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Resumen
Palabras claves: Disefio, Actividades, Procesos, Flujograma, Proveeduria.

El proyecto tiene como principal objetivo disefiar procesos para el Departamento de
Proveeduria del Hospital Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil, mediante la
identificacion y analisis de las actividades, que actualmente desempefia el personal del
area en mencion, a fin de determinar y definir las politicas y los procedimientos que
contribuyan a desempefiar las funciones de manera oportuna, éptimay eficiente. Como
desarrollo del proyecto se abarca todo lo concerniente al Departamento de Proveeduria
del Hospital Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil, informacion que se recopild a
través de entrevistas realizadas al personal que interviene directamente en la ejecucion
de las actividades que se llevan a cabo en el area de estudio y mediante visitas al
Departamento, lo cual permitié conocer detalladamente la operatividad del area de
Proveeduria, la delegacion de responsabilidades al personal y las falencias del area en
mencion, para posteriormente disefiar los procesos y definir las responsabilidades del
personal acorde a las necesidades de la institucion, que permitan alcanzar los objetivos
y lograr los resultados esperados en beneficio de la unidad hospitalaria. En este
documento, queda definido las politicas y procedimientos para la ejecucion de las
actividades que se llevan a cabo en el area de Proveeduria, tales como: proceso de
compra de suministros e insumos quirdargicos, ingreso y salida de los articulos de
Proveeduria, inventarios fisicos de articulos, almacenamiento de productos en la
bodega etc.; lo cual contribuye a mejorar el desempefio de la institucion mediante el
correcto funcionamiento del Departamento y el manejo oportuno de los recursos.
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Abstract
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The project's has as a main goal to design processes for the Supply Department at Leon
Becerra Hospital of Guayaquil city, through the identification and analysis of the
activities currently performed by the personnel from the mentioned area, in order to
determine and define policies and procedures that help to perform the task in a timely,
efficient and streamlined. As development of the project all concerning is covered by
the Supply Department at Leon Becerra Hospital of Guayaquil city, information that
was collected through interviews with staff directly involved in the implementation of
the activities carried out in the study area and through visits to the Department, which
allowed to determine in details the operation area Purveyance, delegating
responsibilities to the staff and the shortcomings of the mentioned area, and later to
design the processes and to define the responsibilities of staff according to the needs
of the institution that allow to reach the objectives and achieve the expecting results
for the benefit of the hospital unit. In this document, is defined the policies and
procedures for the implementation of the activities carried out in the area of
Purveyance, such as: process of purchasing supplies and surgical supplies, income and
outcome of articles, physical inventories articles, product storage in the warehouse
etc.; which contributes to the improvement of the institution performance through the
right functioning of the Department and the appropriate management of the resources.



INTRODUCCION

El “Disefio de Procesos para el Departamento de Proveeduria del Hospital Ledn
Becerra de la ciudad de Guayaquil”, describe la propuesta del disefio de los procesos
que se deben implementar dentro del Departamento de Proveeduria para mejorar el
servicio interno que brinda a través del desarrollo adecuado de las actividades:
adquisicién y distribucion de suministros e insumos quirdrgicos para las diferentes

areas que conforman el Hospital.

Para determinar el proceso oportuno se requiere el apoyo, tanto de los
responsables del Departamento de Proveeduria como el de las areas involucradas en
el servicio que ofrece el mismo, lo cual permitira identificar la problematica actual
existente en el desarrollo de las actividades; y, mediante su andlisis se definira el
respectivo proceso que contribuird a mejorar el servicio del Hospital en beneficio de

la comunidad.

El proyecto se basa en el estudio del problema que enfrenta el Departamento
de Proveeduria del Hospital Ledn Becerra, debido a la ausencia de un Manual de
Procesos y descripcion de funciones, por lo cual se considera necesario el disefio de
procesos, debido a que permitird mejorar la operatividad del Departamento de

Proveeduria a través de la optimizacion de recursos y tiempo.

El primer capitulo abarca la historia del Hospital, se define el problema general
y los especificos que afronta en la actualidad el Departamento de Proveeduria y se
establecen los objetivos tanto generales como especificos que contribuiran a mejorar

la operatividad del &rea en mencion.

El segundo capitulo, comprende el marco teérico que contiene toda la fundamentacion
tedrica necesaria para el desarrollo del proyecto.



El tercer capitulo, describe y analiza la situacion actual del Departamento de
Proveeduria, por tanto, detalla los procedimientos y politicas internas actuales, el

esquema Y flujograma actual de procesos y se desarrolla el anélisis FODA.

El cuarto capitulo, desarrolla la propuesta del disefio de procesos para el
Departamento de Proveeduria, el cual contiene el Manual de politicas y
procedimientos y la propuesta del disefio y flujograma de procesos para el
Departamento de Proveeduria. También se presenta las conclusiones vy
recomendaciones, basado en la recopilacion de informacion y en los resultados

obtenidos.

La propuesta de un trabajo interrelacionado, organizado y coordinado, permite
garantizar el funcionamiento adecuado como proveedor de cuidados de la salud a la
comunidad, en las etapas de adquisicidn, almacenamiento, resguardo y distribucion de

los suministros e insumos quirirgicos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1. MARCO CONTEXTUAL

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL HOSPITAL LEON BECERRA

En el afio de 1905 un grupo de guayaquilefios se reunieron con la finalidad de
velar por la salud y el cuidado de la nifiez desamparada y de escasos recursos
econdémicos de la cuidad. Dicha reunién estuvo compuesta por el Dr. Le6n Becerra,

Dr. Luis Felipe Borja, Sr. Alberto Reina y el Dr. José Maria Estrada Coello.

Estas personalidades emprendieron la idea de crear la Sociedad Protectora de
la Infancia para acoger a aquellos nifios desamparados y el Hospital Le6n Becerra para
proveer la adecuada y oportuna atencion médica principalmente a los infantes de clase

social baja.

El 26 de septiembre de 1905, el Dr. Cesar Borja envio los estatutos para el
funcionamiento de la Sociedad al Gobernador de la Provincia, con el objetivo de que
el Gobierno otorgue la aprobacion y consecuentemente dar inicio a las labores
hospitalarias en beneficio a las personas méas necesitadas de la ciudad de Santiago de

Guayaquil.

Con la finalidad de recaudar fondos para el sostenimiento y crecimiento de la
naciente institucion, se solicitd un apoyo econémico a través del envio de circulares a
las clases mas acomodadas de la ciudad y se le solicitd un subsidio mensual suficiente

y equitativo al Consejo Cantonal de Guayaquil por medio de un comunicado enviado



el 29 de mayo de 1905, solicitud que fue inmediatamente aceptada, resolviendo
aportar con cien sucres mensuales para cumplir los fines sociales propuestos en

beneficio de los mas necesitados.

Afios mas tarde se logré cumplir con las propuestas iniciales al haber obtenido
como requisito principal, los permisos pertinentes por las leyes ecuatorianas para

iniciar las labores como sociedad protectora y como Hospital.

Ademas se realizo la compra de la parte de un terreno en donde se edificaria el
Hospital Leon Becerra y gracias a la donacién otorgada por el Concejo Cantonal, la
infraestructura del Hospital se expandi6 lo cual sirvi6 para que en la actualidad se

atiendan a un mayor nimero de pacientes.

Gracias a las significativas donaciones realizadas por parte de personas y
empresas tanto publicas como privadas, el Hospital pudo mantenerse y brindar a la

nifiez guayaquilefia la atencion médica oportuna.

El Hospital Ledn Becerra se inaugur6 el 10 de octubre de 1928 y lleva dicho
nombre en honor al principal patrocinador de la Sociedad Protectora de la Infancia el
Dr. Ledn Becerra Camacho, quien por afios cumplié el rol de presidente en dicha
sociedad y tuvo la iniciativa de erradicar la mortalidad de la infancia creando un

Hospital sin fines de lucro. (Infancia, 2014).

El Hospital Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil, se encuentra ubicado en
la zona sur, comprendiendo una manzana entera y cuyas calles se encuentran
conformadas por: Eloy Alfaro Delgado 2402 siendo su calle delantera, Bolivia y Fray

Enrique Vacas Galindo sus calles laterales y Chile su calle trasera.
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Figura N° 1: Croquis ubicacion del Hospital Leon Becerra

Fuente: https://maps.google.com.ec/maps?hl=es&tab=wl

Cabe destacar que para que el Hospital opere adecuadamente cuenta con varios
departamentos, cada uno de ellos cumple un rol muy importante ya que son la base

fundamental para brindar un servicio de calidad.

Entre los departamentos del Hospital Leon Becerra se encuentra uno de los
principales como lo es el Departamento de Proveeduria, que es el encargado de proveer

sea insumos médicos o suministros de oficina a las demas areas del Hospital.

Segun una entrevista realizada al Jefe del Departamento de Proveeduria del
Hospital Ledn Becerra el Ing. Jhon Villamar, destaca que el Departamento de
Proveeduria es un area restringida ya que es alli en donde se resguardan todos los
implementos que el Hospital en general necesita, los mismos que son adquiridos por

compras o donaciones.

Los responsables del departamento son los encargados de controlar tanto la
entrada como la salida de los articulos de tal manera que después del ingreso de
mercaderia se procede a ordenar en sus respectivas perchas y para la salida de la misma
se despacha previo un requerimiento presentado por el Jefe del Departamento que

solicita.


https://maps.google.com.ec/maps?hl=es&tab=wl

1.2. FILOSOFIA CORPORATIVA DEL HOSPITAL LEON BECERRA

1.2.1. Misién

Dar servicios de atencion en salud médica, para satisfacer la demanda
de pacientes, promoviendo los mas altos niveles de calidad, calidez y
humanismo, dentro de un marco bioético, con enfoque a ampliar formas de
gestion con tarifarios de beneficencia y competitivos en pensionados, ademas
de la provision gubernamental, con el fin de obtener los recursos necesarios
para mantener los servicios administrativos y medicos que se aportan.
(Infancia, 2014).

1.2.2. Vision

Contribuir con el mantenimiento de una alta calidad de vida de la
poblacién atendida de la comunidad, otorgando cobertura de salud integral a
través de actividades médicas de diagndstico, tratamiento y rehabilitacién, de
pacientes pediatricos y adultos mediante una administracién gerencial, con
instalaciones y equipamientos modernos apoyados en la autogestion, a través
de la atencién privada de adultos y nifios de pensionados, la Maternidad y

Consulta Externa. (Infancia, 2014).

1.2.3. Objetivo Estratégico

Optimizacion de todos los servicios del Hospital de Nifios Ledn Becerra

de Guayaquil aplicando los principios de calidad total. (Infancia, 2014).

1.2.4. Politicas

Lograr la satisfaccion de los clientes internos y externos, mejorando la

calidad del servicio de salud y su competitividad. (Infancia, 2014).



1.2.5. Estructura organizacional del Hospital Leén Becerra

Segun el organigrama planteado por Directorio del Hospital, sostiene

una estructura organizacional de la siguiente forma.

Figura N° 2: Estructura organizacional del Hospital
Fuente: Hospital Le6n Becerra de Guayaquil



1.3. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

El Departamento de Proveeduria tiene la siguiente estructura organizacional:

Jefe Administrativo

Ing. Stewart Moran

 Jefe de Bodega Asistente de bodega |
Jhon Villamar Jaime Maxi

Figura N° 3: Estructura organizacional del Departamento de Proveeduria

Fuente: Ing. Jhon Villamar (Jefe de Proveeduria)

Las principales actividades que se realizan en el Departamento de Proveeduria,

son las siguientes:

e Adquirir productos e insumos quirdrgicos a diferentes proveedores.

e Almacenar los productos en la percha correspondiente y en la bodega
respectiva.

e Registrar en el sistema las transacciones de ingreso y salida de productos.

e Registrar en el sistema las facturas por adquisicién de productos.

e Receptar los requerimientos de productos solicitados por las diferentes
areas del hospital.

e Distribuir los articulos a las diferentes areas del Hospital, segun
requerimiento.

e Control diario de los requerimientos y despacho de las diferentes areas del
Hospital.

e Realizacion de inventarios fisicos trimestrales.



A continuacion se detalla las

Departamento de Proveeduria:

Tabla N° 1: Funciones d

funciones que ejerce el personal que conforma el

el personal del Departamento de Proveeduria

Personal
Departamento

Proveeduria

Funciones

Jhon Villamar

Ingresar al sistema las transacciones de entrada y
salida de productos.

Ingresar las facturas al sistema por adquisicion de
productos.

Compra, almacenamiento y despacho de
suministros e insumos quirargicos.

Inventarios fisicos.

Cotizacion virtual de productos.

Ingresar al sistema donaciones.

Supervision de las bodegas del Hospital.

Jaime Maxi

Almacenamiento y distribucion de suministros e
insumos quirargicos.

Inventarios fisicos.

Registro manual diario de entrega de facturas al
Departamento de Contabilidad.

Cotizacion fisica de productos.

El Ing. Stewart Moran,

Protectora de la Infancia, es el

Jefe Administrativo de la Benemérita Sociedad

encargado de revisar las diferentes cotizaciones de

adquisicion de productos, presentadas por el Ing. Villamar, aprobar la que mejor

convenga en precio, en calidad, autorizando el pago de las mismas.

Consecuentemente, se encar

ga de reportar a las maximas autoridades las

transacciones diarias que se efectan en el Departamento de Proveeduria.
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1.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.4.1. Justificacion del Proyecto

El proyecto “Disefio de Procesos para el Departamento de Proveeduria
del Hospital Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil”, sera realizado con el
propdsito de definir un Manual de Procesos y politicas para el departamento en
mencién, el cual contribuird a optimizar los recursos y alcanzar eficacia y
efectividad en la operatividad de las actividades, lo cual se vera reflejado en el

servicio que ofrece el Hospital Le6n Becerra.

El disefio de un Manual de Procesos, surge ante la necesidad de mejorar
el esquema actual de los procesos dentro del area de Proveeduria, definiendo
un Manual de Politicas y Procedimientos, lo cual permitira lograr mejores
resultados como satisfaccidn en los pacientes, eficiencia en el desarrollo de las
actividades, seguridad en los insumos médicos que provee el Hospital, eficacia
en la distribucion y utilizacion de insumos y reduccion de costos al aumentar

la eficiencia general.

