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RESUMEN

El proyecto tiene como propdsito identificar los procesos que se realizan en el
Departamento de Administracion, definir los procedimientos y lineamientos para un
desarrollo optimo y eficiente de los mismos. En base a entrevistas y participaciones
activas se logré recopilar la informacion necesaria, a fin de conocer detalladamente las

actividades que se realizan en el area administrativa del Hospital Ledn Becerra.

Por medio de la gestion por procesos se pudo evaluar y analizar de manera
minuciosa la informacion recopilada, obteniendo de ello un mejor entendimiento de las
actividades inherentes al area para posteriormente disefiar los procesos donde se
determinan los responsables de cada procedimiento a fin de alcanzar los resultados
esperados en beneficio de la institucion de salud. Asimismo, detallar las funciones que
se ejecutan por parte del jefe del departamento y el asistente administrativo, de modo
que el personal tenga una percepcion clara y precisa de sus funciones. La
implementacion de este proyecto permitira que el personal proceda con mayor agilidad,
precisién y optimizacion de recursos que contribuyan al alcance de los objetivos

establecidos por la alta administracion de la institucion hospitalaria.

Palabras claves
Procesos, procedimientos, funciones, administracion, gestion por procesos.
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ABSTRACT

This project aims to identify the processes that are performed in the Department of
Administration, define the procedures and guidelines for their optimal and efficient
development. Based on interviews and active observations it was possible to gather the
necessary information, in order to determine in detail the activities that are performed in

the administrative area of the Ledn Becerra Hospital.

Through process management we were able to evaluate and analyze the
information collected, obtaining thereby a better understanding of the activities inherent
to the area, to subsequently design the processes where the responsible of each
procedure are determined to achieve the expected results in benefit of the health
institution. Also it details the functions executed by the chief of the department and the
administrative assistant, so that staff have a clear and accurate perception of their duties.
The implementation of this project will allow staff to proceed with greater speed,
accuracy and optimization of resources contributing this way to achieve the objectives

set by senior management of the hospitable institution.

Keywords

Processes, procedures, functions, management, process management.



INTRODUCCION

La Benemérita Sociedad Protectora de la Infancia, es la institucién que regenta el
Hospital Leon Becerra de la ciudad de Guayaquil, ademas, tiene a su cargo otros entes
de beneficencia como la Escuela San José del Buen Pastor, el Hogar de Huérfanos Inés

Chambers, y el Jardin de Infantes Ronda de Angeles.

En sus 108 afios ha demostrado ser una de las instituciones con mayor
trayectoria en nuestro pais, es una figura muy reconocida a nivel nacional; se caracteriza

porque siempre esta dispuesta a colaborar y a brindar ayuda social a la comunidad.

Esta organizacion sin fines de lucro trabaja actualmente en varios proyectos que
pretenden modernizar la estructura tanto fisica como institucional, implementando
cambios innovadores que permitan devolver el prestigio y renombre ganado a lo largo
de los afios. Muestra de ello es la iniciativa que hoy se lleva a cabo, la institucion de
salud se encuentra en un periodo de transicion, pretende ser el primer hospital ecoldgico

en Latinoamérica, a través de la implementacion de paneles solares.

Conscientes de la importancia en los tiempos actuales de estructuras organicas y
funcionales en todo tipo de organizacion, la Benemérita Sociedad Protectora de la
Infancia ha estimado conveniente dotar al Hospital Ledn Becerra, de manuales de
procedimientos y mapas de proceso para los diferentes departamentos. Para ello, cuenta
con la ayuda de la Universidad Politécnica Salesiana que a través de convenios
institucionales ha designado equipos de trabajo que le permitan el cumplimiento de este
objetivo. Los estudiantes de esta Universidad en su proyecto pretenden ser coparticipes

de este giro que desea proyectar el hospital a la comunidad en general.



El trabajo tiene como mision disefiar un manual de procesos y funciones para el
Departamento de Administracion General, a fin de que el personal de esta area tenga la
capacidad y el profesionalismo para desarrollar las actividades adecuadamente,
cumpliendo con el objetivo institucional que esta directamente relacionado con la
mision y vision del hospital. Se pretende identificar los procesos claves, procesos
estratégicos y de apoyo, y en base a estos procesos segregar las funciones que

corresponden especificamente al area administrativa.

El disefio del manual sirve como instrumento o guia para el departamento de
administracion, constituye los mecanismos fundamentales para el eficiente y eficaz
desempefio organizacional de las unidades administrativas. En €l se detallan las
actividades necesarias que deben desarrollar los 6rganos de linea, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion.
Finalmente, proporciona informacion bésica para orientar al personal respecto a la

dindmica funcional de la organizacion.

La estructura del manual debe reflejar fielmente las actividades especificas que
se realizan, asi como los medios utilizados para la consecucién de los fines, facilitando

al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional.

En el primer capitulo se describe la historia del hospital, se amplia con mayor
profundidad las razones del por qué es necesario el desarrollo de este proyecto,
indicando el problema general y los problemas especificos que afronta hoy en dia el
departamento administrativo, y para ello se han establecido los objetivos que se quieren
conseguir. También se ha detallado la metodologia de la investigacion, en la que se
determina cudles son las técnicas que se han utilizado para el levantamiento de la

informacion y el analisis de los datos.

El segundo capitulo comprende el marco tedrico, que se lo define como el
compendio de toda la informacidn que se requiere para el desarrollo del manual. En el

marco tedrico hemos recolectado elementos conceptuales Utiles para confeccionar el



disefio metodoldgico de la investigacion. Para ello hemos considerado los siguientes

conceptos claves:

e Hospital

e Estructura organizacional

e Departamento de Administracion General de un hospital

e Descripcion de las principales areas que conforman el Departamento de
Administracion General

e Procesos

e Funciones

e Manual de procesos y funciones

e Gestidn por procesos

e Recursos

En el tercer capitulo abarca el analisis del departamento de administracion, aqui
hemos identificado cada uno de los procedimientos que se realizan en esta area, como
también los procesos donde interviene administracion, los mismos que han sido

plasmados en diagramas de flujos para un mejor entendimiento y evaluacion.

En base a la informacion recopilada a lo largo de la semana correspondiente
desde el 17 hasta el 24 de enero de 2014 y entrevistas realizadas anteriormente se ha
efectuado un adecuado levantamiento de informacion. El estar presente en las
instalaciones del hospital y sobretodo en el lugar de estudio, ha permitido visualizar,
evaluar y descartar cualquier duda o inquietud que se manifieste con la forma secuencial

o0 la manera en la que se desarrollan las actividades.

El analisis FODA y los criterios recogidos de la Gerente Hospitalaria ha
permitido determinar y esclarecer que cambios se necesita implementar en el
departamento de administracion, las causas del retraso en la entrega de la informacion y
en la agilidad de los procesos, asi como la falta de una adecuada segregacion de
funciones; para ello se ha realizado una propuesta innovadora que se describe en el

siguiente capitulo.



CAPITULO 1

EL PROBLEMA

MARCO CONTEXTUAL

ANTECEDENTES DEL HOSPITAL LEON BECERRA DE GUAYAQUIL

Desde su creacion, en 1905, la Benemérita Sociedad Protectora de la Infancia se ha
preocupado por dar una respuesta eficiente y oportuna a las problematicas sociales que
aquejan a los nifios y nifias de escasos recursos econdmicos y que Se encuentran en
situaciones de riesgo. Para lograr este objetivo, se crearon cuatro instituciones: La
Escuela San José del Buen Pastor, el Hogar de Huérfanos Inés Chambers, el Hospital

Leon Becerra y el Jardin de Infantes Ronda de Angeles.

El distinguido grupo de guayaquilefios fueron participes de la creacion de una
institucion privada sin fines de lucro, integrada por los siguientes personajes: el Dr.
Ledn Becerra, Dr. Luis Felipe Borja, Sr. Alberto Reina, Dr. José Maria Estrada Coello,
entre otros, que demostraron su alto espiritu humanitario al servicio de la situacién

precaria de la nifiez.

En su memoria y homenaje, como justo reconocimiento, la Sociedad Protectora
de la Infancia nombro el edifico hospitalario que inaugur6 el 10 de Octubre de 1928,

con el nombre de su socio fundador e ilustre galeno, Dr. Ledn Becerra Camacho.



El Hospital se levanta en la manzana comprendida entre las calles Bolivia, Fray
Enrique Vacas Galindo, Eloy Alfaro y Chile; ocupa un area de 3.649 metros

cuadrados.

El terreno, en parte fue adquirido por compra y en su mayor extension fue
donado por la respetable matrona Dofia Victoria Concha de Valdez, una de las

benefactoras de la Sociedad Protectora de la Infancia.

El Hospital Ledn Becerra, creado y mantenido por la Sociedad Protectora de la
Infancia, es una de las instituciones mas representativas de Guayaquil, que tiene como

mision:

“Promocion de la salud en la poblacion general dando servicios de
atencion medica para satisfacer la demanda del usuario, promoviendo los
mas altos niveles de calidad dentro de un marco bioético, con enfoque a
emplear formas de gestion con tarifarios de beneficencia y competitivos en
pensionados, ademds de la provision gubernamental aplicar sistema de
prepago por los servicios de salud, con el fin de obtener los recursos
necesarios para mantener los servicios administrativos y médicos que

ofertan”. (Maria Belén Rosero Villagomez & Torres Romero, 2012)

Actualmente, quien esta a cargo de la presidencia de la Sociedad Protectora de
la Infancia es el sefior Ricardo Koenig, quien lleva tres afios dedicados al servicio de la

comunidad, sin recibir algin beneficio economico.

En sus inicios en el hospital se encontré con la aparicién de sindicatos que
intencionalmente causaron dafio a la institucion y no supieron comprender que Si
perjudicaban al hospital los Uunicos perjudicados iban a ser ellos mismos,

provocandoles el despido laboral.



Segun el sefior Koenig, los sindicatos, anteriormente, no permitian que el
directorio del hospital sean los encargados de tomar las decisiones, al contrario ellos se
consideraban superiores. Gracias a Dios, como lo comentaba el presidente hoy en dia
ya no cuentan con este tipo de problemas; pues bien ahora la metodologia que ellos
utilizan para tomar correctamente las decisiones es pensar en el beneficio de todos,
refiriéndose tanto a trabajadores, pacientes y a los profesionales que asisten a diario en

el hospital.

Otro de los problemas encontrados que fue de gran preocupacion por parte de
la alta administracion, fue la deuda de 1°400.000 dolares y lo que es peor, cero dolares
por cobrar, practicamente quebrada. Para esto la imagen del hospital se deterioré a tal
punto que en una publicacion de un diario en octubre del 2010 decia: “Hospital Leon

Becerra en coma”.

Despueés de haber transcurrido dos afios, el diario “Hoy” hace una publicacion
el 27 de marzo del 2012, titulada: “Hospital Ledn Becerra supera su crisis financiera
con rigidas medidas”, donde describe que el hospital, que regenta la Sociedad
Protectora de la Infancia (SPI), entidad privada sin fines de lucro, salié de la "coma
financiera” en la que estaba y; hoy su presupuesto "respira con tranquilidad y esta en

recuperacion”. Asi lo afirmo el presidente de la SPI Ricardo Koenig al diario “Hoy”

En la publicacion de este periddico también se menciond que el centro
hospitalario hasta el afio 2010 presentd serios problemas econémicos derivados de su
déficit presupuestario que superaba los $1,4 millones, y como consecuencia de esta
deuda, también se vio afectada la cancelacion de los salarios a sus trabajadores, el

pago de insumos a los laboratorios farmacéuticos y, por ende, la atencién hospitalaria.

Desde el afio 2004 el Ministerio de Salud entrega cada mes $80 mil mensuales
que significa el 21% del presupuesto del hospital. El resto lo financia con el cobro de
las consultas e internamiento de los pacientes. En la actualidad tiene 120 camas

ocupadas de un total de 160.



El valor de la deuda se redujo a la mitad, se pago el 50% de ella, y se ha
regularizado el pago de los salarios a los trabajadores, se recupero el crédito de los

laboratorios, se minoraron los gastos y se hizo eficiente el area de farmacia.

En estas condiciones el hospital podra recibir a los pacientes que sean
derivados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) para su atencién en

cualquiera de sus areas.

El hospital cuenta con 160 camas, 80 salas generales, 80 camas en tres

pensionados y atiende diariamente entre 100 y 200 pacientes en consulta externa.

En el hospital laboran méas de 120 médicos de diferentes especialidades y 291
trabajadores. (Diario HOY, 2012)

Pero aunque su situacion financiera sea distinta y represente mejoras en
relacién a afios anteriores, lo cual les ha permitido restablecerse y recuperar su imagen
institucional gracias a los grandes cambios y logros demostrados a la comunidad, el
departamento de Administracion General del Hospital ha manifestado ciertas falencias
y debilidades como: la falta de manuales de procesos y funciones en los diferentes
departamentos de la Institucién, lo cual implica que no se registran controles; debido
a que los procesos no estan regularizados, y como consecuencia de esta deficiencia no
permite lograr la consecucion de los objetivos de la entidad, a través de la eficiencia y

eficacia en el uso y manejo de los recursos que dispone la casa asistencial.

