la empresa embarcadora aprobada por la Misién.

c. Embarque separado: Se coordina con el proveedor para que envie el equipo
a la empresa embarcadora aprobada por la Misién.

d. Courier: Se coordina con la empresa de courier definida para envios
urgentes, generalmente se puede usar empresa como FEDEX, DHL o UPS.

El en el caso los métodos b y ¢ de embarque, el embarcador informara al Jefe

de Equipos y Materiales y al responsable de compras de HCJB World Radio en

los Estados Unidos, sobre la fecha de llegada del insumo a las bodegas, en el

caso de embarque consolidados reportara el detalle de los equipos recibidos.

El embarcador realizara todos los tramites de importaciéon, seguro y flete de los

insumos a enviar.

Una vez que los equipos sean desaduanizados el embarcador entregara en

HCJB World Radio Inc en Quito, y seran recibidos por la persona designada del

Contralor de HCJB World Radio Inc.

El Contralor informara al Jefe de Equipos y Materiales la llegada de la

importacion.

El Jefe de Equipos y Materiales coordinara la distribuciéon de los insumos y

coordinard la firma de recepcion del equipo por parte del servicio.
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1.3 Documentar los procesos de acuerdo a flujogramas y formato de

determinacidn de procesos.

Una vez realizado el levantamiento de informacién de las actividades que generan
los duefios de los procesos se procedid a diagramar los procesos actuales
mediante diagramas de flujos (ANEXO 2), de igual manera de los procesos
propuestos (ANEXO 3 — Ver en manual) en los cuales se van a reflejar las mejoras

respectivas y los documentos involucrados en los procesos.

Para el analisis de esta actividad se utilizaré el andlisis de valor agregado (VA),
actividades que no agregan valor (VAN) y la Matriz PEMIA en la cual se detallan las
actividades de Preparacion, Espera, Movimiento, Inspeccion y Archivo, de cierto

muy importantes en la metodologia de procesos (ANEXO 4 — Ver en manual).

Es importante ademas plasmar la informacién de los procesos en el Formato de
Determinacion de procesos (ANEXO 5 — Ver en manual) que se constituye como

una herramienta fundamental a nivel de actividades.

Todas estas herramientas fueron usadas con alta participaciéon de los duefios de los
duefios de los procesos fomentando el trabajo profesional, la creatividad,
comunicacién y el aporte respectivo. En cada anexo se describird un ejemplo del
formato utilizado para cada situacion, pues el contenido de los mismos se encuentra
detallado en el Manual de Normas y Procesos producto final de este proyecto de

tesis.
EVALUACION DEL RESULTADO 1
Indicador: ElI 100% de los procesos estructurados hasta enero del 2011.

El cumplimiento de este indicador