En base a la tesis realizada por Cruz y Jaramillo (Agosto de 2013), sobre
el “Disefio e implementacion de procedimientos y controles para el area de
Proveeduria del Hospital Leon Becerra”, se destaca que el Departamento de
Proveeduria es un lugar en donde se “custodian y se resguardan los suministros
médicos, suministros de oficina, otros tipos de suministros y repuestos
necesarios para el control y mantenimiento de las instalaciones del Hospital”
(p.19). Ademaés este departamento provee todo lo necesario para que el

Hospital preste un servicio eficaz y satisfactorio a la comunidad.

Para poder funcionar adecuadamente como proveedor de cuidados de
la salud se requiere que los suministros esten almacenados y organizados
apropiadamente, lo que contribuye que la entrega de provisiones sea apropiada,
en buenas condiciones, en las cantidades solicitadas, en los lugares y en el

momento en que son requeridas.
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Todo aquello proporciona un 6ptimo funcionamiento del Departamento
de Proveeduria y de igual modo contribuye al mejoramiento del ambiente

laboral y de la prestacion de servicio interno del Hospital Leon Becerra.

Por tanto, el disefio de un Manual de Politicas y Procedimientos para el
area de Proveeduria del Hospital Ledn Becerra permitira reducir las falencias
y lograr calidad, eficiencia y eficacia en la adquisicion, almacenaje, resguardo

y distribucion de los suministros e insumos quirurgicos.

1.4.2. Enunciado del Problema

Segun el informe a la Gerencia por el afio terminado el 31 de
diciembre del 2011 y por los seis meses terminados al 30 de junio del 2012,
realizado por los auditores y proporcionados a los miembros del Directorio de
la Benemérita Sociedad Protectora de la Infancia, hace mencion de las
siguientes falencias detectadas en el area de Proveeduria del Hospital Ledn

Becerra:

e Desactualizacién de Manual de Politicas, procedimientos y descripcion de
funciones.

e Registro Manual de las Transacciones, por la existencia de 5 sistemas
utilizados por las diferentes areas.

e Existe un registro inapropiado de las facturas por las donaciones recibidas.

El Departamento de Proveeduria del Hospital Ledn Becerra, en base a
una entrevista realizada al Ing. Jhon Villamar (anexo 7), Jefe del area en

mencion, presenta los siguientes problemas:

e Se verifica la desactualizacion de Manual de Procedimientos y descripcion
de funciones, porque se pudo observar que el personal del area de
Proveeduria del Hospital Ledn Becerra de Guayaquil cumple con las

actividades preestablecidas sin la utilizacion de Manual de Procedimientos
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gue permita un mayor control y manejo en el uso de recursos y delegacion
de responsabilidades.

e Se constata que el area donde se almacenan los suministros médicos es
inadecuado, porque se encuentran en un area con poco acondicionamiento
fisico (anexo 8).

e Se constata que algunos procesos se realizan manualmente, tales como: el
uso de kardex para registrar el ingreso y salida de insumos en Proveeduria
y registro de entrega de facturas al rea Financiera (anexo 9).

e Se evidencia que los insumos presentan una inadecuada categorizacion y
clasificacion, debido a que los insumos quirdrgicos que requieren mayor
resguardo se encuentran almacenados en la misma area que los suministros
(anexo 8).

e Se verifica que el registro por donaciones es inapropiado, porque el Jefe de
Bodega es el encargado de realizar el acta y registrar en el sistema los
productos recibidos, sin verificar con algin otro documento la donacion

que ingreso.

Aquellas situaciones identificadas generan deficiencias en los procesos
aplicados dentro del Departamento de Proveeduria, debido a que genera mayor
tiempo y menor calidad en el abastecimiento de insumos médicos Yy
distribucion de suministros a todas las areas de atencion médica. Adicional la
informacion sobre donaciones y existencia de productos en bodega, resulta
poco confiable al existir escasos archivos que evidencian el ingreso de

donaciones y la realizacion de inventarios fisicos.

1.4.3. Formulacion del problema

Los procesos desempefiados por el personal del Departamento de
Proveeduria del Hospital Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil, evidencian
ineficiencia en el desempefio de las tareas, baja calidad en el control y

desorganizacion de inventarios.
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1.4.4. Problemas especificos

1. Procedimientos y politicas sin definir, lo cual dificulta seguir procesos
y lineamientos para cumplir eficientemente las actividades del
Departamento de Proveeduria y establecer una adecuada segregacion
de funciones.

2. Los recursos almacenados en el Departamento se encuentran ordenados
e inventariados de manera inadecuado, por lo que hay un
desconocimiento de materiales con que se cuenta.

3. Las tareas realizadas presentan un nivel bajo de supervision y control,
ya que ciertas actividades deben ser monitoreadas constantemente.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Disefiar procesos de ejecucion y control de actividades, asignando
responsabilidades y delegando funciones, mediante analisis de las actividades,
para un mayor control y supervision del Departamento de Proveeduria del

Hospital Ledn Becerra de Guayaquil.

1.5.2. Objetivos especificos

1. Disefiar y documentar politicas y procesos para el Departamento de
Proveeduria dentro de un Manual de Procedimientos.

2. Definir responsabilidades y funciones a ejecutar cada persona del
Departamento de Proveeduria, para un adecuado control de las tareas
realizadas.

3. Depurar actividades dentro del proceso de utilizacion de recursos que

ayude a agilizar la atencion médica del paciente.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. BODEGAS O CENTROS DE DISTRIBUCION

Segin Montoya (2002), el comprador debe visitar frecuentemente la
bodega o centro de distribucion de la compafiia para enterarse del recibo y
despacho mercancias, empaques originales de los proveedores, calidad de
la mercancia entregada, cumplimiento de las entregas, problemas de

almacenaje y transporte.

Esto quiere decir que el encargado de realizar las compras de la compafiia debe
Ilevar un control que le permita identificar la cantidad de mercancia que se encuentra

en stock y los pedidos que puede realizar de acuerdo a las necesidades de la compafiia.

2.1.1. Funciones de una bodega

Las tres funciones basicas de una bodega son las siguientes:

1. Salvaguardar el producto terminado.
2. Mantener cierto inventario de cada producto que vende la compafiia.
3. Preparar el envio de las érdenes de los clientes. (Meyers & Stephens, 2006.

p. 251).
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2.1.2. Conveniencia del sitio

Debido a las funciones que desempefian las bodegas se puede destacar
varios tipos de bodegas para el adecuado almacenamiento de los suministros y
se debe tomar en cuenta las condiciones internas del sitio y las condiciones

externas del sitio.

1.- Condiciones internas del sitio (estructural y no estructural)

Tomando en cuenta la parte estructural de una bodega lo ideal es una estructura
de concreto, pero en caso de no poseerla, el sitio debe permanecer en buenas
condiciones de conservacion y mantenimiento es decir con una buena
ventilacion y adecuada iluminacion.

Antes de instalar la bodega se debe revisar todas las instalaciones de agua
potable, de electricidad y de los sanitarios, ademas de eliminar goteras de

techos o fisuras de las paredes.

2.- Condiciones externas del sitio (topografia y entorno social)

En este punto se debe tomar en cuenta los fendmenos naturales que pueden
afectar el sitio como por ejemplo inundaciones, deslaves etc. Antes de usar el
sitio se debe realizar una limpieza de la basura, de las aguas estancadas, de la
maleza etc.

Ademas el entorno social es importante para prever posibles problemas de

seguridad.

2.1.3. Equipos y materiales requeridos en la bodega

Para que una bodega marche de manera adecuada se debe contar con

equipos y materiales basicos tales como:

e Sistema informatizado
e Kardex para controlar la entrada y salida de suministros
e Materiales de oficina en general

e Archivador metalico con seguridad



16

e Extintores y botiquin
e Equipo de refrigeracion

e Generador eléctrico y sus respectivos repuestos.

2.1.4. Las requisiciones

Las requisiciones a bodega deben ser lo mas claras y concretas posibles
para evitar retrocesos y mal entendidos al momento del despacho de los

suministros. Por ello existe el siguiente proceso:

e Formularios de pedido: Documentos en donde se detalla el pedido
requerido, el mismo que debe estar fechado, numerado y tener su copia
respectiva para facilitar su seguimiento.

e Responsable: Persona que se encarga de hacer los pedidos.

e Claridad: Los pedidos deben poseer todos los datos, detalles y hasta
ilustraciones que faciliten su busqueda.

e Prioridad: Se debe aclarar el nivel de prioridad del pedido, el mismo
que depende de las necesidades presentadas.

e Frecuencia de pedido: Involucra las necesidades de la situacion.

e Medicamentos y materiales peligrosos: Se debe tener la debida
autorizacion.

e Seguimiento de dérdenes de pedido: se hacen consultas con nimero y

fecha de cualquier pedido.

2.2. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

El Departamento de Compras es el encargado de adquirir los productos y
gestionar los servicios necesarios para el buen funcionamiento de la
empresa, para que ésta pueda conseguir los objetivos marcados. Los
productos y servicios estan en funcion por una parte, del tamafio de la
unidad economica y, de otra, de la actividad principal, a sea industrial,

comercial o de servicios. (Escudero, 2011, p. 3).
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2.2.1. El personal de compras

Las necesidades y el tamafio de la empresa son factores muy
importantes a la hora de establecer los recursos humanos necesarios en el

Departamento de Compras.

Generalmente el personal de compras estd formado por el Jefe de
compras Y el equipo de compradores que actdan bajo sus ordenes.
(Escudero, 2011, p. 4).

El Jefe de Compras es responsable de mantener la organizacion,
coordinacion y control de todas y cada una de las funciones asignadas segun su

cargo, tales como:

o Disefiar el presupuesto de compras con la informacion otorgada
por el Departamento Financiero.

e Receptar las solicitudes de compra y evaluar las ofertas
propuestas para determinar los proveedores que mas convengan.

e Llevar un registro de las compras realizadas y enviar la

documentacion pertinente al Departamento Administrativo.

Los compradores se encuentran bajo la dependencia del Jefe de
Compras y su funcidn es conseguir la propuesta de negocio que mas le

convenga a la empresa, haciendo valer los intereses de la misma.

2.2.2. Aprovisionamiento y Compras

Gestidon de aprovisionamiento: es el grupo de actividades que la empresa
desarrolla cuando necesita dotarse de los materiales que sirven para comenzar
con la fabricacion y comercializacion de sus productos. La Gestion de
aprovisionamiento abarca las planificaciones tanto del almacenaje de los
productos como de los distintos métodos que permiten mantener existencias
minimas de cada material, tomando en cuenta que las actividades se realicen

adecuadamente y a los menores costos posibles.



18

Las principales funciones de la gestion de aprovisionamiento son:

Abastecerse de los materiales que se necesitan para la fabricacion y
comercializacion de los productos.

Ejecutar un adecuado almacenaje de los productos, desarrollando
métodos que permitan mantener un stock de existencias minimas de
cada uno de los materiales.

Llevar un control de los inventarios y procurar los menores costos

de los mismaos.

Gestion de Compras: En la gestion de compras se receptan las
solitudes de los materiales que se necesitan, luego se buscan los
proveedores y, se aplican los mecanismos necesarios para que los

productos adquiridos recaigan en los inventarios respectivos.

Las principales funciones de la Gestién de Compras son:

Hacer un estudio de las tendencias del mercado, para estar al tanto
de los cambios efectuados en el mismo, ya sea de los precios, los
nuevos productos o tacticas implementadas por la competencia.
Revisar los envios de los proveedores, llevando un control de cada
pedido realizado y las técnicas de almacenamiento de la empresa.
Lograr buenas relaciones con los proveedores para aprovechar tanto
facilidades de pago como rapidez en la adquisicién de producto

solicitado.

2.2.3. El proceso de Compras

El proceso de compras consta de las siguientes fases:

e Planificacion de compras: En esta fase se desarrolla un estudio anticipado

de las necesidades diarias de la empresa con el objetivo de estar al tanto de

los nuevos productos y asi poder prepararse antes del surgimiento de una

nueva necesidad.
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Anélisis de las necesidades: Las compras que se efectlan en una empresa
son manejadas en el Departamento de Compras o aprovisionamiento.
Dicho departamento recibe de las distintas areas la solicitud de materiales
y procede a realizar un andlisis para asignar prioridades.

Solicitud de ofertas y presupuestos: La solicitud de oferta y presupuesto
es una medida obligatoria cuando se realiza una compra por primera vez o
se adquiere a un costo elevado para evitar perjuicios econémicos en la

empresa.

Evaluacion de las ofertas recibidas: Cada una de las ofertas deben ser
estudiadas, analizadas, comparadas y examinadas, escogiendo aquellas

ofertas que sean fiables y no atenten contra los objetivos de la empresa.

Seleccion del proveedor: En esta fase es muy importante tomar en cuenta
ciertos parametros como el precio, la calidad, las condiciones y las

garantias que ofrece cada proveedor.

Negociacion de las condiciones: En esta fase se negocian ciertos puntos
de la oferta tales como el valor de venta, la forma de pago, fecha de entrega,

el servicio que se prestara, etc.

Solicitud del pedido: Una vez que las partes (comprador y vendedor)
Ilegan a un acuerdo deben firmar un documento como constancia de haber

formalizado la compra.

Seguimiento del pedido y los acuerdos: esta fase se realiza con el objetivo
de verificar que todo el material solicitado haya sido entregado y que se

cumpla con todas las especificaciones propuestos en la oferta.

2.2.4. Tipos de Compras

1. Compras especiales
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Las compras especiales son aquellas en las que se adquieren bienes para
el uso de los empleados de la empresa tales como computadores, muebles de
oficina, etc.

2. Compras anticipadas

Como su nombre lo indica son aquellas compras que se realizan antes

de que aparezca la necesidad de abastecerse de “x” productos.
3. Compras estacionales

Estas compras se realizan para productos en los que su demanda
aumenta por temporadas y como referencia de aquella demanda se puede tomar
las ventas que se dieron en afios anteriores.