En consecuencia, la administracién de la casa asistencial se ha visto en la
necesidad de implementar proyectos de mejoras que le permitan responder
adecuadamente a los posibles retos que se presenten en un futuro, a fin de brindar un

servicio de calidad a la comunidad.

Sin embargo, uno de los principales inconvenientes con los cuales se encuentra
la Institucion es la ausencia de fuentes de financiamiento que permitan el desarrollo e
implementacién de todos estos controles. Quienes estan al frente de la administracién

estan conscientes de su necesidad, la falta de recursos econémicos limita su accionar,



debiendo por ello recurrir a otras alternativas, como la que le brinda la Universidad

Politécnica Salesiana mediante el desarrollo de tesis en base a éstos problemas.

Cabe recalcar que para la realizacion de los diferentes proyectos, el Hospital
Leon Becerra cuenta con el apoyo de la Universidad Politécnica Salesiana, la misma

que tiene como mision:

“La formacion de honrados ciudadanos y buenos cristianos, con
excelencia humana y académica. El desafio de nuestra propuesta
educativa liberadora es formar actores sociales y politicos con una vision
critica de la realidad, socialmente responsables, con voluntad
transformadora y dirigida de manera preferencial a los pobres”.

(Universidad Politécnica Salesiana)

De igual manera la Universidad, se compromete en poner a disposicion a sus
estudiantes para el desarrollo de los diferentes proyectos, aportando asi con
conocimientos tanto académicos como morales, con el propdsito de agilizar los
diversos procesos que intervienen en el departamento de Administracién General; y

asi, incrementar la eficiencia y eficacia de sus operaciones.

Diagnostico Institucional

El diagndstico institucional es un proceso de reflexion y analisis que tiene por objetivo
identificar las principales fortalezas y oportunidades de mejora de la gestion

hospitalaria.

A partir de las necesidades que se detectan en conjunto con la comunidad
durante el diagnostico, se busca aportar a la definicion de un plan de accion orientado

a la mejora de resultados y procesos.

Durante un diagnostico se desarrollan diversas actividades para recoger
informacion y se incorpora la participacion de los distintos niveles de la comunidad

con el fin de obtener una vision integral del establecimiento.



Para el diagndstico institucional es necesario evaluar el entorno general y
especifico del hospital. Cuando nos referimos al entorno general hacemos énfasis al
analisis del macroentorno, el mismo que esta compuesto por todas aquellas variables
que influyen en la organizacion y que ésta no puede controlar, aunque, suelen ser muy
poderosas Y tienen un efecto decisivo sobre ella. Y cuando mencionamos el entorno
especifico hacemos referencia al analisis del microentorno, que esti orientado al
estudio de los clientes/usuarios potenciales, la competencia, los intermediarios y los

proveedores.

El proposito de realizar un diagndstico institucional es obtener la mayor

cantidad de informacion posible para definir correctamente las estrategias del hospital.

Macro entorno

Los factores exdgenos que influyen en el analisis macroentorno y que

condicionan su desempefio son los siguientes:

» Entorno econémico

El crecimiento econémico hasta el afio 2013 se mantuvo estable y se especula
que para el 2014 el Ecuador desaceleraria su crecimiento, como consecuencia
de la débil recuperacién econdmica de Estados Unidos y los problemas
financieros de los gobiernos europeos que han provocado inestabilidad en los

mercados.

Pues bien, conforme a la salud, la situacién econdémica del Ecuador
durante el afio 2013 influy6 positivamente para hacer realidad la ejecucién de
varias obras, como la inauguracion de 6 hospitales a nivel nacional, que segun
la Ministra de la Salud, Carina Vance, quien asegura que para el 2014 va a ser
mejor, debido a todo el trabajo que ha hecho el actual gobierno por mejorar la

salud de la poblacién.

Desde el 2008 el gobierno puso en marcha el Plan de Gratuidad
Progresiva de la Salud, en principio esta medida del gobierno en la institucion

les afectdé porque es un hospital que vivia de autogestion. Las grandes y
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pequefias clinicas privadas también se vieron afectadas, tuvieron que mejorar y
ampliar sus servicios, con el objetivo de atraer a los pacientes, que por la

gratuidad que ofrece la salud publica ya no ocupa el servicio particular.

Pero, ante los problemas para obtener un turno en los hospitales y
subcentros de salud publica, los pacientes continuaban haciendo esfuerzos
economicos para atenderse en clinicas privadas, ya que debian esperar 15 dias

0 un mes para recibir un turno. De igual forma la gratuidad les resto trabajo.

La demanda de servicios de salud debido a que superaba la capacidad
oficial de atencidn, las autoridades tuvieron que tomar medidas urgentes, como
la adhesidn a este servicio publico de otros hospitales, ademas de clinicas del

sector privado y el traslado de brigadas médicas a otras partes del pais.

Y este acuerdo benefici6 en gran medida a la institucion, lo cual
permitié que los afiliados del Seguro Social tuvieran una nueva opcion para
atender sus dolencias. Ser prestadores de servicios del IESS, no sélo los
mantiene econdmicamente sino que mejora considerablemente su situacion

econdmica.

Entorno politico

Desde el 2007 el Ecuador tiene como presidente al Eco. Rafael Correa, quien
fundo el movimiento politico Alianza Pais, y fomenta la revolucién ciudadana

a la comunidad.

Quienes forman parte de los altos mandos del hospital afirman: que no
tienen ninguna afiliacion o inclinacion politica. El presidente del hospital
manifestd que por parte del gobierno, el Ministerio de Salud Publica les

entrega una subvencién trimestral.

Entorno legal

El hospital cuenta con estatutos, reglamentos internos y protocolos establecidos

por la Organizacion Panamericana de la Salud.
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El Ministerio de Salud Publica es el ente rector y regulador que

determina normas y directrices en temas orientados a la salud.

La Benemérita Sociedad Protectora de la Infancia también cuenta con

los permisos de funcionamiento necesarios y el reglamento interno de trabajo.

El Gobierno del Presidente Rafael Correa, se ha preocupado por
mejorar la calidad de vida de la poblacion, y pensando en el bienestar de los
ciudadanos ecuatorianos se ha elaborado el Plan Nacional para el Buen Vivir.
Este instrumento se ha creado para articular las politicas publicas con la

gestion y la inversién pablica.

Segln la (Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo —
Senplades, 2013), en el dmbito de la salud, se eliminaron los costos de las
consultas médicas, lo cual trajo cierta inconformidad por parte de las clinicas
privadas. También se amplio el acceso a medicamentos esenciales gratuitos y

se normalizo la jornada de atencién a 8 horas.

Las politicas de salud promoveran las practicas de calidad de vida y la
medicina preventiva e integral, no solamente la curacion de enfermedades. Se
impulsara la universalizacion en el acceso a la atencion primaria de salud y la

expansion de su calidad y cobertura.

Entorno tecnolégico

De acuerdo a la politica del gobierno referente al area de salud, el hospital para
ser prestadores del servicio del IESS y ofrecer un mejor servicio de calidad a la
comunidad, hizo algunas modificaciones en la infraestructura del hospital
como: el cambio de pisos especializados antidescargas eléctricas vy

antibacteriales para las cuatro salas generales y para los cinco quiréfanos.

Tambien se ha mejorado y equipado el area de terapia intensiva, las
camas y habitaciones en pensionados y camas generales. Se han cerrado los

tratos con alianzas estratégicas de tecnologia de punta.
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Es reconocido como el primero en Latinoamérica de contar con un

centro de fisurados labiales, se hacen operaciones gratuitas.

Entorno ecoldgico

El proceso de gestion ecologica por el que atraviesa el Hospital Leon Becerra
ha generado resultados magnificos. La empresa estadounidense Elite Green

Compliance International le entregd su primera certificacion ambiental.

Para conseguir este logro significativo, el hospital tuvo que
implementar una serie de cambios como el ahorro de luz, el control en el
consumo de agua potable, uso de papel certificado (proveniente de bosques
sustentables), el cambio de los liquidos de limpieza para pisos por productos
naturales como el vinagre y la utilizacion de materiales de construccion

reciclados (baldosas).

Ademas, se preocupan por la clasificacion adecuada de los desechos
hospitalarios, para esto tienen un contrato con Gadere S.A., quien les ofrece el
servicio de gestion integral de residuos peligrosos, y cuentan con un manual de

normas y procedimientos para el manejo de tales desechos.

El proposito de este proceso es convertir al Hospital Ledn Becerra en el

primer hospital ecolégico de Latinoamérica.

Micro entorno

Los factores enddgenos que condicionan el desempefio de la institucion,
identificandose las Fortalezas y Debilidades que presenta en su funcionamiento

y operacion en relacion con su Mision son:

Clientes

El hospital no invierte en publicidad para atraer a sus clientes, ellos tienen otra

forma de hacerse conocer ante los medios y la comunidad, suelen llamar a la
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prensa para que atestigiien los cambios y mejoras que posee la institucion de
salud.

Los clientes en su mayoria provienen de las aseguradoras privadas, que
son los convenios que el Hospital tiene con otras instituciones de salud,

también los pacientes que asisten de forma particular.

Su principal cliente es el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

diariamente el hospital recibe a pacientes derivados de esta entidad publica.

Entre los principales clientes por convenios privados se encuentran los

siguientes:

Salud Sistema de Medicina Prepagada del Ecuador S.A.
BMI

ATLAS

ECUASANITAS S.A.

MAS ECUADOR

NSRRI NERN

Servicios
El hospital cuenta con cuatro pensionados de diferentes niveles:

v Economico
v' Especial
v Baquerizo
v

Primera

De las cuatro salas actualmente funcionan dos: la sala Santa Maria y la
sala San Vicente. Proximamente, estan por habilitar las otras dos salas que son

la sala San José y la sala Santa Teresa.

La cartera de servicios de salud que ofrece el hospital son:

v’ Servicios de hospitalizacion

v" Consulta externa



14

v Cirugia

v" Traumatologia
v’ Pediatria

v' Fisioterapia

Todos estos servicios son atendidos por personal medico altamente
calificado, que se preocupan continuamente por brindar un servicio de calidad

para beneficio de la sociedad.

Ubicacion

El Hospital Leon Becerra de la ciudad de Guayaquil se encuentra ubicado en la
calle Eloy Alfaro N. 2402 y Bolivia.

Bolivia

*

= [0)Y
Alfaro
Delgado

L p

Fray Enrique

\/acas Galindo

Gréfico 1: Croquis del Hospital Ledn Becerra, Guayaquil

Fuente: Elaboracion propia — Autoras
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Gréfico 2: Hospital Le6n Becerra

Fuente: Elaboracién propia — Autoras

> Proveedores

El hospital cuenta con la colaboracién de varios proveedores, que con el
transcurso del tiempo les ha permitido evaluar la calidad, precio y crédito que
ofrece cada uno y conocer claramente qué producto se le puede pedir a cada
proveedor, y en caso sea algo de que no esté dentro de los productos que

usualmente piden, se cotiza en el mercado.

Por lo general, proveeduria se maneja con una lista de proveedores fijos
para la adquisicion de insumos médicos y otra lista para lo que es suministros y

materiales.

Dentro de los proveedores fijos, el principal de ellos que entrega
insumos médicos constantemente es la empresa BIO — IN S.A, y el principal
proveedor para suministros es Papeles S.A., mas conocida como Papelesa.
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» Precios

Los precios que ofrece el hospital a sus pacientes particulares y aseguradoras
privadas son diferentes, debido a que las aseguradoras privadas tienen su
propio tarifario.

El hospital se maneja con el tarifario del Sistema Nacional de Salud
para los servicios hospitalarios. En el caso de hospitalizacion ellos establecen
los precios de acuerdo a los costos que se incurren para tener en
funcionamiento la habitacion, como el valor de la infraestructura, el valor de
metros cuadrados, el valor de inventario que se encuentra en el interior, el nivel
de depreciacion, el valor del personal por mes, el valor de servicios basicos y
mantenimiento, y los gastos indirectos, todo esto dividido para minutos y

horas.

Sus precios se encuentran un poco por debajo de la competencia del
centro y del sur de la ciudad de Guayaquil, y con respecto al personal médico,
el hospital no pone valores en honorarios, sino que los mismos médicos son los

que determinan su tarifa.

Habitualmente, se reciben quejas por el alto precio de sus servicios,
pero en comparacion a otros hospitales sus precios no son tan elevados como

los de su competencia.

Segln el doctor Mena, quien labora en el hospital indicaba que la
medicina no es cara es costosa y que el mantenimiento preventivo en medicina
es vital, lo que representa un alto monto mantener el equipo médico en
perfectas condiciones. Por tal razon, es necesario analizar el Gltimo minimo

gasto para determinar el precio.

Segun la gerente hospitalaria afirma que si se unifican los tarifarios, el
servicio de salud seria méas accesible para las personas. Al medir el precio se

mide la calidad.
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En el hospital también se realizan concesiones de acuerdo a las
regulaciones de la ley, mayores de 65 afios el 50% de descuento en

hospitalizacion y con discapacidad el 30%.

Finalmente, la razén por la que los pacientes deben preferir este hospital
y no otro, se debe a los afios de antigliedad; ya que ha sido un icono dentro de
la ciudad, representa el sentido de institucion que ha primado en Guayaquil,
son duefios del prestigio y son reconocidos ante la comunidad por la ayuda

desinteresada que brindan. Su relacion costo-calidad es adecuada y directa.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

En toda organizacién es de suma importancia el disefio e implementacion de procesos
y funciones a todo nivel, con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los

recursos con que se cuenta.

En la visita al hospital efectuada el dia 7 de agosto del presente afio, en reunion
mantenida con el administrador de la Benemérita Sociedad Protectora de la Infancia,
Ing. Steward Moran, se pudo determinar que existen varias funciones incompatibles
con el cargo de administrador y es necesaria la segregacion de las mismas. Por
ejemplo, en un proceso de compra y adquisicion, es el administrador quien revisa las
diferentes opciones de compra, aprueba la realizacién de la misma, y finalmente,

aprueba el pago. (Ver Anexo 2)

Si bien en el organigrama bosquejado por la parte directiva de la organizacion,
se muestran como departamentos independientes la Direccion Administrativa y la
Direccion Financiera, en la préactica es la misma persona la encargada de ambos roles,
lo que conlleva a acumulacion de responsabilidades y la dependencia excesiva hacia
las personas, como en el caso del administrador, que tiene multiples funciones, lo cual

no le permite ausentarse del Hospital y como responsable de ambas areas tiene que
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estar pendiente de cualquier novedad que suceda e incluso los fines de semana; y pese
a los cuatros afios que se encuentra en la institucion, no puede disfrutar de sus

merecidas vacaciones.

En el afio 2012, la Benemérita SPI, contraté un estudio de auditoria
(MREMOORES CIA LTDA., 2012),el cual demostré varias deficiencias, en lo que
refiere especificamente a la parte administrativa podemos destacar: Segun el informe
de auditoria externa, el centro hospitalario presenta deficiencias importantes en el
disefio y operacion del control interno, lo cual puede afectar negativamente a la
capacidad de la institucién para registrar, procesar, resumir y reportar la informacion
financiera de una manera consistente con las aseveraciones de la administracion en los

estados financieros.

Otra debilidad de suma importancia que se pudo establecer es que actualmente
la institucion no cuenta con un departamento de auditoria interna, lo cual contribuye
en gran medida a la direccion en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades, proporcionandole analisis, objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones
examinadas. De igual manera otra ineficiencia que se pudo detectar, es que el Hospital
actualmente no cuenta con un sistema integrado, que involucre a todas las areas, y
permita una mejor comunicacion interdepartamental y obtencion de los resultados de

manera Optima, eficiente y eficaz.

La realizacion de este disefio permite controlar el uso que tienen los recursos, a
fin de lograr un seguimiento del desarrollo de la actividad propia de la empresa y
localizar minuciosamente las fallas o faltas dentro del proceso administrativo, para

posteriormente corregirlas.

Dicho disefio ayudara a la entidad médica a conseguir la eficiencia y eficacia
en el funcionamiento de sus actividades y en la toma de decisiones; y asi obtener
efectivamente los resultados esperados que se alineen a su mision, vision y politicas,
con el propdsito de prevenir riesgos de desequilibrio organizacional y econdmico,

dentro de sus estados financieros.



19

ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El Hospital Ledn Becerra de la ciudad de Guayaquil, durante el periodo contable 2011,
y de enero a junio del afio 2012, no dispone de un manual de procesos en el
departamento de Administracion General, en base a un analisis del informe de

Auditoria efectuado por una empresa auditora.

La falta de implementacion de este manual de procesos, ha provocado que
dichos procesos no se encuentren regularizados, y que se realicen funciones que no
corresponden a la administracion del hospital, a consecuencia de que no se encuentran
establecidos formalmente los lineamientos y pasos para desemperfiar cada una de las

actividades administrativas.

A la fecha el Hospital no dispone de un administrador de tiempo completo que
desarrolle sus actividades y toma de decisiones dentro de la misma &rea, por ende
quien esta asumiendo esta responsabilidad temporalmente es el director de Recursos

Humanos, Ing. Steward Moran.

FORMULACION DEL PROBLEMA

Problema general

Los procesos del Area Administrativa del Hospital Leon Becerra de la ciudad de
Guayaquil presentan irregularidades en la segregacion de funciones; ademas los
lineamientos y pasos para la ejecucion de las tareas inherentes al departamento
muestran una documentacion incompleta, lo cual impide a que el personal del area
utilice de manera correcta, este documento de apoyo como guia. El responsable de la
administracion del hospital a causa de las multiples funciones que estan bajo su cargo,
le dificulta tener una vision clara de las necesidades reales por las que afronta el
departamento, retrasando el desarrollo operacional y funcional del area

administrativa.
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Problemas Especificos

= Ausencia de un disefio de procesos en el Departamento de Administracion
General.

= Irregularidad en los procesos administrativos.

= |nsuficiencia de un documento de apoyo que establezca los lineamientos y pasos
para un eficiente desarrollo de las actividades.

= El administrador actual presenta inconsistencias con el perfil ideal debido al
tiempo limitado que dedica a la ejecucion de actividades enfocadas a la

administracion de un hospital.

Objetivos

Objetivo general

Disefiar los procesos para el Departamento de Administracion General del
Hospital Ledn Becerra por medio de la gestion por procesos, para una mejor
utilizacion y control adecuado de los recursos que dispone el hospital.

Objetivos especificos

= Elaborar un disefio de procesos en el Departamento de Administracion
General.

= Regularizar los procesos administrativos ajustandolo a las nuevas necesidades
de la entidad hospitalaria.

= Establecer las bases generales para un eficiente desempefio de las funciones
que deben ser realizadas por el jefe y asistente del Departamento de
Administracion.

= Proponer a los altos mandos la incorporacion de un administrador que ejerza
sus funciones eficientemente con dotes de lider para dirigir su equipo de

trabajo.



CAPITULO 2

MARCO TEORICO

HOSPITAL

Dentro del presente capitulo se encuentran los temas principales que han sido utilizados
durante el desarrollo del proyecto, la cual, todos y cada uno de ellos se enfocan en el

ambito hospitalario y en una adecuada gestion por procesos.

Como primer punto, es necesario tener una idea clara de qué es un hospital y

cual es su origen. A continuacion se presentan las siguientes definiciones:

Origen.- La palabra hospital viene del latin hospes, que significa huésped, visita u

hospedador. Del término hospes se derivé hospitalia, “casa para visitas foraneas”.

Posteriormente hospitalia se transformd en hospital para designar el lugar de

auxilio a los ancianos y enfermos.

Definicién.- Un hospital es un centro de salud que atiende a los enfermos, con la
finalidad de brindarles el debido cuidado, recuperacion, atencion médica, el tratamiento

de las enfermedades que necesitan para su pronta curacion.

Por lo tanto, se puede decir que un hospital tiene como finalidad la atencion,
cuidado, recuperacion y curacion de todos aquellos que se encuentren en estado de

enfermedad.



22

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En términos generales podemos definir que una estructura organizacional es un
esquema formal compuesto de procedimientos, sistemas, procesos de ejecucion y de
decision, relaciones y comunicaciones del personal, elementos materiales, humanos,
todo aquello que forma parte de la realizacion del disefio o modelo con el que se
organiza una institucion, es decir la forma en la cual se dividen, se agrupan, se

coordinan las tareas de una entidad.

El propdsito de la estructura organizacional es el cumplimiento de los objetivos
planteados por la alta administracion, mediante la definicion de parametros, guias, y
procedimientos necesarios que contribuyan al logro de los objetivos y metas

institucionales.

Organigrama

El organigrama es el reflejo de la estructura organizacional, la representacion grafica de
las actividades y procesos de una organizacién, que muestra las diferentes areas,
departamentos, niveles jerarquicos, las relaciones interdepartamentales, las principales
funciones, las lineas de autoridad y responsabilidad, los canales formales de

comunicacion y las vias de supervisién que conforman la empresa.

Objetivos

Para el desarrollo de cualquier proyecto es necesario establecer de manera clara
y precisa sus objetivos que abarque todo su contenido, ya que una errénea definicion del
mismo puede conllevar al fracaso del proyecto. Dentro de los objetivos se encuentran el
objetivo general y los objetivos especificos donde cada uno tiene finalidades diferentes

pero encaminadas al éxito de un mismo proyecto.
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Objetivo General

Definir una metodologia que permita elaborar la estructura organizacional
adecuada al direccionamiento estratégico, determinando el organigrama, los
manuales de procesos, los diferentes roles con competencias, responsabilidades
y los niveles de autoridad.

Objetivos Especificos

Realizar el analisis interno de la estructura organizacional actual.

Crear una metodologia que permita establecer una estructura organizacional que
garantice el cumplimiento de los objetivos.

Establecer una metodologia para la estructuracion de manuales de procesos,

roles de competencia, responsabilidades y niveles de autoridad.

Ejemplo: Modelo de la estructura organizacional de un hospital.

SERVICIOS ATENCION AL
FINANGERA [ AMBULATORIOS USUARO

— LABORATORIO
LOGISTICA SALUD PUBLICA

—  FARMACIA

SERVICIO DE
URGENCIAS

L GESTIONPyP

Gréfico 3: Organigrama del Centro Hospital Luis Antonio Montero E.S.E.

Fuente: (Centro Hospital Luis Antonio Montero, 2013)
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ADMINISTRACION HOSPITALARIA

La administracion hospitalaria es una especialidad de la administracién en salud
enfocada a la autonomia de la gestion de los servicios y de las instituciones
hospitalarias. Esta ha pasado por considerables transformaciones, apuntando hacia una
necesidad creciente de la implementacion de modelos administrativos mas

profesionalizados y eficientes con enfoque en el concepto de hospital-empresa.

La gestiobn hospitalaria es la funcién béasica del proceso administrativo
hospitalario que permite optimizar la oferta hospitalaria a una demanda de necesidades
de atencion de salud utilizando las herramientas de gestion de manera objetiva y permite
una adecuada planeacion, toma de decisiones y gestion administrativa de manera

eficiente y oportuna.

Un buen desempefio administrativo parte de establecer directrices para
programar, presupuestar, adquirir, almacenar, suministrar y pagar los bienes y servicios
que consume; todo ello dentro de un tiempo oportuno, de manera eficiente, a costos
razonables y dentro de las normas legales o estatutarias establecidas. Igualmente,
comprende todo lo relacionado con ingresos o recaudos, contabilidad, estadisticas,

informacién y control.

DESEMPENO ADMINISTRATIVO

Nompo oportuno

Programar
( Presupuestar
Costos razonables Adquirlr Flicioncia
Almacenar
Suministrar

Normas legales

Ingresos - Recaudos - Contabllidad - Estadisticas - Contrales Internos

Grafico 4: Desempefio administrativo

Fuente: (Malagon Londofio, Galan Morera, & Pontdn Laverde, 2008)
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Control de Gestion

Sus funciones seran asesorar al Director en la Gestion del hospital, asi como efectuar el
Control de la Gestion Hospitalaria; en concreto, monitoreo de indicadores de gestion,
monitoreo de programas especiales, evaluacion de procesos clinicos, evaluacion del
cumplimiento de la implementacion de compromisos de gestion con Servicio de Salud y

Autoridad Sanitaria.

PROCESOS

PROCESO

La ISO 9000 lo define como un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROCEDIMIENTO

Segun (Magdalena) sostiene que son modulos homogéneos que especifican y detallan
un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucion, que
deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de

documentos.

Pues bien, dicha esta definicion podemos decir que, un proceso es un conjunto
de actividades, tareas, acciones que interactian entre si, las mismas que estan
sistematizadas, relacionadas, conectadas y que se realizan con un fin determinado
mientras que un procedimiento establece la manera y secuencia en que se llevara a cabo

cada una de las actividades que conforman el proceso.
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FUNCIONES

Funcion, etimoldgicamente proviene del latin "Fungere”, que significa hacer, cumplir,
ejercitar. Por consiguiente, se puede afirmar que una funcion se refiere a la actividad o
al conjunto de actividades que pueden desempefiar uno o varios elementos a la vez,
obviamente, de manera complementaria, en orden a la consecucion de un objetivo
definido.