4. Compras rutinarias

Son las compras que se realizan para cubrir las necesidades del dia a
dia, se realizan en pequefias cantidades y con inversiones de bajo riesgo.

5. Compras oportunidad
Las compras oportunidad se dan cuando se realizan compras a precios
cémodos y convenientes para el comprador, en este tipo de compras surgen

riesgos que puede tornarse circunstancias favorables otorgando asi un beneficio

extra a la empresa.

6. Compras de urgencia
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Este tipo de compras se realizan en pequefias cantidades y se utilizan
para cubrir las necesidades instantaneas que se convierten en una emergencia
para la empresa, estas compras pueden ser aquellos materiales que sirven para

la fabricacion de un producto.

2.2.5. Objetivos del Departamento de Compras

Los principales objetivos del Departamento de Compras son:

e Buscar proveedores competitivos

e Adquirir materiales con calidad adecuada
e Conseguir la mejor relacion calidad-precio
e Obtener suministros a tiempo

e Mantener los inventarios al minimo

e Encontrar materiales estandar

e Colaborar con otras areas de la empresa. (Escudero, 2013, p. 94).

2.2.6. Actividades del Departamento de Compras

Las principales actividades del Departamento de Compras son los siguientes:

¢ Definir las caracteristicas del producto o servicio requerido.
e Establecer el momento adecuado de la compra.

e Llevar un control de stock disponible.

e Tener la potestad de escoger y cambiar a los proveedores.

e Definir los procesos para las 6rdenes de compra.

e Receptar, guardar y repartir los elementos.

2.2.7. Funciones del Departamento de Compras de un Hospital
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El Departamento de Compras depende de la Direccion General del
Hospital y muchas veces del comité o de los comités de compras, segun se trate
de adquisiciones de elementos o equipos especiales o por valores importantes.
(Malagén, Galan & Pontén, 2008, p.377).

Entre las principales funciones del Departamento de Compras se

encuentran en las adquisiciones:

e  Realizar compras al menor costo posible tomando en cuenta la
calidad y los plazos de entrega.

e  Visualizar el comportamiento tanto del mercado como de los
proveedores, analizando la escasez o abundancia de elementos.

e  Realizar los pedidos aprovechando al méximo los descuentos.

e  Controlar que las 6rdenes de compra sean correctas.

En las relaciones con los proveedores:

e Poseer un gran numero de proveedores que oferten sus productos.
e Crear un nuevo control sistematico Util para escoger proveedores y
atienda asuntos de negociacion.

e Dirigir y supervisar el dinero destinado para las compras.

En la administracion de inventarios:

e Establecer la cantidad de inventarios para garantizar suministros.

e Ahorrar al maximo los costos de almacenaje.

e Aprovechar al maximo los costos de almacenaje.

e Supervisar aquellos medicamentos que estan por caducar asi como
también aquellos que se encuentran en mal estado.

e En la administracion del personal:
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e Establecer las funciones a los empleados que se encuentran bajo su
mando.

e Capacitar a los empleados que se encuentran a su cargo.

e Tomar pruebas de conocimiento al personal con el fin de lograr la

superacion de los mismos.

En la administracion en general:

e Determinar metas para el cumplimiento de objetivos propuestos.
e Realizar un informe anual de las necesidades existentes con el
proyecto del presupuesto y analizar la disponibilidad de dinero para

hacer las compras y las contrataciones.

2.3. PROCESOS

2.3.1. Definicion de proceso

Secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor

intrinseco para su usuario o cliente (Pérez, 2010, p.51).

Un proceso es una serie ordenada de actividades o pasos que tienen
relacion entre si, y que transforman los inputs (elementos de entrada) en un
output (resultado). El resultado obtenido puede ser un producto o servicio, el

mismo que es entregado a un cliente.
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Figura N° 4: Esquema gréfico de la secuencia de los componentes de un proceso
Fuente: Paredes W, & Vinueza W, 2008, p. 1

2.3.2. Caracteristicas de los Procesos

Los procesos tienen tres caracteristicas importantes:

a) Generalmente son transversales en la organizacion jerarquica y en las
grandes divisiones funcionales de la empresa (estudios, produccién,
marketing, ventas, finanzas, personal, planificacion, compras, etc.).

b) Cada proceso tiene una salida global Unica.

c) Cada proceso tienen un cliente que puede ser interno o externo.

En general, todo proceso debe poder ser representado mediante un diagrama de
flujo. De igual manera su rendimiento debe poder medirse. (Paredes W, &
Vinueza W, 2008, p.7).

2.3.3. Principios de los Procesos

e Los procesos pueden ser industriales (en los que entran y salen
materiales) o de gestion (en los que entra y sale informacion).

e Los procesos existen en cualquier organizacién aunque nunca se
hayan identificado ni definido: los procesos constituyen lo que

hacemos y como lo hacemos.
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e Enuna organizacion, practicamente cualquier actividad o tarea puede
ser encuadrada en algun proceso.

e No existen procesos sin un producto o servicio.

e No existe cliente sin un producto o servicio.

e No existe producto o servicio sin un proceso. (Paredes W, & Vinueza
W, 2008, p.9).

2.3.4. Limites de un Proceso

Los limites de los procesos cambian de acuerdo al tamafio de la
empresa, por lo tanto para cada organizacion los limites de sus procesos seran

distintos.

En los diferentes niveles de responsabilidad, los limites del proceso
determinan una unidad idonea para gestionar el proceso. Estos limites de los
procesos deben estar fuera del departamento para que puedan interactuar con

los demas procesos de la organizacion.

Existen 3 tipos de procesos teniendo como punto de vista la
organizacion por departamentos:

1) Unipersonales.

2) Funcionales o interdepartamentales.

3) Internacionales o interdepartamentales.
2.3.5. Elementos de un Proceso
1) Input: Es una entrada que contiene caracteristicas objetivas para llevar
a cabo un proceso. Es decir un input justifica el hecho de ejecutar un

determinado proceso.

2) La secuencia de actividades: Proviene de los medios y recursos con

requisitos establecidos para desarrollar un proceso.
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3) Output: Es una salida es decir el resultado que se obtiene del proceso
realizado. El resultado obtenido puede ser un producto o servicio, el mismo que

seré entregado a un cliente y tendré un valor medible para el consumidor.

2.3.6. Factores de un Proceso

1) Personas: Son los encargados de realizar un proceso, dichas personas
tendrén las habilidades, conocimientos y actitudes idoneas para llevar a

cabo algun proceso.

2) Materiales: Son aquellas materias primas o aquellos materiales que ain no
constituyen un producto terminado, también se considera como materiales

a la informacion Gtil para elaborar un proceso.

3) Recursos Fisicos: Son las maquinarias, Utiles e instalaciones que siempre

deben estar en las mejores condiciones para ser utilizados.

4) Planificacion del Proceso: Son aquellos métodos o instrucciones de trabajo
para llevar a cabo un proceso. En la planificacién del proceso se detalla la
manera de cémo se utilizaran los recursos, quien lo hara, cuando lo hara 'y

como lo hara.

5) Medio Ambiente: Es el lugar o entorno en el que realizara el proceso.

2.3.7. Interacciones de los Procesos

Los procesos interactlan porque comparten productos evaluables de

manera objetiva por proveedor y cliente. (Pérez, 2010, p.59).
Las interacciones de los procesos se dan en 4 niveles que son los siguientes:

Input
Output

Salidas laterales

M w0 D P

Entradas laterales
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Las interacciones entre procesos hacen referencia a aquellos productos
que se comparten durante un determinado proceso. Dichas interacciones deben
contener ciertas particularidades que en el caso de alterar al proceso principal,
éstas seran elegidas ya sea por el proveedor interno o el cliente.

La funcién primordial de establecer particularidades a las interacciones
es hacer que todos los procesos sean encaminados al objetivo principal de la
empresa, ademas de facilitar y agilizar el trabajo de cada uno de los empleados.

2.3.8. Enfoque a Procesos

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que
determinar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una
actividad o un conjunto de actividades que utilizan recursos, y que se gestionan
con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en
resultados, se puede considerar como un proceso. (Organization for
Standarization 1SO 9001, 2008, p.VI).

El enfoque a procesos es la aplicacion de un sistema de procesos dentro
de una empresa, dichos procesos deben ser claramente identificados y haber
realizado las interacciones pertinentes de los mismos, para luego gestionar cada

proceso y conseguir el resultado esperado.
2.4. TIPOS DE CLIENTES

El desarrollo de la gestion por procesos tiene como finalidad la satisfaccion de
las necesidades del cliente, asi como las expectativas visualizadas del mismo en torno

al servicio que ofrece la empresa, mejorando la relacion cliente-empresa.

Por lo expuesto, es importante destacar los diferentes tipos de clientes

existentes:

o Clientes Primarios: Son aquellos que reciben la salida directa del proceso.
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Clientes Secundarios: Son aquellos que reciben servicios originados en el
mismo proceso, pero que no forman parte de la mision bésica del proceso.
Clientes Indirectos: Son las personas, grupos u organizaciones que, aun no
recibiendo la salida directa del proceso, pueden verse seriamente afectados por
las deficiencias del mismo.

Clientes Externos: Son las personas y organizaciones externas a la empresa que
reciben el producto o servicio.

Usuario Final: Son los consumidores finales de los productos o servicios, los
cuales reciben a través de un intermediario. (Paredes W, & Vinueza W, 2008,
p.14).

2.4.1. El Cliente Interno y Proveedor Interno

Los proveedores internos estan encargados de cumplir con los
requerimientos de los clientes internos; a su vez los clientes internos,
transforman lo que les ha ingresado en salidas para de la misma manera
abastecer a su cliente interno, es asi como los clientes se convierten también en

proveedores internos de otros clientes internos.

Cada cliente debe verificar que sus requerimientos sean los correctos
debido a que también se estara cumpliendo con los requerimientos iniciales, es
decir los de los clientes externos, y de esta manera existira una conexion fluida

entre los procesos.

2.4.2. La satisfaccion del Cliente

La satisfaccion del cliente se determina por dos conceptos imprescindibles:

o Calidad del disefio, que es la medida en que el disefio es apto para el uso
final.

o Control de la calidad, que es el grado en que el producto o servicio es
conforme con dicho disefio. (Ocaria, 2013, p.85).
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2.4.3. Modelo Cliente — Proveedor Interno

Segin Pérez (2010) el modelo cliente — proveedor interno esta

conformado por:

A. El Suministrador Interno:

e Tiene conocimiento sobre quiénes son sus proveedores y sobre el
proceso del cliente.

¢ ldentifica las necesidades de los clientes y puede hacer acotaciones para
ayudar a los clientes a concretar sus necesidades.

e Ayuda al cliente a satisfacer sus necesidades.

e Mantiene un sistema que sirve de medicion para identificar el grado de
satisfaccion del cliente.

e Esel encargado del proceso que se lleva a cabo en su lugar de trabajo.

B. El Cliente Interno:
e Sus requerimientos los hace llegar de forma efectiva a su proveedor.
e Llega a un acuerdo mutuo con su proveedor en caso de existir algun
problema.
e Es exigente tanto con su proveedor como con la satisfaccion de su

cliente interno.

2.4.4. Métodos para medir la satisfaccién del Cliente

Para todo tipo de empresas, tanto mas industriales como de servicios,
es fundamental conocer el nivel de satisfaccion que obtienen clientes de
nuestros productos o servicios, sin embargo, las preguntas de todo empresario
son: ¢qué método debo utilizar?, ;cémo llevarlo a cabo?, ¢cuanto me va a
costar? (AEC, 2003, P.17).
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Existen dos métodos para medir la satisfaccion del cliente, el método
de prospeccion indirecta que es por iniciativa del cliente y el método de

prospeccion directa que es por iniciativa de la empresa.

> Metodo de prospeccidn indirecta (por iniciativa del cliente)

Este método consiste en las aportaciones que brinda el cliente dando
sus sugerencias 0 quejas de acuerdo al servicio que le brindan. Es un método
que proporciona la libertad de expresion por parte de los clientes para de alguna

manera ir mejorando los servicios.

> Método de prospeccion directa (por iniciativa de la empresa)

Este método indica que las empresas no solo deben hacer uso de la
herramienta de quejas o sugerencias por parte de los clientes para valorar su
nivel de satisfaccion, sino también realizar de manera periddica otras

estrategias de estudio tales como:

v' Escritos: Cuestionarios realizados manualmente.
v Orales: Cuestionarios para realizarlos oralmente a los clientes.
v' Mixtos: Consta de una mezcla de opciones utilizando

herramientas escritas, orales y en ocasiones también visuales.

Una vez que se tiene claro la estrategia de acercamiento al cliente, es
sumamente importante precisar si el acercamiento al cliente es: dirigida o sin

dirigir.

o Dirigida:

Cuando la persona encuestada va recurrentemente al sitio en donde
recibe servicios o adquiere productos, se convierte en un cliente conocido
por lo tanto al momento de encuestarlo se ira directamente al punto que se

quiere tratar.
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o Sindirigir:
Cuando la persona a encuestar sea cualquier cliente que recién se

integre al mercado, alli el cuestionario debe proporcionar de manera legible

los datos necesarios para identificar el tipo de cliente.

2.5. LOS FLUJOGRAMAS

Los diagramas de flujo o flujogramas son representaciones gréficas que
emplean elementos geométricos para representar secuencias de un
proceso, de igual modo permiten describir la secuencia y su interaccion de

las distintas etapas de un procedimiento. (Enriquez, 2012, parr.1).

Dentro de una organizacion es indispensable el uso de flujogramas para llevar
a cabo los procesos, en dichos flujogramas se utilizan varios simbolos que poseen su
respectivo significado y que a travées de flechas son conectados desde su inicio hasta

su fin.

2.5.1. Importancia de los Flujogramas

La importancia de los flujogramas radica en que usando una serie de
graficos sistematicos, se logra una observacién mucho mas clara y precisa
sobre los proceso y de esta manera se identifican tanto los problemas como las
oportunidades para mejorar dichos procesos.