En la administracién este término se utiliza con frecuencia, se entiende como el

conjunto de actividades o tareas diferentes entre si, pero similares por el fin comin que

persiguen.

Funcion general de un hospital

Proporcionar atencion médica a la poblacion mediante funciones de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion a través de los servicios de emergencia,
ambulatorios y de hospitalizacion, referir pacientes a otros establecimientos, bajo el
Sistema de referencia, retorno e interconsulta, con el propdésito de realizar estudios

diagnosticos y ofrecer terapéutica de acuerdo a su enfermedad y complejidad en la

atencion hospitalaria.

Funcion general del departamento de administracion hospitalaria

Planificar, coordinar, supervisar y controlar actividades del area administrativa.

MANUAL DE PROCESOS Y FUNCIONES

CONTENIDO DEL MANUAL

El contenido de un manual de procesos y funciones debe ser claro y sencillo y no

sobrecargado de elementos superfluos que disminuyan considerablemente su valor
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operativo, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados para un mejor
funcionamiento de las operaciones de la organizacion. Por lo tanto, el manual debe

abarcar basicamente los siguientes elementos:

l. indicc

B

Introduccion
»  Objetivos del Manual
7 Alcance
» Marco Legal
Estructura Procedimental

» Hoja de procesos

(Y]

4. Graficas
» Diagrama de Flujo

e

Formas

» Instructivos

Grafico 5: Contenido del manual

Fuente: Elaboracion Propia — Autoras

Definicion.-

A nivel organizacional los manuales constituyen guias de procedimientos que, bajo la
supervision de la alta administracion, deben ser llevados a cabo por los trabajadores,

para que los mismos se rijan bajo un estandar de calidad perseguido por la empresa.

Segln (Continolo, 1973) un manual es: “Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una
guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal

operativo”.

Para (Duhalt Krauss, 1968) un manual es: “Un documento que contiene en una
forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historial,
organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo™.



28

De acuerdo con las definiciones anteriores, podemos concretar que un manual es
un instrumento de control que permite dar una mejor forma a la estructura
organizacional de la empresa, ya que dentro del mismo se establecen una serie de

normas para el adecuado desenvolvimiento del personal.

Un manual y su correcta divulgacion son importantes porque permiten a los
empleados tener una idea clara del procedimiento que se debe tomar en una determinada
situacion, lo que facilita la comprension de su trabajo y les ahorra tiempo aclarando sus

dudas.
Objetivos

Aqui se establece el propdsito que se pretende lograr con el manual de procesos y

funciones; y los medios o acciones para lograrlo, teniendo como finalidad lo siguiente:

Evitar los conflictos interdepartamentales

Determinar los lineamientos para cada puesto de trabajo
Medio de comunicacion

Evitar quejas de los clientes

Orientacion para el personal nuevo

2 T o

Medio de evaluacién

Alcance

El alcance permite definir y describir las fronteras ldgicas internas y externas del
proceso, es decir, aqui se define lo que debe abarcar el manual y en el caso de haber

exclusiones, debe sefalarse.

Marco Legal

En este apartado se muestra la normativa legal que tiene como base el manual en el cual

se fundamenta para su adecuado desarrollo, implementacion y mejora.
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FORMA DE IMPLEMENTAR EL MANUAL

En esta seccion se proporcionan las directrices para la implementacion del manual de
procesos y funciones en el departamento de Administracion General, el mismo que

facilitay simplifica el trabajo y desempefio de todos los implicados en su uso.

Aprobacion

Todo tipo de documento, para su ejecucion, debe haber sido aprobado por el alto mando
de la organizacion, sin una debida autorizacion ningun documento posee relevancia.
Con la elaboracion del manual de procesos y funciones se recomienda para su

implantacion que sea autorizado por:

e La alta administracion

e El responsable de la unidad administrativa

Una vez realizada la aprobacion del manual se procede a la produccién y

distribucién del mismo.

Distribucion y Control

Luego de la aprobacion del manual se procede a distribuirlo y para obtener mejor

resultados se lo debe controlar.

Un manual de trabajo facilita el conocimiento de los empleados de sus funciones
dentro de la organizacion y por esto es indispensable la correcta divulgacion del mismo,

para gque, posteriormente se pueda llevar un estricto control de su cumplimiento.

Para una correcta distribucion de debe enlistar las unidades administrativas o
puestos autorizados para contar con dicho manual, donde solo el responsable del
proceso sea el poseedor del documento original y solo se emita una cantidad de copias
controladas donde cada ejemplar tenga un nimero consecutivo de identidad y se lleve

un registro del nombre de la persona que lo tiene en su poder.
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Actualizacién

En este apartado se indica la necesidad de actualizar el manual a partir de su
implementacién considerandose un tiempo estimado con la finalidad de adaptarlo a las

futuras exigencias del medio.

Disefio del Manual

La elaboracién del disefio del manual depende exclusivamente de los organismos que
requieran su implementacion en conjunto con la creatividad de la persona o grupos de

personas que lo lleven a cabo.

Hoja de Procesos

Es donde se detallan cada uno de los procesos que se llevan a cabo en cada una de las
unidades analizadas y se lo realiza de forma minuciosa. Debe contener un minimo de
informacion, como es el puesto responsable de la ejecucién de cada operacion y sus
tiempos de accién. Los procesos deben ser claros precisos y directos para evitar malas

interpretaciones por los usuarios.

Diagrama de Flujos

Es la representacion grafica de la descripcion de los procesos, la interaccion de las
unidades y los puestos que intervienen en el mismo, a través de simbolos que facilitan la

comprension de la informacion obtenida.

El diagrama de flujo sirve para ilustrar los diferentes procesos que se llevan a
cabo dentro de una organizacion, detallando el area y el procedimiento que se toman
para conseguir un determinado fin, es un medio indispensable de control interno dentro
del proceso administrativo, ya que permite identificar las falencias con lo que respecta a

la eficiencia de la entidad, para asi, poder tomar medidas correctivas oportunas.
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Para la representacion de este tipo de diagramas, la organizacion puede recurrir a
la utilizacion de una serie de simbolos que proporcionan un lenguaje comun, y que

facilitan la interpretacion de los mismos, éstos pueden ser flechas, recuadros o colores.

CONECTOR
INICIO—FIN

-y e
ENTRADA Los

ELEMENTOS

‘ DECISION ' LEER DATOS

Grafico 6: Elementos Basicos de Diagrama de Flujo

Fuente: Elaboracion propia - Autores

Formatos e Instructivos

De acuerdo con (Rodriguez Valencia, 2002) cita a (Meyers) y define, (Keith E., 1992)
(Keith E., 1992)“Una forma no es mas que un objeto que tiene impresa informacion

estatica con espacio en blanco para asentar informacion variable”.

Luego de la definicion anterior, se puede concluir que los formatos son aquellos
documentos que permiten el registro escrito de la informacion recabada en el proceso de
toda organizacion y pueden estar disefiados de manera manual o digital. Mientras que
los instructivos explican e indican la forma en que se debe llenar los formatos y qué tipo

de informacion debe de contener.
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Este tipo de documentos son importantes ya que permiten basar los
procedimientos bajo estdndares de organizacion claros, es decir, un correcto registro e

interpretacion de los mismos.

Simbologia

En este apartado del manual se deberan incluir unicamente los simbolos y significados
que fueron usados en los diagramas de flujo con el proposito de una mejor comprension

por parte de los usuarios.

Glosario de Términos

Dentro de este punto se definen todos aquellos términos utilizados durante el desarrollo
del manual, que de una u otra manera puedan retrasar la comprension del mismo, donde

a su vez se los debe ordenar de manera alfabética.

GESTION POR PROCESOS

RELACION ENTRE GESTION Y PROCESOS

La Gestion por Procesos es una forma de organizacion diferente en el que prima la
visién del cliente sobre las actividades de la organizacién, donde los procesos son
divididos y gestionados de modo estructurado y sobre su mejora se basa la de la propia

organizacion.

Importancia de una gestion basada en procesos

Segun (Keith E., 1992) describe claramente: "No se puede mejorar un proceso hasta que
no se tenga una clara comprensién de cémo son las actividades del mismo". En
consecuencia, se puede decir que, todo proceso representa un avance, un desarrollo y un

cumplimiento de metas que generen beneficios para la organizacion.
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Una de las bases principales de la administracion es la planificacion y basandose
en este principio se deben enlistar los diferentes procesos que se llevaran a cabo para
conseguir un determinado fin, la identificacion y descripcion de estos procedimientos
no sélo nos permite un adecuado control de la gestién administrativa sino un método de

planteamiento de objetivos vital para el progreso de la organizacion.

Por ende, es de gran importancia una gestion basada en procesos ya que nos
advierte en qué etapas o partes de los procesos ocurre un fallo o mejora, ya sea que no

necesariamente agreguen valor a la actividad que la precede.

Caracteristicas de un Proceso

Las caracteristicas principales de un proceso son:

» Definible: El proceso debe ser claramente establecido y delimitado.

» Medible: Debe permitir establecer parametros para verificar su desempefio.

* Repetible: Un proceso es una secuencia de actividades repetibles, de esta manera
puede ser comunicado, entendido y monitoreado consistentemente.

* Predecible: El proceso debe mantener un nivel de estabilidad que permita asegurar

que los resultados deseados se alcancen.

Elementos de un Proceso

Todo proceso debe estar comprendido basicamente por los siguientes elementos:

Entrada (Recursos o Insumos)

Las entradas son todos aquellos recursos o insumos que se necesiten durante el
proceso, teniendo claro qué recursos pueden ser tangibles (materiales) o
intangibles (no materiales). Tanto la entrada de los recursos como los insumos
pueden ser iniciales o intermedias y esto depende en qué punto del proceso son

incorporados.



34

Niveles de Proceso

Los procesos poseen tres niveles, donde los dos primeros son procesos de
gestion mientras que el tercero son procesos operativos. Tienen como ventaja
facilitar la asignacion de responsables y permite ubicar sin riegos las estrategias

de certificacion 1SO 9000. Dentro de los niveles es necesario establecer:

Criterios para la identificacion de procesos

Criterios para establecer niveles de procesos

Clientes (Internos o Externos)

Los resultados de un proceso son destinados a las personas, areas o clientes,
teniendo en cuenta qué cliente es aquella persona que de manera frecuente
requiere de los servicios de la organizacién y dependiendo de su aparicion

durante el proceso pueden ser internos o externos.

Los usuarios internos corresponden a todos aquellos que pertenecen a la
organizacion y que soliciten informacion para solucionar problemas, sean estos
administrativos o econémicos o simplemente monitorear el normal
funcionamiento de la empresa. Estos pueden ser funcionarios de niveles

superiores tales como presidencia o gerencia.

Por otro lado, los usuarios externos de la organizacion son aquellos que
soliciten informacién como medio de control respaldados por algun ente
gubernamental, de auditoria, de sanidad o de legislacion laboral. Como ejemplo
podemos tener: inspectores de trabajo, acreedores, autoridades gubernamentales,

inspectores de sanidad, clientes e incluso accionistas.



35

Salidas

Son los resultados que se obtienen luego del proceso y que a su vez pueden
constituir la entrada de un siguiente proceso, cuando el cliente es interno o un

producto final, cuando el cliente es externo.

Responsables del Proceso

Dentro de este elemento, se definen aquellos responsables de la ejecucion del
proceso que pueden ser areas, departamentos O personas que se encuentran
directamente involucrados con el cumplimiento de cada una de las actividades

del proceso.

Elementos de un proceso

\

ACTIVIDADES

Gréfico 7: Elementos de un proceso

Fuente: Elaboracién propia - Autoras

Tipos de Procesos

Existen tres tipos de procesos basicos que se deben implementar en una organizacion:

Proceso Estratégico

Son aquellos que facilitan las guias de actuacion para los procesos clave y se
enfocan en el cliente, ya que permiten definir, desarrollar, implantar estrategias y
objetivos que beneficien a la organizacion. Este tipo de procesos es necesario

para el mantenimiento y progreso de la institucion.
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Proceso Clave

Son aquellos que intervienen en los procesos, siendo capaces de cruzar vertical y
horizontalmente y, a su vez, genera un valor agregado a las entradas para
conseguir resultados eficientes. Ademas, guardan relacion directa con los

usuarios y tienen impacto sobre su satisfaccion.

Proceso de Soporte

Provee a la organizacion todos los recursos necesarios, ya sean maquinarias,
personas 0 materia prima que permitan cumplir con los procesos de modo
eficiente para la satisfaccion de los usuarios. Estos procesos apoyan a los

procesos claves.

Beneficios de los Procesos

Toda organizacion se maneja en base a procesos y su correcta administracion se nutre

de un buen control de los mismos.

son:

A\

Algunos de los beneficios que se derivan de una adecuada mejora de procesos

Se disminuyen recursos (personas, dinero, materiales, mano de obra,) de manera
gue aumenta su eficiencia.

Se disminuyen tiempos, lo cual provoca un aumento de la productividad.

Se disminuyen errores, ya que permite prevenirlos.

Se proporciona una version sistematica de las actividades de la organizacion.

Documentacion de los Procesos

La correcta documentacion de los procesos permite asegurar y garantizar que el proceso

se planifique, se ejecute y se controle de manera eficaz y es recomendable que la
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documentacién de los procesos sea manejable y de facil consulta para su correcta

interpretacion por parte de las personas involucradas.

El registro de los procesos y su documentacion facilitan la posterior inspeccién y
retroalimentacion en la gestion administrativa de la organizacién lo que promovera un
desarrollo en el estandar de calidad respaldado de una evolucion &gil y eficiente en la

atencion de los usuarios.

La documentacion de los procesos debe cumplir con los siguientes criterios:

» Minimizar el papeleo.
» Facilitar la compresion.

» Permitir el trabajo en equipo.

Monitoreo, Control y Evaluacion de Procesos

Todas las actividades que se lleven a cabo dentro de un proceso requieren contar con
instrumentos que le permitan detectar irregularidades y medir el desempefio mediante la
evaluacion de su desarrollo. Estos instrumentos a mas de ser un medio de control de
cumplimiento de objetivos permiten a la alta administracion tomar medidas correctivas
oportunas en caso de que los procedimientos no se estén llevando a cabo de la forma

planificada.

Por ésta razon, es necesario monitorear los procesos para estar informados de su
evolucion, y a su vez, prevenir de cualquier anomalia que se pueda presentar en el
transcurso del cumplimiento de los mismos. La correcta documentacién de procesos y
un estricto control en su desarrollo constituyen armas fundamentales en la mejora de la

evaluacion de calidad de la organizacion.

Pero no es suficiente con monitorear, es necesario tomar medidas correctivas y
es aqui donde aparece el control y, finalmente, para verificar que todo marcha acorde
con los objetivos esperados, se procede a la evaluacion de los procesos para que nos

proporcione informacion relevante que ayude a la toma de decisiones.
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Accidn Correctiva y Mejora del Proceso

Una vez realizado el monitoreo, control y evaluacién de los procesos se obtiene
informacidn que permite a la alta administracion analizar la evolucién de los procesos,

donde a su vez se puede identificar lo siguiente:

» ¢ Qué procesos no alcanzan los resultados esperados?

» ¢Donde existen oportunidades de mejora?

En el primer caso, cuando los procesos no alcanzan los resultados esperados, es
necesario tomar acciones correctivas para asegurar que las salidas del proceso son las

adecuadas y esperadas por la alta administracion.

En el segundo caso, cuando los procesos si alcanzan los resultados esperados, se
identifican en qué parte del proceso se lo puede mejorar para que contribuya una mejora
global a la organizacién, ya que produce un aumento de la capacidad del mismo debido

a su incremento en la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Mejora Continua

Adaptarse a los cambios y a las actuales necesidades de los clientes ha sido y siempre
sera un factor determinante en el éxito de una organizacién, es aqui donde entra la
mejora continua, un concepto de mejora en la calidad que nacié a mediados del siglo
XX, como su nombre lo indica no es mas que el continuo proceso de modernizacién y
mejoramiento de procesos para asi lograr un 6ptimo desarrollo y estabilizacion en la

gestiéon administrativa de la entidad.

La mejora continua de los procesos permite a las organizaciones generar valor
de manera constante y asi adaptarse a las nuevas exigencias del mercado, ya que se
convierte en una estrategia que tiene como fin la satisfaccion permanente de las

necesidades del cliente.

La mejora continua, ademas del esencial compromiso de nuestros colaboradores,
requiere apoyo de gestion, documentacion de procesos y objetivos, técnicas de

retroalimentacion y claridad de responsabilidades en cada acto que se realice.
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Esta mejora puede llevarse a cabo por medio de la implementacion del ciclo de
mejora continua del Deming o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), que consta de los

siguientes pasos:

» P. Planificar: En este paso se define lo que se desea lograr (Objetivos) y de qué
forma se los pretende alcanzar (Planificacion de acciones).

» D. Hacer: Se lleva a cabo la implementacion de las acciones planificadas en la
etapa anterior.

» C. Verificar: Se corrobora la adecuada implantacion de las acciones y la
efectividad de las mismas para el cumplimiento de los objetivos.

» Actuar: Una vez que se obtienen los resultados de la etapa anterior, se toman los
correctivos necesarios (acciones correctivas) o las mejoras pertinentes

(actualizacion).

» Implemetacio
n de acciones

« Planificacion
de acciones

Planificar

» Comprobar
implementacion

* Acciones
correctivasy
mejoras.

b

Grafico 8: Ciclo de Mejora Continua del Deming

Fuente: Elaboracion propia - Autoras
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RECURSOS

DEFINICION

La palabra recurso es utilizada en distintos ambitos, pero siempre su significado tiende a

ser el medio para lograr un fin.

En el ambito organizacional, los recursos comprenden todas las personas,
maquinarias, dinero y tecnologia que se utilizan como medios de produccion para
alcanzar un determinado objetivo o fin. Estos recursos son degradables, y he ahi, la

importancia de una correcta administracion para su buen funcionamiento.

Una organizacion requiere de varios recursos para el cumplimiento de los
objetivos, depende de su buen uso o la administracién correcta que se le dé, lo cual le va

a permitir o facilitar el logro de dicho objetivo.

IMPORTANCIA

Es de notable importancia en una organizacién implementar todos aquellos recursos que
se requieren, a fin de que pueda alcanzar sus objetivos y metas propuestas; puesto que si
una entidad no cuenta con los recursos necesarios o no dispone de ellos, es imposible
que pueda cumplir a cabalidad con sus objetivos; ya que no tiene los medios que
contribuyen o direccionan al cumplimiento de un fin determinado. Cabe recalcar que el
adecuado manejo de los mismos y de su productividad dependera el éxito de cualquier

empresa mas aun en el sector de salud.

Tipos de Recursos
Alcanzar las metas y lograr los objetivos en las empresas son el resultado de una buena
administracion, tecnologia avanzada y capacidad del personal para desarrollar sus

funciones y responsabilidades.

En una empresa se manejan cuatro recursos principales:
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Recursos materiales

Estan relacionados a la infraestructura y a los bienes tanto mobiliarios como
inmobiliarios de la organizacion. La entidad no solo debe preocuparse en
adquirir los bienes necesarios para su funcionamiento, sino en implantar medidas
para su correcto funcionamiento y cuidado, perdurando asi su uso y evitando un

innecesario despilfarro de recursos economicos.

Recursos humanos

El valor trascendental es el recurso humano que por ser la pieza de la
organizacion desarrolla, mediante su potencial, las utilidades econémicas y
beneficios de la empresa. Se considera, que el personal que labora en la
institucion segun la funcién que desempefie y el nivel jerarquico en que se
encuentre, es el activo mas importante de la empresa, la herramienta mas valiosa

con gue cuentan las compafiias que quieren alcanzar sus objetivos.

Mas allé de la vital importancia que tiene el capital y los medios técnicos
y tecnolégicos de produccion, el talento humano constituye el pulmoén de toda
organizacion y es necesario proporcionar al mismo un ambiente laboral estable y
agradable, sujeto a la ley actual y accesible a sus necesidades de desarrollo y
superaciéon profesional; lo que proporcionara una mayor predisposicion al

trabajo y una mejor atmaosfera laboral.

Recursos técnicos

Son aquellos que sirven como herramientas e instrumentos auxiliares en la
coordinacion de los otros recursos. Bajo este rubro se listan los sistemas,

procedimientos, organigramas, instructivos, etc.

Este tipo de recursos tienen que ver mas con el desarrollo de los
diferentes procedimientos; una constante evolucién y actualizacion de los
distintos métodos de produccion generarda un mejor funcionamiento de las
diferentes areas de la empresa, integrando las diferentes ocupaciones, para asi,

lograr que todas se encaminen hacia un mismo fin.
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Recursos financieros

Los recursos financieros, son los recursos propios y ajenos, de carécter
economico y monetario que la empresa requiere para el desarrollo de sus
actividades; es decir, concerniente al capital permite manejar las inversiones
para generar solvento y expansion en las instituciones. Una adecuada
planificacion en el manejo de los recursos financieros y un estricto control de los
mismos, permiten obtener mejores resultados al final de cada periodo, lo que
posibilita un mejor plan de desarrollo e inversion que dotaran a la organizacion

de una base mas sélida y una mayor probabilidad de cumplir con los objetivos.

Optimizacion de recursos

Uno de los principios més relevantes de la administracion es la optimizacion, ésta
consiste en lograr los objetivos empresariales con el menor nimero de recursos
posibles, para asi evitar un despilfarro de materiales lo que constituiria una pérdida

innecesaria para la organizacion.

En el mundo empresarial la optimizacion de los recursos esta directamente
relacionada con la eficiencia y eficacia con que se maneja o se administren los recursos
tanto materiales, como financieros, humanos y técnicos; con el proposito de mejorar los
procesos productivos, las compras y contribuir al crecimiento y la consolidacion de la
entidad. Con respecto a la gestion de salud y logistica hospitalaria, la optimizacion de
recursos es una herramienta esencial para el buen funcionamiento de los servicios de

salud.

Actualmente, la utilizacién creativa, responsable y eficiente de los recursos
hospitalarios, se ha convertido en una préactica fundamental en los sistemas de salud y
de atencién hospitalaria; ya que no sélo se trata de administrar recursos, sino el talento
de nuestros colaboradores, es asi que, optimizando los procesos y consolidando un plan
estratégico de trabajo, donde se organicen los horarios y se lleve un control actualizado
de las cuentas y los suministros, se pueden alcanzar los mejores resultados posibles y

brindar un servicio de calidad a la comunidad.
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Adaptabilidad

El incesante avance tecnoldgico y el continuo proceso de globalizacion del que en la
actualidad es participe la humanidad, provocan que no solo las personas se adapten a los
nuevos cambios y medios tecnoldgicos sino las organizaciones; es indispensable que
toda entidad tenga una vision global de sus expectativas en torno a su desarrollo y
futuro organizacional, siempre tomando en cuenta a la innovacion como Unico proceso
impulsador de estrategias que contribuyan al avance y la adaptabilidad a los cambios

que llegue a sufrir el mundo empresarial.

La adaptabilidad es considerada como la clave del éxito empresarial, se ha
convertido en el antidoto de supervivencia de muchas empresas. Asi pues, referida al
mundo empresarial, dicha expresion hace referencia a la capacidad de adaptacion de las
organizaciones para hacer frente a los cambios del entorno en el que operan. A su vez,
esta capacidad esta relacionada con la relativa a entender y apreciar perspectivas
diferentes de una situacién y la capacidad para adaptarse a nuevas circunstancias que
modifican las ya conocidas. Supone la posibilidad de cambiar o adaptar nuevos
enfoques en funcion de los requerimientos, evaluando y cuestionando lo que se estaba

realizando para encontrar nuevas ideas o alternativas de mejora.

Con referencia a la gestion de salud, la adaptabilidad dentro de este campo tiene
que ver con la innovacion de procesos y de recursos tecnoldgicos acordes a las
necesidades actuales de los pacientes y en linea con los sofisticados implementos y
maquinas que vayan surgiendo cada afio en armonia con el desmesurado avance
tecnoldgico. Adaptarse a los cambios no es sélo un método de supervivencia sino un

reflejo de compromiso de cada organizacion.

Indicadores

Un indicador se lo define como la relacion entre las variables cuantitativas o
cualitativas, que permite observar la situacion y las tendencias de cambios generadas en
el objeto o fendmeno observado, respecto a los objetivos y metas previstas e influencias

esperadas.
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Segun (Bermudez, 2003) todas las actividades tanto organizacionales como
cotidianas se pueden medir con parametros, los mismos que enfocados en un
determinado objetivo o toma de decisién permitiran monitorear la gestion y desarrollo
de un proceso, analizar sus variables y evaluar los respectivos resultados. Estos

indicadores pueden ser valores, unidades, indices, series estadisticas, etc.

Estos indicadores ademas de constituir factores de cuantificacion de variables,
permiten establecer el logro y cumplimiento de un objetivo o meta, y he aqui, su notable

importancia dentro del campo de estudio de gestién administrativa.

Anélisis de los procesos

Se analiza la informacion que contiene cada proceso, de manera que se transformen en

una herramienta de gestion.

El trabajo de anélisis se inicia con la revision de la mision y los objetivos
estratégicos que dan soporte a los objetivos de los procesos. Contintia con la seleccion
de los procesos que deben ser objeto de analisis para su posterior redisefio o

reingenieria.

Esta seleccion implica la realizacion de las siguientes actividades:

a. Enumerar los procesos principales.
b. Determinar los limites de los procesos.
c. Evaluar la importancia estratégica de cada proceso.

d. Obtener opiniones de alto nivel jerarquico acerca de la situacion de cada
proceso.

e. Calificar la cultura y la politica de cada proceso.