2.5.2. Utilidades del Flujograma

Un flujograma sera util para:

e Comprender un proceso

e Conocer las responsabilidades de cada persona

e Instruir a las personas

e Recordatorio

e ldentificar problemas y oportunidades para la mejora de los procesos

e Clarificar la relacion cliente — proveedor
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2.5.3. Criterios para el dibujado de Diagramas de Flujo de Procesos

e Actividades:

Situaciones que forman parte del proceso y son indispensables para lograr
resultados.
e Flechas:

El trazo de las flechas debe realizarse de arriba abajo y de izquierda a derecha

Y procurar que se crucen.

e Registros:

Los registros se colocan en la mitad de dos procesos que se encuentran unidos

por flechas con la finalidad crear una transmision de la informacion.

e Documentos asociados:
Se detallan como entradas a la izquierda de las actividades usadas como

referencias.

2.5.4. Simbolos empleados en los Flujogramas

Los simbolos mas utilizados son:

a) Las acciones: Rectangulo en donde se coloca el acontecimiento.

b) Traslado o transporte: Flecha en donde se denota la direccion que

tomara el proceso.
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C) Formulario o documento: Rectangulo con base cortada por una curva

semisinoidal en donde se ubican breves rasgos del documento.

L

d) Inspeccidn o verificacion: Cuadrado semicirculo para ubicar ya sea una

inspeccion, control o monitoreo.

v

e) Archivo o almacenamiento: Tridngulo por vértice por debajo, en donde

se realiza una especie de almacenamiento del documento.

<

f) Dinero en efectivo, cheques: Gréafico similar al de una bandera ondeada

en donde se ubica el simbolo una moneda.

3

Q) Decision: Rombo en donde se delimita qué decisiones se tomaran en

cuenta.

<
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h) Inicio, término: Rectangulo con los extremos semicirculares en donde

se ubicara la palabra inicio o fin segun sea el caso.

i) Conector: Circulo que se usa para indicar que el diagrama de flujo sigue

en la siguiente pagina.

)} Bienes, mercaderia: Cubo en donde se ubican las caracteristicas de un
bien.

2.5.5. Tipos de Flujogramas

Existen varios tipos de flujogramas. Los mas comunes son: Flujograma
de bloques, Flujograma pictorico, Flujograma vertical, Flujograma horizontal,

Flujograma geogréfico.

A continuacion detallaremos cada uno de los tipos de flujogramas,

procurando esclarecer el mismo con una gréafica o figura para diferenciarlos.
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Flujograma De Bloques

Mediante este flujograma se desarrollan los procesos por bloques,
detallando en cada uno de ellos la actividad que se va a realizar y fuera de ellos

el responsable de cada proceso. Ejemplo:

Valoracién del paciente historia Clinica Médico
v
| Elaboracion ordenes médicas | Meédico
A 4
Registro 6rdenes médicas Enfermeria
A 4
| Procesos muestras pedidos suministros | Laboratorio farmacia
\ 4
| Meédico realiza tratamientos | Médico
v
| Solicita apoyo de otras especialidades | Médico
v
Plan de manejo para suministro de drogas Enfermeria
A 4
| Paciente se recupera | Médico
\ 4
| Orden de salidas | Médico
A4
Preparacion del paciente entrega érdenes Meédico
A4

Figura N° 5 Proceso: Atencion hospitalaria

Fuente: Braulio Mejia



Flujograma Pictorico
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Representa los flujos de un proceso de manera gréafica, es decir mediante

dibujos o imagenes que serviran para tener una mejor visualizacion e interpretacion de

los pasos que se llevaran a cabo. Ejemplo:

)
<
Pacente Coodesald  Informens
| f
8
T \
T
Hospeul Medxo
‘ 1
] 3
L . ' 0'
A s - -—liee .
‘ '
Crugh
|
Ambulascy Demialy
-
’ » ’
. ‘

Figura N° 6 Proceso: Atencion quirdrgica

Fuente: Braulio Mejia
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Flujograma Vertical

Este tipo de flujogramas se desarrolla de arriba hacia abajo utilizando
adecuadamente las simbologias para comprender cada uno de los procesos a realizarse.

Los textos se escribiran en cada simbologia. Ejemplo:

Inicio

Desea salir a No

Hay

reservacion

A 4

; Cambie de
Guise al
restaurante
restaurante
»”
al
A 4
Seleccione
menu

A 4
Ordene pedido

A 4
Disfrute la

comida

\ 4
Pague la

cuenta

&
«

A4

Inicio

Figura N° 7 Proceso: Salir a comer en un restaurante

Fuente: Braulio Mejia
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Flujograma Horizontal

Este flujograma como su nombre lo indica se desarrolla de forma horizontal,
puede ser por blogues o con simbolos. No es recomendable que sean procesos muy

extensos debido a que seria dificil su comprensién para el lector. Ejemplo:

Enfermeria Almacén
Inicio solicitud de [ verifica

suministros existencia

Almacén Compra
solicita Orden de
existencia ]
compra compra
Proveedor Almacén Almacén
surte recibe entrega
v!| suministro |» @ pedido
Enfermeria
recibe .
Fin
pedido

Figura N° 8: Proceso: Compra suministros hospitalarios

Fuente: Braulio Mejia
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Flujograma Geografico

Este flujograma es muy util porque permite visualizar los movimientos tanto
del cliente interno como el cliente externo de una entidad, por medio de una serie de
actividades que contienen una secuencia logica de pasos. También este tipo de
flujogramas es muy importante porque permite analizar las falencias que con el tiempo

produciran desconfianza en los clientes.

Consultorios Consultorios Drogueria
Admisiones Admisiones 6
2 3 Rayos x

Sala de espera
u 4

Consultorios

Informacion Consultorios

Sala de al usuario 5

espera

Inicio

Fin

Figura N° 9 Proceso: Atencion en consulta externa

Fuente: Braulio Mejia
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2.6. LOS MANUALES

2.6.1. Definicion de Manual

Un Manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara

las actividades a ser realizadas por los miembros de un organismo y la forma

en que deberén realizarse, ya sea conjunta o separadamente. (Rodriguez, 2002,

p. 54).

Como definicion de un manual se puede decir que es un escrito en

donde se detalla de forma ordenada todas y cada una de las instrucciones y

actividades que el personal realizara dentro de la organizacion para que de esta

manera los empleados se encuentren orientados hacia el cumplimiento de

objetivos.

2.6.2. Objetivos de los Manuales

2.6.3

Formar al personal para que sepa como desenvolverse y actuar de la
manera correcta dentro de la organizacion.

Repartir funciones a todos y cada de los empleados que conforman la
empresa de acuerdo a su cargo, evitando gque exista una inadecuada
segregacion de funciones.

Orientar tanto al personal incorporado como al personal que ingresa,

hacia el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

. Caracteristicas de un Manual

Tener claro cuales son las necesidades de la organizacion y
satisfacerlas.

Poseer las herramientas necesarias para llevar a cabo los procesos.
Tener una mejor visualizacién de los procesos a través de una correcta
diagramacion.

Disminuir el grado de dificultad de comprensién al cliente tanto interno
como externo.

Tener buen desenvolvimiento para cualquier situacion presentada.

Revisiones y actualizaciones periodicas.



2.6.4. Secuencia grafica de la elaboracion de Manuales de Procesos

Planear y organizar responder al: qué, para

gué, cuando, cémo.

v

Documentacion de los procesos

v

| Analisis del proceso |

v

| Formulacién de los procesos |

v

Prueba y ajustes de los procesos

v

| Aprobacién del manual |

v

| Implementacion |

v

| Seguimiento |

Figura N° 10 Secuencia grafica de la elaboracion de Manuales de Procesos

Fuente: Braulio Mejia

2.6.5. Estructura de Manual de Procesos

e Portada

e Acta o resolucion de aprobacion

e Misidn de la institucion

e Objetivos del manual

e Marco legal

e Funciones del area o de la institucién
e Organigrama

e Proceso del area o de la institucion

e Simbologia

¢ Indicadores de gestion

e Anexos (graficas, tablas, formulas ejemplos, etc.)” (Mejia, 2006)
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MARCO CONCEPTUAL

Proveedor
Proveedor es la persona que se encarga de abastecer o suministrar productos o
servicios Utiles y necesarios para otras personas o entidades que realicen un

requerimiento.

Bodega
Lugar fisico en donde se almacenan y custodian todos los implementos necesarios para
la operacion diaria de una entidad.

Compra
Segun Salvador Mercado (2006), la compra la define de la siguiente manera: adquirir
bienes y servicios de la calidad adecuada, en el momento y al precio adecuado y del

proveedor mas apropiado.

Manuales
Son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento

sobre un tema. (Martin Alvarez, 1996).

Politica
Una politica es una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades

de un mismo tipo. (Martin Alvarez, 1996).

Proceso
Conjunto de actividades que, con un input recibido, es capaz de crear un producto de

valor para el cliente (Juan Alarcén, 1998).

Flujograma

Diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que componen un
procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronolégica. (Guillermo
Gomez, 1997).



CAPITULO IlI

RECOGIDA Y ANALISIS DE DATOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA DEL HOSPITAL LEON BECERRA

3.1. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

En el presente proyecto, para el levantamiento de informacion del Hospital y
concretamente del area de Proveeduria, se utilizé la metodologia de andlisis de las

actividades mediante el empleo de las siguientes técnicas de recoleccion de datos:

e Observacién directa

Es un proceso que permite la recopilacion de informacion veraz, obtenida
mediante visitas al departamento, donde se realizo la observacion directa del objeto de
estudio, para su posterior andlisis e identificacion de la situacion de la realidad

estudiada.

La observacion directa mediante visitas al Departamento de Proveeduria,
permitio visualizar la situacion actual del area en mencion, en cuanto al

almacenamiento y orden de los productos en la bodega principal.

e Entrevista

Es una técnica Gtil para conocer en detalle las actividades ejercidas en el area
de estudio, mediante la recoleccién de informacion obtenida a través del didlogo

entablado entre el entrevistador y el entrevistado sobre el tema de estudio.
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Mediante la entrevista que se aplico al personal que conforma el Departamento
de Proveeduria, se pudo indagar sobre el desarrollo de las responsabilidades asignadas

al personal y el funcionamiento del &rea.

e Investigacion documental

Es una investigacion ordenada y precisa que permite recolectar, analizar y

presentar resultados coherentes sobre el objeto de estudio.

El personal que conforma el Hospital Ledn Becerra, facilité informacién
documentada respecto a los productos que almacena la Bodega de Proveeduria, listado
de proveedores, detalle del sistema que actualmente se utiliza para ingreso y salida de
productos, documentos esenciales para el desarrollo del proyecto.

3.1.1. Descripcion del Departamento de Proveeduria

El Departamento de Proveeduria del Hospital Ledn Becerra de la ciudad
de Guayaquil, es el area que proporciona suministros e insumos médicos a los
diferentes departamentos que conforman el Hospital. Se encuentra constituido

por 4 bodegas:

e Bodega principal, contiene 38 perchas que almacenan papeleria e insumos
quirdrgicos.

e Biblioteca virtual, donde se almacenan las donaciones de suministros que
realizan otras empresas.

e Hogar de Huérfanos, donde se almacenan camillas.

e Bodega de liquidos, donde se almacenan los suministros de limpieza.

El Departamento de Proveeduria, esta integrado por el Jefe de bodega
Jhon Villamar y su ayudante Jaime Maxi, cuyas funciones generales son la
adquisicion, almacenamiento, resguardo y distribucion de los suministros e
insumos meédicos a las diferentes areas que conforman el Hospital. El sistema

utilizado para registrar el ingreso y salida de productos de la bodega, es propio
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del Hospital, cuyo nombre es “Sistema de Gestion Hospitalaria” y permite
registrar el ingreso y salida de productos, asi como el de las facturas. El sistema
que se emplea es oportuno, porque genera reportes de existencia de los
productos, asi como el ingreso y la salida de los mismos, pero requiere que se
incluya otros procesos como recepcion de pedidos, autorizacion de pedidos por
los jefes departamentales, lo cual permitira conocer los requerimientos por area
y aquello contribuirda a mejorar la operatividad del Departamento de

Proveeduria a través de la optimizacion de los recursos.

El Jefe del Departamento de Administracion y del area de Recursos
Humanos, Ing. Stewart Moran, es el encargado de aprobar las compras mayores
a $50 que realiza el Departamento de Proveeduria, previamente revisando las
cotizaciones de los productos presentadas por el Jefe de Bodega. Sin embargo,
por las multiples funciones que realiza el Ing. Moran, desconoce en detalle las

actividades que se desarrollan a diario en el &rea de Proveeduria.

Otra situacion a recalcar es la ausencia de politicas internas para el
Departamento de Proveeduria y descripcion de funciones tanto para el jefe
como para el asistente que conforma el departamento en mencién. Por tanto, se
puede concluir que la operatividad del departamento se realiza conforme a las

necesidades que se desean cubrir.

Otro punto a mencionar, es la inadecuada infraestructura fisica que
evidencia la bodega principal del Departamento de Proveeduria, en la cual se
almacenan suministros de oficina, de limpieza e insumos quirdrgicos. El
resguardo de los insumos quirdrgicos no es el Optimo, porque por sus

caracteristicas son susceptibles de dafios y requieren mayor control.

Las donaciones que se reciben en el Departamento de Proveeduria, no
son sustentadas con documentacion fisica de la persona o compafiia donante,
por lo cual para su ingreso a la bodega el Jefe de Proveeduria realiza un listado

y ese documento se convierte en el soporte de la donacion.
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3.1.2. Situacion actual del Departamento de Proveeduria

3.1.2.1. Procedimientos y Politicas Internas Actuales

Actualmente no existen procedimientos ni politicas internas,
sobre las cuales se rija el Departamento de Proveeduria del Hospital
Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil. Por lo tanto, el personal que
conforma el area de Proveeduria desempefia sus actividades sin
directrices o guias que contemplen normas y responsabilidades de cada
area de la organizacion; por lo cual, es evidente la desorientacion del
personal respecto a las funciones que debe ejercer en su puesto de

trabajo.