La metodologia para la descripcion y analisis de un proceso implica el desarrollo

de los siguientes pasos:

a. Nombrar el proceso
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b. Determinar el propietario del proceso

c. Establecer el objetivo y/o finalidad del proceso
d. Diagramar el proceso actual

e. Realizar el macrodiagrama del proceso

f. Determinar los factores criticos del suceso

g. Determinar los puntos claves del proceso

h. Definir la vision del ciudadano

(HALLIBURTON, 2006)

Disefio de los procesos (Mejoramiento)

En base al analisis de los procesos identificados, reestructurar sus actividades con la
finalidad de agregar valor, optimizar recursos y plantear herramientas de seguimiento y

evaluacion.

Seleccion de los problemas (oportunidades de mejora).

o &

Cuantificacion y subdivision del problema.

Analisis de las causas, raices especificas.

a o

Establecimiento de los niveles de desempefio exigidos (metas de mejoramiento).

Definicion y programacion de soluciones.

@

f. Socializar con los involucrados del departamento administrativo para tomar en
consideracion sus sugerencias y opiniones.
g. Implantacién de soluciones

h. Acciones de garantia.
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MARCO CONCEPTUAL

Accion correctora: Accion adoptada para eliminar la causa de una no conformidad,
detectada u otra situacion no deseable en una organizacién. Las acciones correctoras

deben formar parte de un sistema de mejora continua.

Actividades: Segun (Vindas, 2009), establece que es un conjunto de operaciones afines
y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los actos administrativos. Buscan
un fin practico a través de la suma de las acciones que llevan a cabo cada uno de los
miembros de la organizacion, a través de los pasos que realizan en el desempefio de su

trabajo individual y que tiene una intencion operativa.

Eficacia: Medida del grado de realizacion de los resultados planificados.

Eficiencia: Medida del grado de productividad entre los resultados alcanzados y los

recursos utilizados.

ISO: International Standardization Organization. (Lopez, 2004) Federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion. Esta formada por paises de todo el mundo y es

la que se encarga de elaborar normas internacionales de calidad.

Necesidad: Para (Vindas, 2009) es la carencia, falta de algo, usualmente indispensable

para la vida, unida al deseo de satisfacerla.

Organizacion: ElI documento (9000:2000) define organizacion como "conjunto de
personas e instalaciones con una disposicion determinada de responsabilidades,
autoridades y relaciones™.

Producto (bien/servicio): Segun (Vindas, 2009) es el resultado de un proceso. Es el
resultado tangible, el bien obtenido de la transformacién de los insumos que agregan

valor al proceso.

Resultado: Consiste en el producto —bienes, informacion o servicios- que resultan del

proceso. Es el punto final del proceso.
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Riesgo: Expresion de la probabilidad de que ocurra un acontecimiento peligroso

especifico y la severidad de las consecuencias de este acontecimiento.

Satisfaccion del usuario: Percepcion positiva del usuario al comparar el servicio

recibido con el servicio esperado.

Servicio: Toda prestacion de caracter intangible que contribuye a la satisfaccion de una

necesidad, sea individual o colectiva.

Tarea: También llamadas operaciones o actividades, es el conjunto de cada una de las
acciones fisicas 0 mentales, pasos o etapas, que es necesario ejecutar para llevar a cabo

una labor determinada. Es la division minima del trabajo administrativo.

Unidad Administrativa: Estructura administrativa con recursos, funciones y

actividades propias.

Usuario: Es cualquier persona, grupo de trabajo o unidad administrativa, que recibe el

producto y determina sus requerimientos.

MARCO LEGAL

El Hospital Leon Becerra se rige por las normas y directrices que establece el Ministerio
de Salud Publica, la Organizacion Panamericana de la Salud, el Reglamento Interno de
Trabajo de la Benemérita Sociedad Protectora de la Infancia y sus Dependencias, y

otras leyes, reglamentos y directrices.



CAPITULO 3

SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL
HOSPITAL LEON BECERRA

PRESENTACION DE RESULTADOS

DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

El Departamento de Administracion esta conformado por cinco integrantes, de los
cuales recientemente se integrd a una nueva asistente administrativa para que ayude con
la realizacion de las actividades, atienda al vicepresidente en sus asuntos y se quede en
la oficina cuando se realizan las respectivas rondas hospitalarias. (Ver Anexo 1)

Entre ellos se encuentran los siguientes:

Ing. Steward Moran, Jefe del departamento de administracion
Patricia Panchana , Asistente administrativa

Eco. Bolivar Pefiafiel, Asistente administrativo

Cindy Borja , Asistente administrativa

o B~ WD

Adrian Pineda , Supervisor de limpieza y mensajero

Actualmente, el Jefe del Departamento de Administracion es la misma persona
gue estd encargada del area de recursos humanos y también interviene en el area
financiera del hospital. Sus multiples ocupaciones no le permiten estar al tanto de todos
los asuntos administrativos que ocurren a diario, y su lugar de trabajo esta situado en el

departamento de recursos humanos, al otro extremo del hospital.
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Por tanto, no existe una adecuada interrelacion entre departamentos, que

permitan la agilidad de los procesos.

Se ha analizado el perfil de puesto de un asistente administrativo y haciendo una
comparacion con los procedimientos que realizan a diario los asistentes administrativo
del hospital, existen algunos que no pertenecen al departamento de administracion,
como por ejemplo: el control de diésel, la recepcion de facturas, las altas
administrativas, que unicamente se las archiva, la revision del stock de cirugia, entre

otros.

Segun la Gerente Hospitalaria, quien recientemente forma parte del personal del
hospital, indicaba que para ella el area de administracion deberia ser llamada area de
servicios generales, puesto que la mayoria de los procedimientos que se llevan a cabo

son correspondientes a esta area.

Otro punto que cabe recalcar, es la ausencia de politicas internas para el
departamento de administracién, y el perfil de puesto que menciona y detalla claramente
las funciones del administrador y sus asistentes.

En relacion al desenvolvimiento del personal administrativo se observo la
predisposicion para trabajar, son profesionales comprometidos con la organizacién y se
preocupan por el bienestar del hospital. Estan prestos a coordinar con el personal de
limpieza, mantenimiento, y otras areas del hospital para dar una solucién inmediata
cuando se presenta un problema con algin equipo, o con la solicitud de alguna camilla,
medicamentos 0 materiales que se necesitan adquirir para un area especifica del

hospital.

Los miembros del departamento de administracion acostumbran hacer rondas
hospitalarias, que son supervisiones que realizan a diario los asistentes administrativos
en turnos rotativos a las diferentes areas del hospital, lo cual les permite visualizar y

estar de cerca a cualquier novedad, necesidad o problema que pueda surgir con algun
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paciente, médico o area afectada que requiera de insumos médicos, suministros o la
reparacion de algun equipo. En estas supervisiones diarias también le dan seguimiento y
control a la clasificacion de los residuos hospitalarios, los mismos que deben estar
separados y ubicados segun el manual de normas y procedimientos para el manejo de

desechos hospitalarios.

Finalmente, con respecto a su infraestructura fisica y de equipo se pudo notar
que ciertos equipos como la impresora estan en situaciones extremas, dificiles de usar
de forma répida, porque sus afios de antigiiedad la han desgastado a tal punto que no
imprime de continuo, sino que se debe colocar una cantidad minima de hojas para que
imprima tan solo una pagina. Y la demanda de copias es todo el tiempo, por parte del
personal administrativo y otras areas como contabilidad que también la utilizan. Se

requiere de una actualizacion, modernizacion y una efectiva adecuacion.

Resulta ineficaz realizar varias funciones a la vez como: contestar Ilamadas,
atender al usuario que golpea la ventanilla con mucha insistencia para ser atendido
enseguida y de forma réapida; sacar copias, imprimir archivos, atender solicitudes de
otras areas que piden la informacion para que sea enviada ese preciso momento; todo
esto congestiona el desarrollo de las actividades, impidiendo dar una respuesta
inmediata y entregar la informacion requerida, lo que le hace ver como una persona

ineficiente e inoperante.

Procedimientos y politicas internas actuales

Durante el transcurso de la semana, desde el 17 hasta el 24 de enero del presente afo, se
ha asistido a las instalaciones del Departamento de Administracion del Hospital Ledn
Becerra con la finalidad de observar y detallar con profundidad la forma secuencial con

la que realizan los asistentes administrativos cada uno de los procedimientos.

Para identificar tales procedimientos se ha decidido ser observadores
participantes o activos, lo cual permite intervenir en la vida del grupo de trabajo y
participar de sus actividades. Este tipo de observacidn es una técnica que se emplea para

enlazarse activamente con el objeto de investigacion.
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Los procedimientos encontrados se detallan a continuacién:

Tabla 1: Permiso de Salida del personal

Institucion de salud: ~ Hospital Ledn Becerra
Departamento: Administracion Periodicidad: Eventualmente

Nombre de procedimiento: Permiso de salida del personal

Paso Responsable Actividad

1 Auxiliares de Solicitan el permiso para salir del hospital y expone los
servicios varios  motivos.

2 Administracion gestiona y autoriza con su firma la salida
y procede seguin sea el caso:

Asistente 2.1 Si no se encuentra el jefe de area de la persona
administrativo que solicita el permiso, administracion es quien se
encarga de gestionar el permiso de salida.

Recursos 2.2 Si los motivos de salida son personales, el permiso
Humanos/ de salida va primero a recursos humanos y luego
Asistente la persona solicitante se dirige al departamento
administrativo de administracion.

Asistente 2.3 Si es por motivos laborales, porgue solicitan sus
administrativo servicios en el Hogar de Huérfanos, la escuela y el

jardin de infantes por concepto de mantenimiento
0 reparacion, administraciéon se encarga de
controlar y coordinar con el personal de
mantenimiento  para enviarlos al lugar
correspondiente siempre y cuando tengan
disponibilidad y no exista alguna emergencia en
el hospital; caso contrario se coordina para que
vaya después.

3 Asistente Cuando es por motivos laborales se coordina y se realiza
Administrativo el vale de caja para la movilizacién por transporte en
caso de que no se encuentre disponible la camioneta del

hospital.

4 Guardia El guardia escribe en la hoja de solicitud de permiso la
hora de salida y llegada del empleado.

5 Recursos El documento fisico es entregado a recursos humanos
Humanos para que controlen y calculen el tiempo que el empleado
ha demorado, y en caso de que sea por asunto personal

se le descuenta.
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Andlisis

El Departamento de Administracion dentro de las actividades diarias que se realizan en
el mismo, esta el permiso de salida de los empleados del hospital; ya sea por motivos

laborales o personales, siempre y cuando el jefe de cada area se encuentre ausente.

Se considera que este procedimiento deberia ser realizado por el jefe inmediato
de cada éarea, para que mediante un informe fisico o via email sea reportado al
Departamento de Recursos Humanos; y en caso de que se encuentre ausente, el
empleado deberia dirigirse directamente al Departamento de Recursos Humanos,
quienes son los encargados de otorgar y controlar los permisos de salida, para
posteriormente, segln sea el motivo, descontar o no las horas no laborables, basandose
en el Reglamento Interno de Trabajo de la Benemérita Sociedad Protectora de la

Infancia y sus Dependencias.

Tabla 2: Altas administrativas

Departamento: Administracion Periodicidad: Diario
Nombre de procedimiento: Altas administrativas (Paciente particular —
privado)
 Paso Responsable Actividad

1 Doctor Firma el alta en la historia clinica del paciente.

2 Auxiliar de Realiza una proforma de la cuenta del paciente.
enfermeria

3 Area de Trabajo Verifica que la proforma de la cuenta del paciente sea
social igual a la hoja de gastos.

4 Admision El familiar del paciente se dirige al area de admision y

se procede a hacer la factura.

5 Caja Admision manda al familiar del paciente a caja para
cancelar los valores correspondientes. En caja le hacen
el alta administrativa, y firma la cajera.

6 Admision Admision entrega la factura original (la blanca) al
familiar y la alta administrativa. La factura celeste y
rosada se entrega a financiero.




53

7 Familiar del EI familiar sube al area de pensionado para que la
paciente enfermera firme el alta administrativa.
8 Familiar del EI familiar baja con el paciente y entrega el alta
paciente administrativa al guardia y le muestra la factura
cancelada.
9 Guardia El guardia recepta el alta administrativa del paciente y
se lo entrega a administracion.
10 Asistente El asistente administrativo recepta el alta del paciente y
Administrativo lo archiva.
Analisis

El asistente administrativo archiva las altas administrativas de los pacientes atendidos
en el hospital. Este documento no es utilizado en ninguno de los procesos que se
realizan en el Departamento Administrativo, y su informacion es utilizada para otras

areas tales como: admision, caja, trabajo social, areas clinicas y guardiania.
Dicho esto, se puede sugerir que el departamento idéneo para archivar las altas
administrativas podria ser auditoria médica, a fin de que la informacion pueda ser

corroborada en cualquier momento.