3.1.2.2. Esquema actual de los Procesos

PROCESO DE COMPRA DE SUMINISTROS E INSUMOS
QUIRURGICOS

La solicitud de compras tanto de suministros como de insumos
quirdrgicos se realiza por separado, de acuerdo al consumo diario y

rotacion del producto a adquirir.



Tabla N° 2: Proceso de Compra de Suministros

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA
Solicitud de Para solicitar la compra de suministros, se revisa el stock existente en
compras de bodega; en el caso de ser minimo, el Jefe de Bodega procede a elaborar | jafe de Bodega Cada vez que s
suministros. la solicitud de compras o pedidos de suministros - Anexo No. 1. reciben pedidos

Autorizacion de
compras al
contado de

suministros.

Cuando la compra se realiza al contado, el Jefe de Bodega presenta al
Jefe del Departamento de Administracién al menos 3 cotizaciones, las
cuales analiza y elije la mejor basandose en precios y calidad. La
cotizacion aprobada se entrega al Departamento Financiero para que
gestione el pago mediante cheque.

Jefe del
Departamento

Administrativo

Cada vez que se

reciben pedidos

Autorizacion de
compras a
crédito de

suministros.

Cuando la compra es a crédito no se realizan cotizaciones, sino que via
e- mail el Jefe de Bodega solicita el pedido al respectivo proveedor. El
crédito que generalmente le otorgan es de 60 dias plazo.

Jefe de Bodega

Cada vez que se
reciben pedidos
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Tabla N° 3: Proceso de Compra de Insumos Quirdrgicos

Las compras de insumos quirurgicos se realizan por la rotacién del producto o por previa comunicacion del Departamento de Cirugia

sobre los productos que van a necesitar en ciertas cirugias.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA

La solicitud de compras o pedido de insumos quirdrgicos - Anexo No. 1,

Solicitud de son realizadas por el Jefe de Cirugia, quien lleva personalmente el pedido

compras de al Departamento Administrativo para la respectiva aprobacion. El o Alrededor de 5

) _ o _ Jefe de Cirugia ]

insumos proveedor de insumos quirdrgicos tarda en despachar el pedido de 3a 5 Dias

quirurgicos. dias.

Proceso para Entre el Jefe de Cirugia y el Jefe Administrativo, se procede a chequear

compra de cada producto con lo usado en cirugias. La Administracion se encarga o Alrededor de 5

) - ) ) o Jefe de Cirugia ]

insumos de tabular y unificar todos los pedidos de insumos quirurgicos para luego Dias

quirdrgicos. imprimir un formato del sistema.
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Aprobaciéon de

En este proceso el Jefe del Departamento Administrativo es quien

Jefe

compras de aprueba la compra de los insumos quirargicos, los mismos que tendran S Mensual
) _ Administrativo
insumos una duracion de 30 dias.
quirdrgicos.

Con la aprobacion de la solicitud de compras de insumos quirargicos, el
Compras de . )
) Jefe de Bodega verifica stock de productos y procede a ejecutar la compra
insumos ) ) ] Mensualmente,

o de los mismos al proveedor seleccionado previamente. El proveedor | Jefe de Bodega R

quirdrgicos. dias habiles

entrega el pedido en un lapso de 3 a 5 dias.
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Tabla N° 4: Ingreso de Productos al Departamento de Proveeduria

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

FRECUENCIA

Recepcion de
suministros e
insumos

quirdrgicos.

Una vez que el Jefe de Bodega realiza la compra, el proveedor procede a
despachar y solo ingresa a la bodega con la respectiva autorizacion del
mismo, al cual le notifican la recepcion de productos por medio de un
auxiliar de servicio.

El Jefe de Bodega o su Ayudante reciben los productos enviados por el
proveedor, solicitando la respectiva factura, la cual la firma y sella como
constancia del pedido recibido. Una copia de la factura debe quedar en el

departamento.

Jefe de Bodega
6 Ayudante de
Bodega

Cada vez que se

reciban productos

Revision de
ingresos de
suministros e
insumos

quirurgicos.

El Jefe de Bodega o su Ayudante verifican detalladamente que los
productos que ingresan a la bodega se encuentren en buen estado y de
acuerdo a la solicitud realizada, comparando la cotizacion aprobada, con
la factura y el producto recibido. La factura es el inico documento valido

para realizar el ingreso de los productos al sistema.

Jefe de Bodega
0 Ayudante de
Bodega

Cada vez que se

reciban productos
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Ingreso de la
factura y de los

productos al

Una vez verificado el pedido, los productos adquiridos se almacenan en
las perchas correspondientes: seccion de insumos, suministros, papeleria,
entre otros. Luego el Jefe de Bodega procede a ingresar la factura en el

sistema y de igual modo se registra la recepcion de los productos tanto en

Jefe de Bodega

Cada vez que se

reciban productos

sistema. el sistema como en la tarjeta kardex. Las facturas se entregan al
Departamento Financiero al inicio del dia siguiente.
Registro de Con el fin de controlar la rotacién de los productos, el Jefe de Bodega o
) ) ) o ) Jefe de Bodega
ingreso de su Ayudante lleva el registro de los insumos quirdrgicos considerando su . Avudante d Cada vez que se
. . . . 0 Ayudante ae :
insumMos fecha de vencimiento, lo cual permite controlar el despacho y caducidad Bod reciban productos
o odega
quirdrgicos. de los productos.
Por otra parte los suministros se registran en la respectiva tarjeta de
Redistro d ) _ ) _ Jefe de Bodega
egistro ae kardex y en el sistema, acorde al ingreso y salida de los mismos, lo cual | Avudante d Cada vez que se
. ) ] o 6 Ayudante de _
ingresos de nos permite corroborar que las cantidades solicitadas en compra se Bod reciban productos
i . - . ] odega
suministros. ajusten a las utilizadas en el mismo periodo.
Entrega de las
) o o Semanalmente,
compras por El proveedor entrega el pedido solicitado cualquier dia de la semana, por Proveedor

parte del

proveedor.

lo tanto no existe un dia especifico.

en dias habiles
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Tabla N° 5: Proceso de Solicitud de Pedidos de Suministros e Insumos Quirargicos a la Bodega

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA
La solicitud de pedidos de suministros e insumos quirargicos a la bodega, la
Solicitud de realizan los jefes departamentales de las diferentes areas del hospital a través
suministros e del documento llamado Requisicion interna de proveeduria — Anexo No. o
) - Jefes Diariamente,
insumos 2, el cual debe estar aprobado por el Jefe del Departamento solicitante y o
o ) o . o Departamentales dias habiles
quirdrgicos. autorizado por el Departamento Administrativo. Los auxiliares de servicios

varios, entregan las solicitudes aprobadas y autorizadas al Departamento de

Proveeduria para el respectivo despacho.

Despacho de
pedidos de
suministros e
insumos

quirdrgicos.

El Jefe de Bodega o su Ayudante, son los encargados de despachar los

suministros e insumos quirargicos solicitados por los diferentes
departamentos del Hospital Leon Becerra, para lo cual deben verificar que la
solicitud tenga la respectiva firma de aprobacion y autorizacion.
Posteriormente el Jefe de Bodega procede ingresar el requerimiento al
sistema con la finalidad de verificar el stock actual, darle de baja a los
productos solicitados, elaborar el egreso de bodega y luego despachar el
pedido. En el caso de que la bodega no cuente con el producto o cantidad
solicitada, no se despacha, pero se incluye la observacién en el documento

de pedido de productos — Anexo No. 2.

Jefe de Bodega
0 Ayudante de
Bodega

Cada vez que
realizan pedidos

52




Entrega de
pedidos de

suministros e

Los auxiliares de servicios varios se encargan de entregar el pedido de
suministros e insumos quirdrgicos, que realizan los diferentes departamentos

del Hospital Ledn Becerra a la bodega. Cuando se despacha el producto, debe

Auxiliares de

Servicios Varios

Diariamente,

dias habiles

insumos firmar el comprobante de egreso de bodega tanto la persona que entrega

quirurgicos. como la que recibe el pedido.

Descarga del El pedido a entregar se soporta con el documento de egreso de bodega —

) _ ] _ ) _ Cada vez que
inventario Anexo No. 3, firmado por quien entrega y recibe el pedido. El responsable | Jefe de Bodega

de registrar la salida de productos en el sistema es el Jefe de Bodega.

realizan pedidos
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3.1.2.3. Flujograma actual de Procesos
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SOLICITUD Y PROCESO DE COMPRAS DE SUMINISTROS

Departamento Proveeduria

Departamento Administrativo

Departamento
Finaciero

INICIO

Y

Verifica stock del
producto

Producto<=#limite

Elabora solicitud de
compras.

Tipo de compra

Solicita pedido al

No realizar compra

FIN

CONTADO

Realiza al menos 3
cotizaciones.

h 4

Cotizaciones
enviada al Jefe del
dep. Administrativo

| Evaluar precioy

calidad.

Y

Aprueba mejor

proveedor

FIN

cotizacion

| Recibe cotizacion

aprobada

Gestiona pago

\ 4

()
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SOLICITUD DE COMPRA DE INSUMOS QUIRURGICOS

Departamento Cirugia

Departamento
Administrativo

Departamento
Proveeduria

INICIO

Jefe de Cirugia llena
solicitud

¥ Recibe Solicitud

Entre Dep. de
Cirugiay
Administrativo
chequean el pedido

\ 4

Tabular y Unificar
todos los pedidos e
imprime un solo
formato

Recibe solicitud

Aprueba solicitud

Solicita insumos al |

aprobada

4

Verifica stock de

proveedor

FIN

producto
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INGRESO DE PRODUCTOS A DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

. - . Departamento
Departamento Proveeduria Proveedor Auxiliar de Servicio p .
Financiero
INICIO
Y
Notifica a bodega
Realiza compra P Despacha pedido » llegada de
proveedor

proveedor

Autoriza ingreso de |

'

Recibe y verifica
productos con

factura y cotizacion

Productos=Insumos

S|

Ingreso a perchas

de insumos

NO

Y

Ingreso a perchas
de suministros

l

<
Ingreso en kardex |
los productos
Y - -
Recibe factura al dia

Ingreso en sistema > 5|gu|er.1te (:je

de informacidn la SR

— productos
Y

Ingreso en sistemas

de informacion los A

productos

v

Controlar ingreso y
salida de productos

FIN
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SOLICITUD DE PEDIDOS DE SUMINISTROS E INSUMOS QUIRURGICOS A LA BODEGA

Jefes Departamentales

Departamento
Administracion

Aucxiliares de
Servicios

Departamento Proveeduria

Inicio

Y

Llenar solicitud
“Requisicion interna

Recibe solicitud y

A4

de Proveeduria”y
firmar.

Llevan solicitud al

aprueba

Jefe de Bodega

Recibe pedidos y

El Jefe verifica
solicitud y stock de
producto

No se despacha y se
incluye observacion
en egreso de
bodega

Elaboracién de
egreso de bodega

A

firma egreso de
bodega

v

Distribuyen
productos a los
departamentos

FIN

Despacho de
solicitud
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3.2. ANALISIS FODA

La matriz FODA es una estructura conceptual que nos permite visualizar la
situacion actual de la organizacion y en todos sus niveles, a traves del analisis de
los factores internos y externos, con la finalidad de obtener un diagnéstico preciso
que permita tomar decisiones. Los factores internos tienen que ver con las
fortalezas y debilidades (capital, recursos humanos, activos fijos, etc.) y los
factores externos son las oportunidades y amenazas (proveedores, clientes,

competencia, etc.).

A continuacion se describe el analisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas del Departamento de Proveeduria del Hospital Ledn Becerra de la

ciudad de Guayaquil:

Anadlisis Interno

Fortalezas

1. Capacidad de despacho inmediato de los productos solicitados.

2. Almacenamiento codificado de productos.

3. Control en la solicitud de suministros e insumos quirdrgicos por parte
de las areas del Hospital, a través de la autorizacién por parte del Jefe
del area solicitante y del Departamento de Administracion.

Control en la compra de activos.

Buenas relaciones interdepartamentales.

o o &

Funciones claramente identificadas.

7. Base de datos oportuna y confiable.

Debilidades

1. Inexistencia de Manual de Procesos.

2. Inexistencia de Manual de Funciones.

3. Falta de capacitacion permanente al personal, para efectuar su trabajo.
4. Incorrecto almacenamiento de insumos médicos.

5. Las instalaciones actuales son insuficientes para el almacenamiento y

resguardo de insumos quirurgicos.
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6. Falta de control interno.
7. Recursos financieros insuficientes.

8. Falta de renovacion permanente de tecnologia.

Andlisis Externo

Oportunidades

1. Apoyo de instituciones nacionales para dotar de suficientes productos
y nuevas tecnologias.

2. Apoyo del Gobierno Estatal.

3. Convenios con Instituciones de Nivel Superior, que contribuyan a
mejorar la operatividad del departamento.

4. Disminucion del Impuesto gravado a las medicinas.

5. Preocupacion del Ministerio de Salud para acondicionar el area fisica

donde se almacenan los productos e insumos quirurgicos del Hospital.

Amenazas

1. Incremento de precios de los productos a adquirir.

2. Cambio de Politicas de Ventas de los proveedores.

3. Lentitud en aprovisionamiento de suministros e insumos quirargicos.
4. Mala distribucion econdémico-social

5. Creciente competencia que ofrece servicios de salud a menor costo.
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3.2.2. Resumen del diagnéstico del Departamento de Proveeduria

De acuerdo al andlisis de la informacion compilada, se puede concluir
que en el Departamento de Proveeduria, hay que corregir las situaciones o
problemas actuales que interfieren en el desarrollo de la actividad a través de
la definicion de objetivos y la toma de decisiones que aporten al mejoramiento

continuo de la organizacion.

El levantamiento de informacién que se obtuvo de las actividades que
se llevan a cabo en el Departamento de Proveeduria, dio a conocer las
siguientes situaciones: carencia de Manual de Procedimientos, Politicas,
descripcion de funciones y de un lugar idoneo para el resguardo de los insumos
quirdrgicos. De igual modo, el Departamento de Proveeduria no cuenta con un
encargado que verifique y supervise los movimientos diarios que se efecttan

en el mismo.

Dentro de la segregacion de funciones, se evidencio que el Ing. Stewart
Moran, responsable de aprobar las compras superiores a $50, también ejerce
funciones de Jefe Administrativo y de Director del Departamento de RRHH,
situacién que origina la poca supervision y control dentro del area de
Proveeduria, por las multiples funciones que debe desempefiar al estar a cargo
de diversas areas del Hospital cuya funcionalidad es totalmente diferente una
de otra. Por tanto, se evidencia la carencia de un Jefe que supervise diariamente
los movimientos que se efectian dentro del Departamento de Proveeduria, con
la finalidad de que contribuya atender las necesidades diarias que surgen dentro
del area y sea participe en la toma de decisiones que permitan mejorar y brindar

un servicio de calidad a la comunidad.

Como ultimo punto, se destaca que el inventario fisico de los productos
existentes en la bodega, la realiza el Jefe del Departamento de Proveeduria de
forma trimestral y sin la correspondiente supervision del personal que
conforma el Departamento Financiero u otra autoridad que evidencie y

verifique que la existencia de los productos esta acorde con los registros en el
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sistema. Se requiere de una constante supervision de los inventarios que

resguarda el &rea de Proveeduria.

A continuacion se presenta un analisis sobre la modificacién, cambio o

eliminacion sobre los procesos que actualmente se llevan a cabo en el

Departamento de Proveeduria para la ejecucion de las actividades:

1.

2.

Proceso de Compra de Suministros

Se mantiene la actividad de elaboracion de solicitud de compras, una
vez que se revisa el stock de productos existente en bodega.

Se mantiene la actividad de que el Jefe de Proveeduria presente al
menos 3 cotizaciones al Departamento de Administracion cuando se
realizan compras al contado, para su aprobacion.

Se mantiene la actividad de enviar la factura al Departamento
Financiero para que tramite el pago.

Se mantiene el plazo de 60 dias para las compras a crédito.

Se modifica la actividad de compras a crédito, el Jefe de Bodega debe
presentar al menos 3 cotizaciones al Departamento de Administracion
para la aprobacion.

Se agrega, que los requerimientos departamentales para solicitar
compra a bodega, se receptaran hasta el 15 de cada mes.

Se agrega que el despacho de los requerimientos mensuales, se

realizara durante los cinco dias habiles del mismo mes.

Proceso de Compra de Insumos Quirurgicos

Se unifica el proceso de compras de insumos quirargicos con el de
suministros.
Se elimina la actividad de solicitud de insumos quirargicos por parte

del Jefe de Cirugia.
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Se elimina la actividad de chequear los productos quirdrgicos usados
en cirugias, por parte de los Jefes de Cirugia y Administracion.
Se mantiene la actividad de que el Departamento Administrativo

apruebe la solicitud de compras.

Proceso de Ingreso de Productos al Departamento de Proveeduria

Se mantiene que, la autorizacion para que el proveedor ingrese al
Departamento de Proveeduria, es dada por el Jefe de Bodega.

Se adiciona que el proveedor debe despachar los productos en maximo
3 dias.

Se mantiene que la factura con firma y sello es la constancia del pedido
que ingresa a bodega.

Se mantiene la actividad de recepcidn, verificacion y revision de los
productos que ingresan a bodega, por parte del Jefe de Proveeduria o su
Ayudante.

Se agrega el proceso de almacenamiento: Ordenar y clasificar los
productos en la perchas, los cuales seran codificados numéricamente
mediante una serie de tres grupos, donde los dos primeros digitos
identificaran el tipo de util, el tercero y cuarto digito identificaran el
departamento y el quinto y sexto serdn numeros secuenciales que se le
asigne al formato segun el area solicitante, Esta actividad la realiza el
Jefe de Proveeduria o su Ayudante.

Se mantiene la actividad de ingreso y salida de productos al sistema,
por parte del Jefe de Bodega.

Se mantiene la actividad de entregar al inicio de cada jornada laboral
las facturas acumuladas del dia anterior, al Departamento Financiero.
Se elimina la actividad de registro de ingreso y salida de productos de
la bodega, en la tarjeta kardex.

Se elimina la actividad de ingreso de la factura al sistema por parte del

Jefe de Bodega.
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4, Proceso de Solicitud de Pedidos de Suministros o Insumos
Quirdrgicos a la Bodega

En este proceso, no se realizan cambios ni modificaciones. Se mantiene todas

las actividades que presenta el esquema inicial.

e Se mantiene la actividad de que los Jefes departamentales realicen los
pedidos de productos a bodega, mediante el documento de Requisicion
Interna de Proveeduria.

e Se mantiene que en el documento requisicién interna de proveeduria
debe constar la firma del Jefe Departamental y del Jefe Administrativo.

e Se mantiene de que los auxiliares de servicios entregan a Proveeduria
las solicitudes aprobadas y autorizadas. Ademas, se encargan de
entregar el despacho de productos a los departamentos solicitantes.

e Se mantiene la actividad de que el Jefe de Bodega ingrese la requisicion
al sistema.

e Se mantiene la actividad de que el Jefe de Bodega o su Ayudante
realicen el despacho de las requisiciones departamentales.

e Se mantiene la actividad de generar el documento egreso de bodega

como respaldo de los productos enviados a las areas solicitantes.



CAPITULO IV

DISENO DE PROCESOS PARA EL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
DEL HOSPITAL LEON BECERRA

4.1. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Considerando la situacién actual del Departamento de Proveeduria, se sugiere
el Disefio de Procesos como alternativa de solucién a la problemaética, que permita
mejorar el desempefio del personal, optimizar recursos, minimizar tiempo y ordenar
de forma oportuna los productos, lo cual conlleva a brindar un servicio que cubra las

expectativas de la institucion.

El Disefio de Procesos, constituye una herramienta de suma importancia, que
contiene un conjunto de procedimientos que aportan a desarrollar las actividades en
forma sistematica, permitiendo aumentar la productividad al mantener orden y control

de los procedimientos.

El objetivo principal de la propuesta, es plantear procesos para el
Departamento de Proveeduria del Hospital Ledn Becerra, tomando como base los
procesos actuales existentes, los cuales se modificaran, cambiaran o eliminaran segin
amerite el caso, para posteriormente definir procesos Optimos que contribuyan a
brindar un servicio eficiente y eficaz a las diferentes areas y consecuentemente cumplir

con los objetivos planteados por el Hospital.

Al considerarse el Departamento de Proveeduria un area clave para el

Hospital Ledn Becerra, porque almacena y resguarda los productos e insumos que se
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provee a las diferentes areas que conforman el Hospital, es necesario realizar
modificaciones de varias politicas y procedimientos que contribuya a mejorar la
productividad del rea en mencion, a través del adecuado desarrollo de las actividades

y el mejoramiento continuo del desempefio del personal.

Teniendo presente el funcionamiento actual del Departamento de
Proveeduria, se ha propuesto mejorar aquellas actividades que no se realizaban de
forma adecuada y el beneficio a obtener es el orden, control, supervision, eficacia y

eficiencia de las operaciones.

La propuesta del disefio de procesos, plasma de forma modificada y renovada
las politicas y procedimientos del Departamento de Proveeduria. Es un documento de
suma importancia ya que por medio de este se informa y orienta al colaborador de una
organizacion a realizar las disposiciones que la alta Administracion ha propuesto,
logrando asi contribuir al logro de las metas que en principio fueron plasmadas por los

directivos de la organizacion.

Los objetivos del Manual que contiene los procesos para el Departamento de

Proveeduria, consiste en:
e Definir politicas y procedimientos claros y oportunos que satisfaga la
necesidad actual del Departamento de Proveeduria y oriente a cumplir las
metas de la organizacion.

e Proporcionar lineamientos para agilizar los procesos.

e Lograr eficiencia en la operatividad del Departamento de Proveeduria, a travées

del adecuado manejo de las herramientas y los recursos.

e Brindar seguridad de comunicacién interna entre todos los departamentos que

conforman la institucion.
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4.2. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Definicion, objetivos e importancia del Manual de Politicas
Definicion

El Manual de Politicas planteado, es una guia que contiene las normas y
procedimientos que se sugiere seguir para garantizar la operatividad efectiva y
adecuada del Departamento de Proveeduria y consecuentemente él de toda la entidad,
mediante el eficiente desarrollo de las actividades por parte del personal y el

cumplimiento de los objetivos establecidos por la Alta Administracion.

Objetivos

Ser una fuente de informacion clara y precisa, cuya finalidad es la orientacién

al personal sobre la funcionalidad de su puesto de trabajo.
e Agilizar los procesos.
e Ser instrumento (til en la toma de decisiones.

e Balancear las actividades y objetivos de la Alta Administracion.

Importancia

Su importancia radica, en ser un documento util para la organizacion, ya que
tiene como propdasito orientar e informar al personal sobre los lineamientos generales
para el desarrollo de las funciones del Departamento de Proveeduria y el cumplimiento
de los objetivos de la institucion. Ademas proporciona directrices a seguir para la toma

de decisiones y la administracién adecuada de la organizacion.



67

A continuacién se detalla la propuesta de mejora de politicas para el
Departamento de Proveeduria, en el cual se describe lineamientos que se deben seguir

para el buen funcionamiento del &rea en mencién:

POLITICAS PARA EL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA DEL
HOSPITAL LEON BECERRA.

1. El area de Proveeduria se preocupara de que el Hospital Ledn Becerra esté
permanente y oportunamente aprovisionada de todos los insumos médicos y equipos
necesarios para el correcto desenvolvimiento de las actividades de sus diferente areas

médicas.

2. El Jefe Administrativo tendrd a su cargo el control del Departamento de
Proveeduria y designarad a la persona que se encargara del manejo y control de la

misma.

3. Toda compra se haré previa cotizacion de un minimo de tres proveedores, a
quienes se les solicitard ofrecer precios y plazos de entrega de los productos y debe

contar con la aprobacién de Administracion General.

4. La Proveeduria del Hospital constituira una zona de acceso restringido; solo
podran ingresar personal del Departamento Financiero, el Jefe y Asistente encargado
de su control y manejo. Por necesidad de acarreo podra(n) estar acompafiado(s) hasta

por dos auxiliares de servicios varios.

5. La responsabilidad sobre la seguridad de los recursos almacenados en el area
de Proveeduria dependera solamente del Jefe Administrativo, quien sera responsable
de controlar el ingreso de los articulos de Proveeduria, los mismos que seran valorados
en cuanto a cantidad, calidad y costo; y, de fijar los saldos minimos y maximos de

existencias que deberan mantenerse en Proveeduria.

6. Se ubicara siempre en la parte externa de la Proveeduria un extintor de fuego

para combustion de papel. Deberé estar situado lo méas cerca de la puerta posible.
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7. El dltimo dia habil del mes el responsable del Departamento de Proveeduria
entregara al Jefe Administrativo un reporte (memorandum escrito) donde debera
indicar: valor de los pedidos despachados, asi como de todo el stock existente en
bodega.

8. El Gltimo mes de cada trimestre, Proveeduria en presencia de un delegado del
Departamento de Contabilidad, realizara un inventario total fisico de existencias del

que surgird un acta que indicara los saldos reales de la Proveeduria.

9. Los pedidos de utiles de oficina y suministros médicos, de cada una de las areas
a Proveeduria se haran dos veces por semana a través de la solicitud “Requisicion de

materiales”.

10. Los pedidos mensuales se receptaran en la Proveeduria hasta el dia 15 de cada
mes y se despacharan durante los cinco dias habiles siguientes del mismo mes, para el
efecto se sugiere difundir un calendario de despacho para cada departamento.

11. A través de la persona responsable de Proveeduria se hara un consolidado de
los pedidos de medicinas y equipo médico realizados por los distintos departamentos,
dicho consolidado debera estar comparado con el presupuesto y de existir desfases se
pedirdn los justificativos necesarios, caso contrario se procedera con el débito por

consumos indebidos.

12. La codificacion de todos los medicamentos y equipos que se utiliza en el

Hospital le corresponde al encargado de la Proveeduria.

13. El Asistente de la Proveeduria es responsable de que todo documento o formato

utilizado lleve la correspondiente codificacion, asi como la fecha de su revision.

14, Se deberan mantener existencias minimas para tres meses y maximas para seis

meses, de todos los suministros necesarios para realizar las actividades diarias.
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15. Las existencias estaran separadas en las perchas de acuerdo a los siguientes

grupos de utilizacion:

e Usos General.

e Departamento Emergencias.

e Departamento Cirugias.

e Departamento Cuidados Intensivos.

e Departamento de Enfermeria.

16.  Labodega de Proveeduria permanecera cerrada bajo llave y solamente tendran
copia de esta el Jefe Administrativo, el responsable a cargo de Proveeduria y el Gerente

General como parte del inventario general de Ilaves del Hospital.
A continuacion se mencionan las Politicas para el ingreso de los productos adquiridos,
en el sistema de informacion que emplea el Hospital 1lamado “Sistema de Gestion

Hospitalaria™:

17.  El ingreso de los suministros se realizard inmediatamente después de ser

recibidas por parte del proveedor.

18.  Se determina que la factura de suministros serd documento esencial para el

ingreso.

19. Todo ingreso sera realizado mediante codificacién numérica.

20.  Para las donaciones se ingresara mediante una nota de donaciones con valores

reales.
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Definicion, objetivos e importancia del Manual de procedimientos

Definicién

Es un documento que detalla las actividades que deben seguirse en la
ejecucion de las funciones de los puestos administrativos de la organizacion. Ademas
precisa de forma detallada el funcionamiento de todas las unidades administrativas y

el desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Objetivos

e Describir el desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

e Precisar la responsabilidad y la participacion del personal en las
actividades.

e Transmitir informacién béasica sobre el funcionamiento de todas las areas
de la organizacion.

e Facilitar la evaluacion y el control en el desarrollo de las funciones.