Tabla 3: Control de diésel

Institucién de salud: Hospital Ledn Becerra
Departamento: Administracion Periodicidad: Cada 15 a 20 dias

Nombre de procedimiento: Control de diésel

1 Asistente Revisa y mide si la cantidad de diésel que se pidi6 es la
administrativo misma cantidad que se estd entregando. Las areas con
mayor demanda de diésel son:
Esterilizacion,

e Cirugia
e Fisiatria
e Dietética.
2 Asistente Ponen recibido en la factura.

administrativo

3 Departamento El asistente administrativo envia la factura a financiero
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financiero para que se efectle el pago con cheque.

Analisis

El asistente administrativo realiza un control de la cantidad de diésel recibido contra la
cantidad estipulada en la factura, que se utiliza en las areas de esterilizacion, cirugia,

fisiatria y dietética.
Esta labor debe ser asignada al Area de Servicios Generales o de Mantenimiento,
segun crea conveniente la alta administracion del hospital; puesto que no corresponde al

perfil de un asistente administrativo.

Tabla 4: Revisar el stock de cirugia

Institucién de salud: Hospital Ledn Becerra

Departamento: Administracion Periodicidad: 3 wveces a la
semana (depende
del ndmero de
cirugias que se
realicen en la
semana)

Nombre de procedimiento: Revisar el stock de cirugia

1 Coordinadora del Realiza la lista de pedidos de los materiales y
stock de cirugia medicamentos que han sido utilizados en el area de
cirugia para que sean recuperados nuevamente.

2 Coordinadora del Trae la hoja de gastos del paciente que ha sido
stock de cirugia operado al é&rea de administracion para que
certifiquen la informacion.

3 Asistente El asistente administrativo revisa el registro de la hoja

administrativo de gastos con el sistema, verificando que los datos sean
iguales.

4 Asistente El asistente administrativo imprime la hoja del

administrativo sistema y coloca el sello y la firma autorizando la

entrega del pedido a proveeduria. En la hoja de gastos
se pone revisado.
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5 Proveeduria Entrega el pedido a la coordinadora del stock de
cirugia.

Analisis

Este procedimiento de revisar el stock de cirugia debe ser realizado por la coordinadora
del &rea de cirugia, quien debe ser responsable de verificar las existencias y realizar la
lista de pedidos de los materiales y medicamentos que hagan falta para desempefiar su
labor. Una vez que la coordinadora determine las cantidades necesarias de los
materiales a utilizar, se dirige al Area de Bodega con la hoja de gastos y la lista de
pedidos para que el guardalmacén confirme que, efectivamente lo que dice la hoja de
gastos esta acorde con lo presentado en el sistema y asi se justifique la reposicién. Si en
caso, no se encuentre en bodega el medicamento o material a utilizar, la coordinadora

debe dirigirse al Area de Adquisicion para solicitar la compra.
Cabe recalcar, que basados en este procedimiento no interviene en ningun
momento el asistente administrativo; puesto que no corresponde a las actividades

inherentes al Area Administrativa.

Tabla 5: Autorizacion del parqueadero interno del hospital

Institucion de salud: Hospital Ledn Becerra
Departamento: Administracion Periodicidad: Eventualmente

Nombre de procedimiento: Autorizacion del parqueadero interno del hospital

1 Meédico residente Solicita el permiso de parqueadero en el hospital.
o0 interno

2 Asistente Llena los datos del vehiculo y del médico que solicita el
administrativo permiso en un formato de Excel llamado Control de
parqueo. Los datos requeridos son:

Tipo de vehiculo

Modelo

Color

Placa

Nombre del médico

Horario laboral

Tiempo requerido (Dia que se pide el permiso
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hasta el dia que deja de necesitar el uso del

parqueadero)
3 Guardia El guardia recibe el documento fisico que le entrega el
médico y con eso queda autorizado el parqueo del
vehiculo.

Analisis

Con respecto a la autorizacion del parqueadero interno del hospital, lo mas conveniente
seria que el permiso sea otorgado por el personal de servicios generales, quienes deben
coordinar en conjunto con la guardiania del hospital; a fin de tener un registro de los

espacios utilizados por el personal, quien labora en la Institucion de Salud.

Tabla 6: Conteo de las fundas de los residuos hospitalarios en kilogramos

Institucién de salud: Hospital Ledn Becerra

Departamento: Administracion Periodicidad: Lunes, miércoles y
viernes.
Nombre de procedimiento: Conteo de las fundas de los residuos hospitalarios
en kilogramos.

Paso Responsable Actividad

1 Gadere S.A. Llega el camion de Gadere al hospital.
El personal de Gadere con una pesa manual determina
la cantidad en kilogramos que contiene cada funda de
desechos hospitalarios.

2 Asistente La asistente administrativa lleva un cuaderno para
administrativo anotar la cantidad de Kg que contiene cada funda de
residuos hospitalarios (desechos infecciosos y corto

punzantes)
3 Gadere S.A. Entrega el formulario a la asistente administrativa con

las cantidades en Kg de los residuos del hospital.

4 Asistente Firma el formulario y envia la informacion en el
administrativa informe que realiza a diario, y es dirigido al jefe del
departamento de administracién, al vicepresidente, al
asistente administrativo, a la gerente hospitalaria, a la
directora de enfermeria, a la asistente de presidencia y
al presidente.
Adicionalmente el formulario se entrega al Eco. Pefafiel
gue también es asistente administrativo para que realice
el reporte.
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5 Asistente El asistente administrativo realiza un reporte
administrativo denominado como Tratamiento de desechos con la
empresa Gadere, donde se indica las cantidades en
kilogramos de desechos contaminantes y
cortopunzantes. Este reporte se realiza si en caso el
Ministerio de Ambiente o el Municipio soliciten este tipo
de informacion para algun control y lo envia al area de
coordinacion de proyectos ecoldgicos para que hagan el
cruce de informacion.

6 Asistente Recepta mensualmente la factura y el certificado de
administrativa gestion de residuos especiales y peligrosos de la empresa
Gadere S.A., para luego ser enviado al &rea de

coordinacion de proyectos ecologicos.

7 Coordinador de Verifica que las cantidades que estan en el certificado de
proyectos la empresa Gadere sean iguales al reporte que realiza el
ecologicos asistente administrativo. Una vez revisado y dado el

visto bueno se envia a financiero.

8 Financiero Con el visto bueno del coordinador de proyectos
ecologicos, el area financiera verifica los valores de
acuerdo a una lista de precios por Kg de desechos y se
realiza el pago mensualmente.

Anélisis

Este procedimiento involucra tanto al Area de Enfermeria como al Area de Servicios
Generales. El auxiliar de enfermeria debe revisar el estado de los desechos
hospitalarios; ya sea la forma de almacenar los desechos y la adecuada manipulacion,
clasificandolos en los respectivos recipientes. Posteriormente, el personal de Servicios
Generales (Limpieza) traslada en los tachos correspondientes los desechos, en horarios

pre-establecidos; a fin de no causar molestias tanto al personal interno como externo.

Una vez que llega el camidn recolector de los desechos hospitalarios, el auxiliar
de enfermeria debe ser el responsable de hacer un registro de la cantidad total en
kilogramos entregada a la empresa que brinda este servicio. Dicho reporte debe tener
firmas de responsabilidad, en este caso, la jefa de enfermeria y el auxiliar, para luego ser

enviado al departamento de contabilidad.
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Tabla 7: Elaboracion de vales de caja

Institucién de salud: Hospital Ledn Becerra

Departamento: Administracion Periodicidad: Eventualmente
Nombre de procedimiento: Elaboracion de vales de caja

Paso Responsable ~Actividad

1 Asistente Realiza vales de caja por concepto de trabajo o

administrativo  movilizacion para el personal de mantenimiento. En el
caso de movilizacion es cuando no se encuentra
disponible la camioneta del hospital.

También se realizan vales de caja a proveeduria para que
realicen las compras por concepto de servicios varios
como articulos de limpieza. Cuando son cosas pequefias
como sacar copias a color se hace un vale de US$ 5.00.

2 Asistente El asistente administrativo sella y firma el vale de caja y
administrativo  se envia directamente a pagaduria. Cuando es una
compra provisional no se hace la reposicion a caja chica
hasta que el jefe de proveeduria no traiga la factura. La

reposicion de caja chica se hace cada 8 dias.

3 Contadora Cuando pagaduria no tiene en caja chica el dinero
correspondiente del vale de caja, la contadora autoriza
para que se retire el dinero de caja general y firma para
hacer la reposicion. Esto sucede cuando se precisa algo de
urgencia.

Nota:

Los vales de caja pueden ser hasta US$ 50.00 y, solo se hace un vale por persona.

El monto de la caja chica esta entre los US$ 200.00 a US$ 500.00 y lo maneja el
area de contabilidad.

Cuando se saca dinero de caja chica o caja general se hace un cheque a nombre

de la Sociedad Protectora de la Infancia para recuperar el fondo.
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Andlisis

Los vales de caja deben ser autorizados y realizados por el jefe de cada area, es decir,
que cada departamento debe de disponer de su propio talonario, donde la cantidad

maxima y minima debe ser estipulada en politicas establecidas por los altos mandos.

El Departamento de Contabilidad debe recibir por cada area los vales de caja

fisicos debidamente firmado por el jefe de cada area para proceder a tramitarlos.

Tabla 8: Informe de las comidas de los pacientes

Institucién de salud: Hospital Ledn Becerra
Departamento: Administracion Periodicidad: Semanal
Nombre de procedimiento: Informe de las comidas de los pacientes

Paso Responsable Actividad

1 Asistente Revisa el pedido de dietas despachadas al paciente y
administrativo  hacen el respectivo conteo.

2 Coalse S.A. Realiza un control semanal de tickets del personal
administrativo y un control de servicios de dietas de
pacientes, y este control de comidas es enviado a RRHH y
al departamento administrativo.

3 Asistente El asistente administrativo verifica y  revisa
administrativo  semanalmente el cuadro que realiza Trébol Verde -
Coalse S.A. con el cuadro que él realiza, a fin de que las
cantidades correspondientes a desayunos, almuerzos y
meriendas de los servicios de dietas de pacientes sean

iguales.

4 Asistente Emite tres memos originales con el cuadro de
administrativo  comparacion semanal que entrega Trébol Verde - Coalse
S.A., y procede a enviar un memo original al
departamento de dietética y otro memo original a
recursos humanos para que pongan el visto bueno a la
factura y se pague. Posteriormente cuando se recibe la
factura se entrega la factura original y el tercer memo
original al departamento financiero.

5 Financiero Financiero emite el cheque.
La factura se emite semanal pero el pago se lo realiza
mensualmente.
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Andlisis

El informe de la comida de los pacientes debe de ser realizado por las enfermeras de
cada sala y firmado por la jefa de enfermeria; ya que son ellas, quienes establecen las
dietas de los pacientes en conjunto con el médico encargado, por ende llevan un registro
de las cantidades despachadas, y mediante un formato de resumen semanal se informara
a contabilidad el numero de comidas entregadas a los pacientes; para que luego, el
personal de contabilidad coteje esta informacién con la factura de la empresa de

alimentos contratada.

Tabla 9: Devoluciones a los pacientes

Departamento: Administracion Periodicidad: Eventualmente

Nombre de procedimiento: Devoluciones a los pacientes

Paso Responsable Actividad

1 Paciente Cuando el médico no se encuentra en el hospital y el
paciente tiene consulta y ya ha sido cancelada, él
presenta su queja en consulta externa.

2 Consulta externa Si el paciente no quiere regresar se le posterga la fecha
del turno de la consulta o se emite una devolucion.

Cuando se hace una devolucién, consulta externa debe
firmar la factura y escribir en el documento los motivos
de la devolucion.

3 Asistente Finalmente el asistente administrativo firma el
administrativo documento y pone textualmente la palabra devolver
explicando los motivos.

4 Caja Realiza una nota de crédito por concepto de devolucién
hasta un monto de US$ 50.00, si se pasa de este monto se
pide autorizacion al Jefe del departamento de
administracion.

Analisis

Se considera que las devoluciones de los pacientes deben ser realizadas por el Area de

caja, para posteriormente, enviar con los soportes necesarios al Departamento de
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Contabilidad para su registro y visto bueno; donde finalmente se lo envia a tesoreria
para que se haga efectiva la devolucion al paciente.

Tabla 10: Salidas de ambulancia

Institucion de salud: Hospital Ledn Becerra

Departamento: Administracion Periodicidad: Diario

Nombre de procedimiento: Salidas de ambulancia

Paso Responsable ~Actividad

1 Auditoria médica Auditoria médica tiene programado las salidas de

la ambulancia y le envia las solicitudes al
departamento de administracion.