Importancia

La importancia radica, en que es una guia que describe en forma detallada las
actividades que ejerce el personal en el area de Proveeduria, lo cual contribuye
aumentar la eficiencia de los empleados, evaluar el control interno, los procedimientos

y los métodos.

Ademas el Manual de Procedimientos coadyuva a evitar errores, duplicidades o
alteracion de la informacidn al indicar lo que deben hacer y cédmo deben hacer las

actividades los empleados en su puesto de trabajo.
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A continuacion se detalla las funciones del personal que conforma el area de
Proveeduria y se desarrolla la propuesta de mejora de procedimientos, en el cual se
describe lineamientos que se deben seguir para el buen funcionamiento del &rea en

mencioén:

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE PROVEEDURIA

Funciones Jefe de Proveeduria

e Receptar los requerimientos de las diferentes areas.

e Ingresar al sistema los pedidos, para conocer existencia de productos.

o Realizar virtualmente las cotizaciones de los productos a adquirir.

e Confeccionar 6rdenes de compras.

e Solicitar autorizacion de las respectivas compras.

e Realizar las compras.

e Recibir los productos que despacha el proveedor.

e Registrar en el sistema el ingreso y salida de productos.

e Coordinar el despacho de los pedidos a las diferentes areas.

e Supervision y control de entrega de los productos a las diferentes areas.

e Realizar inventarios temporales en el departamento.

e Generar reportes de inventarios para el Departamento Financiero.

e Entregar mensualmente la existencia de los productos al Departamento
Administrativo.

e Codificar los productos de las bodegas.

e Preparar informes para la Direccion Administrativa.

e Controlar la inscripcion de proveedores que solicitan su incorporacion.

e Coordinar con el proveedor el tiempo de despacho de los productos
adquiridos.

e Coordinar con el proveedor la forma de pago.
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Funciones del Asistente del Departamento de Proveeduria

e Realizar las cotizaciones fisicas.

e Verificar la firma de aprobacién y autorizacion en la hoja de requerimientos
de productos entregada por el &rea solicitante.

e Recibir los productos entregados por el proveedor.

e Verificar que la cotizacion aprobada este acorde a la factura entregada por
el proveedor.

e Ordenar y clasificar los productos en la bodega.

e Despachar los productos solicitados a las areas solicitantes.

e Elaborar el egreso de bodega y adjuntar a los requerimientos.

e Hacer firmar a quien corresponda el egreso de bodega.

e Entregar diariamente al Departamento Financiero las facturas por compra

de productos.

PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA DEL
HOSPITAL LEON BECERRA.

1. El auxiliar encargado del manejo y control de la Proveeduria entregara
al Jefe Administrativo del Hospital las cotizaciones de proveedores de los

diferentes medicamentos y equipos médicos que pueda necesitar el Hospital.

2. El Jefe Administrativo, analizando precios, plazos de pago y calidad,
procedera con la eleccion de la propuesta considerada mas conveniente y

autorizara la compra con su respectiva firma.

3. El encargado de Proveeduria Ilamara al proveedor seleccionado, para
que proceda con la entrega de los medicamentos y equipos solicitados y estos
a su vez deberan ser entregados en la Proveeduria e inmediatamente procedera
a registrar en el sistema de Proveeduria la informacion pertinente. Las compras
al contado, se pagan de forma inmediata mediante cheque que genera el

Departamento Financiero.
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4, Posteriormente procedera con la codificacion de todos los
medicamentos y equipos medicos ingresados. Los codigos de medicamentos y
equipos serdn numéricos para su mejor identificacion y estardn compuestos
por tres grupos de digitos, de la siguiente manera: Xx-xx-xX, los dos primeros
digitos identificaran el tipo de util; el tercero y cuarto digitos identificaran al
Departamento o area que utiliza el formato y; el quinto y sexto serdn nimeros

secuenciales asignados a cada formato por departamento o area del Hospital.

Tipo de util (xx-00-00)

01 - Medicinas

02 - Formas numeradas

03 — Equipo médico

04 - Articulos de auxilio médico
05 — Mandiles y toallas

06 - Articulos médicos

07 — Articulos de cirugia

Departamento o area (00-xx-00)

01 — Servicios Médicos

02 - Establecimientos

03 - Proyectos Especiales

10 - Proveeduria

11 - Tesoreria

12 - Contabilidad

30 - Cobranzas

31 — Autorizaciones de ingreso pacientes

32 — Honorarios Médicos
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33 - Servicios al Cliente emergencias
34 — Reclamos

50- Uso General

5. El bodegaje de los medicamentos e insumos sera en perchas de metal
y con etiquetas adhesivas u otro medio de identificacion idéneo, colocadas en
las perchas de tal manera que identifiquen claramente el tipo de medicamento.

6. Cada uno de los empleados para hacer pedido de Proveeduria, se regira
a llenar la solicitud “Requisicion Interna de Proveeduria”, detallando
claramente los productos que requiere y el codigo del area solicitante, para
luego proceder al ingreso en el sistema y de esa forma verificar la existencia

de productos en bodega.

7. Para el despacho, el encargado de Proveeduria se regira de acuerdo con
los pedidos que hayan sido debidamente autorizados por el Jefe del area

solicitante y por la Administracion.

8. El tltimo dia habil del mes el Asistente de Proveeduria entregaréa al Jefe
Administrativo un reporte por escrito detallando: pedidos, despachos, compras

y stock durante el mes.

9. Debera mantener un respaldo pormenorizado de toda esta informacion
(ingresos y salidas de productos) y procedera a entregar a cada Jefe
Departamental el detalle de lo consumido por cada uno de sus empleados,
como también de existir desfases entre el pedido y el presupuesto tendra que
solicitar por escrito la respectiva justificacion, caso contrario reportara al Jefe

Administrativo para que ella a su vez tome las medidas pertinentes.

HOJA DE PROCESOS
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Procedimiento 1: Compra de Suministros e Insumos Quirurgicos (productos)

1. Para la compra de productos, el Jefe de Bodega verifica el inventario y luego

procede a elaborar la solicitud de compras.

2. Lasolicitud de compra de productos, tanto al contado como a crédito, deberan
ser evaluadas y aprobadas por el Jefe Administrativo mediante el andlisis de al
menos 3 cotizaciones presentadas por el Jefe de Bodega, lo cual contribuira a

controlar el ingreso de productos.

3. EIl Departamento Financiero gestiona pago de factura.

4. El plazo de pago de las compras a crédito debe ser mayor igual a 60 dias.

5. Las compras de productos e insumos quirdrgicos se realizardn mensualmente,
de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas que conforman el Hospital

y los pedidos se receptaran hasta el 15 de cada mes.

6. El Gltimo dia habil del mes el Asistente de Proveeduria debera entregar al Jefe
Administrativo un reporte por escrito detallando: pedidos, despachos, compras
y stock del mes. De igual modo, proporcionara a cada Jefe Departamental el
detalle de lo consumido por cada uno de sus empleados y en el caso de
presentarse desfases entre el pedido y el presupuesto, debera solicitar la
respectiva justificacion y reportar al Jefe Administrativo para que tome las

medidas pertinentes.



Tabla N° 6: Compra de Suministros e Insumos Quirargicos (productos)

La compra de los productos se realiza segun su rotacion.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA
Solicitud de Para solicitar la compra de suministros, se revisa el stock existente en
compras de bodega; en el caso de ser minimo, el Jefe de Bodega procede a elaborar )
. . . . Jefe de Bodega Quincenalmente
suministros. la solicitud de compras o pedidos de suministros - Anexo No. 1.

Autorizacion de
compras de
productos
(contado y

crédito).

El Jefe de Bodega, una vez que elabore el consolidado de requerimientos
de productos, presenta al Jefe del Departamento de Administracion la
solicitud con al menos 3 cotizaciones, las cuales analiza y elije la mejor
basandose en precios y calidad. Si la compra es al contado, el Jefe de
Bodega debe hacer llegar al Departamento Financiero la factura
correspondiente, para que gestione el pago y cuando la compra es a
crédito el pago se realiza en el tiempo acordado con el proveedor. El lapso

de crédito debe ser al menos de 60 dias.

Jefe del
Departamento

Administrativo

Cada vez que se

reciben pedidos
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Diagrama de Flujo: Solicitud y compra de suministros e insumos quirdrgicos
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Procedimiento 2: Ingreso y Almacenamiento de Productos a la Bodega

1.

El Jefe de Bodega o su Ayudante reciben los productos que despacha el
proveedor en un tiempo maximo de 3 dias despues de ejecutada la solicitud de

compras.

El Jefe de Bodega o su Ayudante solicita la factura y verifica descripcion, firma
y sello.

El Jefe de Bodega o su Ayudante verifica estado de los productos ingresados

a bodega.

El Ayudante de Bodega, almacena los productos en la percha correspondiente,

segun codificacion asignado por el Jefe de Bodega.

El Jefe de Bodega registra en el sistema el ingreso de los productos.

El Ayudante de Bodega entrega las facturas acumuladas al Departamento

Financiero, al inicio de la jornada laboral.



Tabla N°7: Ingreso y Almacenamiento de Productos a la Bodega

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA
Una vez que el Jefe de Bodega realiza la compra, el proveedor procede a
Ingreso de despachar, en un tiempo < = 3 dias, y solo ingresa a la bodega con la respectiva

productos a

autorizacion del Jefe de Bodega, al cual le notifican la recepcién de productos

bodega. por medio de un auxiliar de servicio. Jefe de Bodega | Cada vez que se
El Jefe de Bodega o su Ayudante reciben los productos enviados por el | & Ayudante de reciban
proveedor, solicitando la respectiva factura, la cual la firma y sella como Bodega productos
constancia del pedido recibido. Una copia de la factura debe quedar en el
departamento.
Revision de El Jefe de Bodega o su Ayudante verifican detalladamente que los productos
) ) Jefe de Bodega | Cada vez que se
ingreso de que ingresan a la bodega se encuentren en buen estado y de acuerdo a la | )
o ) L 0 Ayudante de reciban
productos a solicitud realizada, comparando la cotizacion aprobada, con la factura y el
Bodega productos

bodega.

producto recibido. La factura es el Unico documento valido para realizar el

ingreso de los productos al sistema.

Almacenamiento
de productos en

la bodega.

Los productos adquiridos deben almacenarse de forma ordenada y clasificada
en las perchas correspondientes, con la finalidad de mantener el control, vigilar
la rotacion, facilitar el despacho y asegurar su condicion éptima. Este proceso

lo realiza el Jefe de Bodega o su Ayudante.

Jefe de Bodega
0 Ayudante de
Bodega

Cada vez que se
reciban

productos
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Registro de El Jefe de Bodega procede a registrar en el sistema todos los productos Cada vez que se
ingreso de adquiridos, especificando descripcion, cantidad y valor. EI documento que reciban
] _ _ o _, o ] Jefe de Bodega
productos a arroja el sistema donde se ingreso la informacion, se imprime y se adjunta a la productos
bodega. factura.
Entrega de Al inicio de cada jornada laboral, el Ayudante de Bodega entrega al
) _ ] ) Ayudante de o
facturas Departamento Financiero las facturas acumuladas del dia anterior para que Bod Diariamente, en
odega

realicen el respectivo ingreso al sistema y gestionen el pago de acuerdo a las

condiciones establecidas con el proveedor.

dias habiles

80




Diagrama de Flujo: Ingreso y almacenamiento de productos a la bodega del
Departamento de Proveeduria
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Procedimiento 3: Salida de Productos de la Bodega

El esquema actual que presenta el Hospital Leon Becerra, en cuanto al despacho de
productos por parte de Proveeduria a las diferentes areas del Hospital, se considera que
es el proceso iddneo, por lo cual se sugiere que no se debe cambiar.

A continuacion, de forma breve se detalla el proceso:

1. El Jefe de Bodega o su Asistente proceden a despachar los pedidos solicitados,

verificando existencia de inventarios en la bodega.

2. El pedido es empacado y respaldado con el documento de egreso de bodega

que detalla caracteristicas y cantidad de productos enviados.

3. El pedido es distribuido a las diferentes &reas del Hospital a través de los

auxiliares de servicios varios.



Tabla N° 8: Procedimiento: Salida de Productos de la Bodega

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FRECUENCIA
La solicitud de pedidos de suministros e insumos quirdrgicos a la bodega, la
realizan los Jefes Departamentales de las diferentes areas del Hospital a traves
o del documento llamado Requisicion interna de proveeduria — Anexo No. 2 o
Solicitud de B Jefes Diariamente, dias
el cual debe estar aprobado por el Jefe del Departamento solicitante y
productos. Departamentales habiles
autorizado por el Departamento Administrativo. Los auxiliares de servicios
varios, entregan las solicitudes aprobadas y autorizadas al Departamento de
Proveeduria para el respectivo despacho.
El Jefe de Bodega o su Ayudante, son los encargados de despachar los
suministros e insumos quirurgicos solicitados por los diferentes departamentos
Despacho de del Hospital Ledn Becerra, para lo cual deben verificar que la solicitud tenga
pedidos de la respectiva firma de aprobacion y autorizacion. Posteriormente el Jefe de | Jefe de Bodega
suministros e Bodega procede ingresar el requerimiento al sistema con la finalidad de | o Ayudante de Céda vez q.ue
insumos verificar el stock actual, darle de baja a los productos solicitados, elaborar el Bodega realizan pedidos
quirurgicos. egreso de bodega y luego despachar el pedido. En el caso de que la bodega no

cuente con el producto o cantidad solicitada, no se despacha, pero se incluye

la observacion en el documento de pedido de productos — Anexo No. 2.
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Despacho de
pedidos de
suministros e
insumos

quirdrgicos.

Los Auxiliares de Servicios Varios se encargan de entregar el pedido de
suministros e insumos quirurgicos, que realizan los diferentes departamentos
del Hospital Leon Becerra a la bodega. Cuando se despacha el producto, debe
firmar el comprobante de egreso de bodega tanto la persona que entrega como

la que recibe el pedido.

Auxiliares de

Servicios Varios

Diariamente, dias
habiles

Descarga del

inventario

El pedido a entregar se soporta con el documento de egreso de bodega —

Anexo No. 3, firmado por quien entrega y recibe el pedido. El responsable de

registrar la salida de productos en el sistema es el Jefe de Bodega.

Jefe de Bodega

Cada vez que

realizan pedidos
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Diagrama de Flujo: Proceso de solicitud de pedidos de suministros e insumos

quirargicos a la bodega
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PROCESOS DE CONTROL DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

1. Establecer las cantidades de cada producto que necesita tener almacenado
considerando el consumo habitual que de cada articulo solicitan las diferentes

areas del Hospital, para una oportuna distribucion de los productos.

2. Observar que las requisiciones de las distintas &reas sean uniformes y acorde
con las funciones de los mismos, para no permitir que soliciten articulos

innecesarios.

3. Solicitar guias de consumo de productos entregados, en cada area del Hospital.
El documento le permite a bodega rebajar los productos despachados, por lo
cual debe detallar cantidad, descripcion y uso; adicional, debe constar la firma

de aprobacion del Jefe Departamental.

4. Realizar inventarios trimestrales en presencia de un delegado del
Departamento Financiero-Contable, para verificar el registro del sistema con

la existencia fisica real.
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CONCLUSIONES

El principal objetivo del presente proyecto, es Disefiar Procesos para el Departamento
de Proveeduria del Hospital Leon Becerra, mediante el analisis de la informacion
compilada, obtenida por medio de visitas y entrevistas aplicadas al personal que
conforma el departamento en mencion. En la propuesta se definié procesos mejorados
de las diferentes actividades con la finalidad de mejorar la operatividad del
Departamento de Proveeduria y alcanzar un alto desempefio del personal a través de
la eficiencia y eficacia de las actividades.

Se han definido 20 politicas para el Departamento de Proveeduria, entre las
mas relevantes se expone: El Jefe Administrativo se encargard de la supervision y
control del &rea en mencion, a través de los informes generados mensualmente por el
Jefe de Proveeduria y andlisis de los resultados de los inventarios trimestrales, se fijara
existencias minimas para tres meses y maximas para seis meses y todos los productos

se almacenaran de acuerdo a codificaciones numéricas definidas por el Jefe de Bodega.

El analisis de las actividades, permitié establecer las funciones que debe
ejecutar el personal que conforma el Departamento de Proveeduria, entre las cuales se
puede mencionar: compray recepcion de materiales, almacenamiento de productos en
la bodega, registro de ingreso y salida de productos en el sistema de informacion y
despacho de requerimientos a las diferentes areas del Hospital. La oportuna definicion
de funciones, permitira lograr alto desempefio del personal en el cumplimiento de sus

tareas.

En la depuracion de actividades se agregd, elimino, modific6 o cambid los
siguientes procedimientos: Compra de suministros e insumos quirdrgicos, ingreso,
almacenamiento y salida de productos de la bodega; logrando, de tal forma definir
procesos acorde a las necesidades del Hospital, lo cual permitira el crecimiento de la

organizacion.
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RECOMENDACIONES

A partir de la compilacion y analisis de datos e informacion sobre el Departamento de
Proveeduria, obtenida durante entrevistas realizadas al personal y observacion directa
de las actividades, se logré identificar la actual necesidad de la institucion y con el fin
de alcanzar el objetivo organizacional y mejorar la operatividad del departamento en

mencion, se puede dar las siguientes recomendaciones:

> Invertir en un sistema informatico integrado, que permita automatizar los
procesos y generar informacién en tiempo real, lo cual contribuira a la Alta
Gerencia a tomar mejores decisiones, mejorar la comunicaciéon entre los
departamentos y lograr eficiencia en los procesos de las diferentes areas de la

institucion.

> Invertir en avanzados recursos tecnologicos, con el propdsito de que los
colaboradores dispongan de equipos y herramientas en condiciones optimas

que permiten agilitar los procesos.

> Crear planes de capacitacion para todo el personal que interviene en la
ejecucion de los procesos que se llevan a cabo en las diferentes areas del
Hospital, con la finalidad de aumentar el nivel de productividad y obtener

mayor rendimiento en el desempefio de las funciones.

> Adecuar el area fisica donde se almacenan los insumos medicos, lo cual
permitira mantener en condiciones Optimas los productos y de esta forma

brindar un servicio de calidad a la comunidad.

> Realizar inventarios fisicos de los productos en forma trimestral, bajo la
presencia de un supervisor del Departamento Contable, que verifique el
correcto funcionamiento del area, mediante el analisis y evaluacion del stock

real y de los costos totales generados, evitando de tal forma desfases o perdidas.
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Se recomienda que las funciones que ejercen los encargados de la bodega sean
supervisadas por las areas relacionadas (Financiera y Administrativa), a través
de un reporte semanal realizado por el Jefe del Departamento de Proveeduria,
donde detalle todos los movimientos del area, con la finalidad de controlar que

sus tareas se realicen en forma oportuna y contribuyan al éxito del Hospital.

Se recomienda implementar el uso diario de guias de consumo por cada area
del Hospital, para corroborar la utilizacion de los recursos asignados. Dicho
documento debera ser entregado diariamente al Jefe de Bodega para que

registre la informacion en el sistema.
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ANEXO N°1

FACTURA DE COMPRA DE SUMINISTROS E
INSUMOS QUIRURGICOS




ANEXO N° 2

SOLICITUD DE PEDIDOS INTERNOS




ANEXO N° 3

EGRESO DE BODEGA




ANEXO N° 4

INGRESO DE PRODUCTOS AL SISTEMA




ANEXO N°5

SISTEMA UTILIZADO PARA EL INGRESO DE FACTURAS Y REGISTRO DE ENTRADA
Y SALIDA DE PRODUCTOS AL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
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ANEXO N° 6

CONTROL DE VISITAS AL HOSPITAL LEON BECERRA
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ANEXO N°7

ENTREVISTA JEFE DE PROVEEDURIA ING. JHON VILLAMAR

ACTIVIDAD: Solicitud de compras de suministros e insumaos quirurgicos.

1.

¢Cada que tiempo hacen la solitud de compras de suministros e insumos
quirargicos?

3 a4 alasemana.

¢En la misma solicitud de compra estan los suministros e insumos, o lo
hacen en documentos separados?

Se lo hacen por separado.

¢ Quién se encarga de hacer esta solicitud y quién o quiénes la firman?
Yo realizo la solicitud, el Ing. Moran autoriza.

¢ Qué tipo de documento utilizan para hace esta solicitud? (pedir copias de
este documento)

Proforma.

¢En qué parametro se basan para proceder a elaborar la solicitud de
compras? (minimos y maximos)

Se revisa los stock de los productos que tienen mayor rotacion y una vez que
tenemos un stock minimo de los mismos se procede a la cotizacion de las
mismas.

¢ Coémo determinan las cantidades que van a necesitar?

De acuerdo al consumo diario.

¢Existe algun control tipo de control dentro de su Departamento del uso
de los suministros e insumos quirurgicos para corroborar que las
cantidades solicitadas en compra se ajustan a las utilizadas en el mismo
periodo?

Si, tenemos el kardex de cada producto.



ACTIVIDAD: Solicitud de pedidos a la bodega de suministros e insumos

quirargicos.

8. ¢Cada que tiempo piden a la bodega los suministros para su
Departamento: diario o semanal o quincenal o mensual? (no solicitud)
Diario.

9. ¢Quién hace este pedido, quién autoriza, quién firma?

Los jefes de cada area, lo autoriza la Administracion.

10. ¢Quién lleva al Departamento Administrativo para que autoricen este
pedido?

Los Auxiliares de Servicios Varios.

11. ¢ Qué tiempo demora procesar las firmas autorizadas para el respectivo
pedido?

Depende ya que la Asistente Administrativa realiza rondas y a veces no esté en
el Departamento de Administracion.

12. ¢ Quién es responsable del seguimiento de este proceso?

Proveeduria y Administracion.
13. ¢ Quién va hasta la bodega a retirar el pedido?
Los Auxiliares de Servicios Varios.
14. Dentro de su respectivo Departamento: ¢quién controla todo este proceso,

existe algan custodio de los suministros e insumos, existe algiin documento
técnico para el control de los mismos, qué tipos de documentos soportan
todo este proceso? (pedir copias de estos documentos)

Yo me encargo de controlar este proceso, el custodio es la requisicién interna

que se entrega a Financiero, ademas que el registro grabado en el sistema.

ACTIVIDAD: Proceso para compra de insumos quirurgicos.

15.

16.

¢Como se recoge en cada Departamento la solicitud de insumos
quirargicos elaborada por los Jefes departamentales?

Los insumos quirurgicos solo lo realizan el area de Cirugia el Jefe de Ciruaia.
baja las ordenes de Cirugia a la Administracion y es alli donde proc
chequear cada producto con usado en las cirugias.

¢ Quién se encarga de esa tarea?
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La Jefa Administrativa de Cirugia y la Asistente Administrativa.

17. ¢ Quién unifica y tabula los pedidos de las solicitudes?
La Administracion.

18. ¢ Existe algun formato especial para esta tarea o cdmo lo hace?
Un formato en el sistema que lo imprime la Administracion.

19. ; CAmo cotizan sus necesidades?
Por rotacién de insumos o por previa comunicacion de Cirugia sobre los
productos que van a necesitar en ciertas cirugias.

20. ¢Quién y como tabula estas cotizaciones para poder elegir al proveedor o
proveedores 6ptimos?
La mayoria de insumos se compran a los distribuidores se manejan
directamente de esas manera.

21. ¢ Qué tiempo demoran en cada parte de este proceso?

Un promedio de 5 dias.

ACTIVIDAD: Aprobacion de compras de insumos.

22. El Jefe del Departamento Administrativo aprueba la compra de los
insumos quirurgicos para la quincena o el mes.

Se compra para un mes.

ACTIVIDAD: Compras de insumos.

23. Recibida la aprobacion, se procede a ejecutar la compra de los insumos
quirargicos para la quincena o el mes.
Para el mes.

24. ;Quién llama a los proveedores o proveedor seleccionado para solicitar
lleven lo que esté autorizado a comprar?
Yo me encargo del contacto con los proveedores.

25. ¢ Qué tiempo demora el proveedor en llevar el pedido?
De 3 a5 dias.

ACTIVIDAD: Recepcion y revision de ingresos y salidas de insumos
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26. ¢Cuando el proveedor llega con los productos solicitados, se procede a
revisarlo previo al ingreso a la bodega?
Si se revisa detalladamente.

27. ¢Como se desarrollar ese procedimiento para poder ingresar y quién
autoriza su ingreso?

Se ingresa al sistema la cantidad detallada en la factura debe cuadrar en
cantidad y en valores econdémicos.

28. Dentro de la bodega, ¢quién recibe los suministros e insumos?

Me encargo yo o la persona que me ayuda.

29. ¢ Qué documentos deben recibir conjuntamente con el pedido?
Solo la factura es el Unico documento para realizar ingresos.

30. ¢Qué documentos internos utilizan y llenan en el momento de recibir el
pedido por parte del proveedor?
La proforma o cotizacion.

31. Luego de haber recibido el pedido, ¢,como proceden exactamente para su
registro y ubicacidn en perchas? ¢Quién hace qué parte? ;Qué tipo de
sistema de control emplean para ubicar en las perchas? (FIFO, PP o
LIFO).

Lo clasificamos si es suministro, insumos papeleria etc., cada percha tiene su
ubicacion de ciertos productos estan detalladas no se pueden mezclar los
insumos con los suministros, lo realiza mi Ayudante o yo, el sistema que
empleamos que se despachen los productos en el caso de insumos los que tienes
la fecha de caducidad mas corta y en papeleria primero que ingresa ultimo en

salir.

ACTIVIDAD: Recepcién de las compras

32. ¢Cuando llega el proveedor al Hospital?

Llega cualquier dia de la semana no tenemos dias especificos.

ACTIVIDAD: Solicitud de pedidos por cada Departamento.



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
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¢ Cada qué tiempo reciben solicitudes de pedidos de suministros e insumos
quirdrgicos?

Diariamente.

¢Como llega a la bodega la solicitud de pedido por cada departamento,
luego de haber sido aprobada y firmada por la administracion?

La Administracion o el Auxiliar de Servicios Varios las lleva a la proveeduria
las solicitudes de pedidos.

¢Como proceden y quién se encarga de sacar de perchas y separar cada
pedido por departamento?

Una vez realizado el egreso de bodega en el sistema se procede a despachar el
pedido lo realiza mi Asistente o lo realizo yo.

¢ Qué tiempo demoran en esto? (aproximado)

15 a 20 por pedido.

¢ Coémo proceden y quién se encarga de registrar la salida de los mismos?
Me encargo yo mismo de realizar la salida en el sistema.

¢ Qué tiempo demora en este registro?

Promedio de 10 minutos.

¢ Qué tipo de documentos técnicos internos utilizan para este proceso de
salida de bodega? (muestre, explique y facilite copia de los documentos
que conforman este proceso)

Las requisiciones interna es el Gnico documento valido para realizar este
pedido.

¢Quién se encarga de distribuir los pedidos a cada departamento o como
se procede?

Una vez que se realiza el despacho de cada area se procede a llamar al auxiliar
de servicios varios para que retire el pedido.

¢Como saben a quien entregar en cada departamento?

Ya tienen el conocimiento de que se le entrega al Jefe o responsable de cada

area.

¢En que consiste este proceso de entrega, como lo ejecutan, qué hacen?
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Consiste en verificar que todo el producto despachado llegue a las manos de
los jefes de areas y asi evitar un mal uso.

43. ¢ Qué tiempo demora esta entrega?
Se demora de 10 a al15 minutos.

ANEXO N° 8
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BODEGA DEPARTAMENTO PROVEEDURIA

ANEXO N°9
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REPORTE ENTREGA DE FACTURAS A DEP. FINANCIERO