Por convenio
(Aseguradoras
privadas)

MSP (Ministerio de
Salud Publica)

2 Asistente El asistente administrativo pone el sello de
administrativo autorizacién en las solicitudes para que el guardia
permita la salida y asignan el chofer.

Nota:

Cuando es por mantenimiento de la ambulancia, el chofer viene directamente al

Departamento Administrativo para solicitar el permiso de salida.
Analisis
Las salidas de ambulancia como anteriormente se menciona que son programadas por

auditoria médica, deben ser enviadas al Area de Servicios Generales para que el jefe de

dicho departamento proceda a sellar la autorizacion y asigne un chofer.
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Tabla 11: Salida de camionetas

Departamento: Administracion Periodicidad: Diario

Nombre de procedimiento: Salida de camionetas

Paso Responsable ~Actividad

1 Asistente La camioneta hace el recorrido de retiro de donaciones

administrativo  desde las 7:00 am. a empresas como Indulac, Supermaxi
y a la panaderia.

El asistente administrativo realiza un formato de salida
para retirar las donaciones y los dias jueves le entregan
al chofer la carta de agradecimiento dirigida a la
empresa que entrega la donacion indicando la persona
autorizada de retirarla.

2 Guardia Previamente el asistente administrativo le entrega al
guardia el sello de recibido del hospital para que en la
mafiana cuando salga la camioneta le entreguen al chofer

el sello.
3 Chofer de la Una vez que se reciba la donacidn, en la carta que se
camioneta entrega a la empresa se coloca el sello de recibido.

Nota:

De lunes a viernes a partir del medio dia la camioneta entrega la comida a los

profesores, se envia 13 almuerzos.

Anélisis

Este procedimiento se acoge al mismo procedimiento que la salida de ambulancias.
Otros procedimientos que se realizan en el area de administracion son:

Confeccion de los sellos cuando ingresa un médico en el hospital.

Sefalética

v
v
v" Parte diario de administracion
v

Plan de vacaciones anuales
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Horarios mensuales del personal de limpieza, mantenimiento, chofer-
auxiliares de servicios varios y mensajeros-camilleros.

Evaluacion de desempefio al personal administrativo, al de limpieza y
mantenimiento.

Informes diarios al presidente y al jefe del departamento administrativo.
Supervision de limpieza en todo el hospital.

Supervision en trabajos de mantenimiento.

Coordinar la reparacion de equipos con empresas externas.

Coordinar el mantenimiento preventivo con empresas contratadas por la
institucion.

Dar solucion administrativa a problemas que se presenten con clientes
externos e internos, siempre y cuando esté a su nivel.

Autorizacion de solicitudes de proveeduria, insumos y materiales para que lo
despachen.

Coordinar la compra de repuestos y materiales que se requieren para el
mantenimiento de los equipos.

Controlar y supervisar los desechos que genera el hospital.

Gestionar los permisos de funcionamiento del hospital.

Renovacién de permisos. Por ejemplo: cuerpo de bomberos, energia atdmica,
entre otros.

Diariamente ayuda a elaborar los formatos de trabajos eléctricos para ser
enviados al presidente del hospital.

Elaboracion de cartas para las donaciones, para que sean entregadas por el
chofer.

Coordinar citas para el vicepresidente.

El vicepresidente envia correos a la asistente administrativa para que los
imprima.

Autorizar las anulaciones.

Formato de visitas.

Se receptan facturas de servicios basicos, estados de cuenta de los bancos y
de la tarjeta, comprobantes de pago, retenciones y la alimentacion. Estas
facturas se pasan en un cuaderno y se las entrega al departamento financiero.

Se emiten certificados para practicantes de cualquier area.



64

Politicas internas actuales

En la entrevista y en el proceso de observacion se pregunt6 al personal y al jefe del
departamento de administracion si ellos contaban con politicas internas y su respuesta
fue que no habia politicas para esa area especifica, es méas, los asistentes administrativos

desconocian de la existencia de estas politicas.

El hospital inicamente maneja el reglamento interno de trabajo que se encuentra
a disposicion del personal, pero no tiene relacion con administracion, mas bien eso le

compete a recursos humanos.

Serviria de gran ayuda para el area de administracion tener a su disposicion las
politicas internas, con el fin de mejorar su desempefio laboral y obtener la eficiencia y la
eficacia; puesto que las politicas internas son una guia o lineamientos generales que

facilitan la correcta toma de decisiones y permiten alcanzar el objetivo institucional.

La politica interna es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida

y acatada por todos los miembros del departamento de administracion.
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Tabla 12: Procesos de proveeduria - bodega (suministros - materiales varios)

ACTIVIDAD

Requerimientos
de suministros
(Materiales de
oficina)

Autorizar el
requerimiento

DESCRIPCION

Los  requerimientos  de
suministros las realizan cada
jefe de éarea o departamento.
Los requerimientos de
suministros deben llegar antes
del medio dia para ser
despachados en la tarde a fin
de que no afecte al desarrollo
normal de las actividades.

Cuando son suministros se
realiza la lista de pedido una
vez a la semana, de acuerdo a
la rotacion de stock.

la autorizacion del
requerimiento  debe  ser
firmado por el jefe del
departamento solicitante.

Para

En caso de ser compras
esporadicas que son para el
momento no para stock, los
requerimientos de compras

son autorizados por
administracion. Si no tiene la
firma y sello de
administracion no se

despacha el pedido.

Cuando es por rotacion de
stock  correspondiente  a
suministros y el pago en
efectivo es mayor a US$
50.00, o cuando se paga a
crédito, el jefe de proveeduria
tiene que avisar previamente
al Ing. Steward para que

RESPONSABLE

Jefe de cada
departamento que
solicita el
suministro

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Jefe
departamento
solicitante

del

Asistente
administrativo
(Patricia
Panchana,
Bolivar Pefiafiel)

Jefe del
departamento de
Administracion
(Steward Moran)

FRECUENCIA

Diaria

Una vez a la
semana.

Diaria

Cada vez que se
realice una
compra
esporéadica.

De acuerdo a la
rotacion de
inventario.



Revisar el stock

Recepcion
minima de 3
cotizaciones

Aprobacion de
la cotizacién

autorice la compra.

Se revisa el stock que hay en
bodega en cantidades vy
productos y cuando no hay en
stock el jefe de bodega-
proveeduria manda a su
auxiliar de bodega a cotizar
en el mercado y minimo se
realizan tres cotizaciones a
diferentes empresas. Segun el
suministro que se requiera, el
jefe de bodega-proveeduria
cuenta con un listado de
proveedores que le permiten
conocer qué  suministros
puede pedir a cada proveedor
y finalmente, se elige el que
mejor precio tenga. Es decir,
que cuando el suministro que
Se requiere es Nuevo y no esta
dentro de la carpeta de sus
proveedores, manda a buscar
al auxiliar para que éste
cotice.

Las cotizaciones que se
reciben en proveeduria de
diferentes proveedores son
enviadas al Ing. Steward
Moran, director de recursos
humanos y actualmente jefe
del departamento de
administracion, para que él
las analice y apruebe la que
mejor le convenga.

Una vez que ha sido aprobada
la cotizacion por el Ing.
Steward, se procede a enviar
el documento fisico al
departamento financiero para
que elaboren el cheque.
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Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Cada vez que se
requiera un
suministro.

Jefe del Cada vez que se
departamento de requiera un
Administracion suministro.

(Steward Moran)

Jefe del Cada vez que se
departamento de requiera un
Administracion suministro.

(Steward Moréan)



Revisar que la

factura sea
igual que Ila
cotizacion

Almacenar el

suministro  en
bodega
Entregar el

suministro  al
area solicitante

Una vez elaborado el cheque
por el departamento
financiero, ellos notifican a
proveeduria para que retiren
el producto y paguen o sino
directamente  llaman  al
proveedor para que retiren el
cheque. En la mayoria de los
casos suele ocurrir que retiran
el producto y entregan el
cheque. En ese momento
revisan que la factura sea
idéntica que la cotizacion, y
que el suministro que
recibieron cumpla con todas
las especificaciones
detalladas en la factura.

Cuando el suministro llega a
bodega se procede a
ingresarlo en el sistema y de
forma manual registrar el
ingreso en la tarjeta kardex
para posteriormente ubicarlo
en las perchas
correspondientes.

Para la entrega del suministro
debe  estar  previamente
firmado el requerimiento por
el jefe del departamento
solicitante, y se procede con
la entrega del pedido, muchas
veces el solicitante viene
directamente a proveeduria a
retirarlo o sino los auxiliares
de servicios varios  se
encargan de llevar el pedido a
la respectiva area. Cuando
son compras esporadicas debe
estar acompafiado por la
firma y sello de wuso
inmediato del asistente del
departamento administrativo.
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Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Cada vez que se
requiera un
suministro.

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Cada vez que se
reciban
suministros.

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Cada vez que se
reciban
suministros.
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Dar de baja en
el inventario Una vez que se despacha el Jefe de bodega- Cadavez que se
articulo al area solicitante se proveeduria despachan
procede a dar de baja en el (John Villamar)  suministros.
inventario, se lo hace de
forma manual registrando la
salida en el kardex y en el
sistema. El pedido que se
entrega se soporta con el
documento de egreso de
bodega firmado por quien
entrega y recibe el pedido.

Anadlisis

En base a la visita realizada al Area de proveeduria y bodega se puede determinar que el
hospital tiene en un solo departamento dos areas unificadas como es proveeduria y
bodega, las mismas que deberian desemperiar diferentes roles. Actualmente, hay un solo
encargado para dos areas y un ayudante, por tanto, no es conveniente y funcional que la
misma persona que se encarga de las compras a su vez también sea la misma persona

que realice el inventario; por lo tanto, se sugiere una segregacion de departamentos.
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PROCESOS DE PROVEEDURIA - BODEGA (SUMINISTROS - MATERIALES VARIOS)

Jefe Departamental

Jefe de bodega-proveeduria

Asistente administrativo

Jefe del departamento de
Administracion

Departamento financiero
— Pagaduria

s

-
=

No
No




70

Tabla 13: Procesos de proveeduria - bodega (insumos médicos)

ACTIVIDAD

Solicitud de
insumos médicos
(Mascarillas,
guantes, agujas,
jeringas,
materiales  de
proteccion, entre
otros)

Dar el \visto

bueno

DESCRIPCION

El encargado del area de
enfermeria (salas,
pensionados, cirugias y
terapia intensiva) es quien
realiza la solicitud de
insumos médicos.

El jefe de proveeduria -
bodega de acuerdo a la
rotacion del inventario
correspondiente a
insumos médicos elabora
una lista de pedidos que
demora en llegar de 3a 5
dias.

La master Franco y la jefa
de enfermeria Mariana
Lara revisan y controlan

si  efectivamente  los
insumos médicos
solicitados son los
necesarios por el area

solicitante y una vez que
se ha verificado la
solicitud, se aprueba con
visto bueno.

Luego se envia al
departamento de
administracion para que
también aprueben con
visto bueno.

Cuando es por rotacion de
inventario

correspondiente a
insumos médicos que por
lo general, el pago es a
crédito, el jefe de

RESPONSABLE  FRECUENCIA

Area de
enfermeria (salas,
pensionados,
cirugias y terapia
intensiva)

De acuerdo a la
rotacion de stock.

De acuerdo a la
rotacion de stock.

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Directora de Semanal
enfermeria

(Master Franco)

o la jefe de
enfermeria

(Mariana Lara)

Asistente Semanal
Administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar

Penafiel)

De acuerdo a la
rotacion de stock.

Jefe del
departamento  de
Administracion
(Steward Moran)



Entregar a
proveeduria la
solicitud de

insumos médicos

Comprar
insumos médicos

proveeduria - Bodega
tiene la responsabilidad
de comunicar al Ing.
Steward para que autorice
la compra.

Proveeduria verifica si la
solicitud cuenta con las
firmas previamente
mencionadas y revisa Si
cuenta con las cantidades
y especificaciones de los
productos solicitados en
el pedido y en caso de que
si cuente con lo requerido
se despacha, caso
contrario si no  se
encuentra disponible el
producto solicitado, se
procede a comprar el
producto para su posterior
despacho.

Cuando se  compran
insumos  medicos el
departamento de
proveeduria-bodega
conoce claramente qué
proveedores son  los
indicados para cada
producto que tiene que
pedir, debido a la calidad
que cada proveedor posee,
el precio y el crédito que
por lo general son a 60
dias plazo, y no se
necesita mandar a buscar,
otros proveedores en el
mercado porgue son fijos.
Cuando se hacen compras
debe estar autorizado por
el Ing. Steward, jefe del
departamento de
administracion, y cuando
se despacha debe estar
con la firma y sello del
asistente administrativo.

Area de
enfermeria (salas,
pensionados,
cirugias y terapia
intensiva)

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)
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Cada vez que se
requieran
INSUMOos
médicos.

Cada vez que se
requieran
insumos
médicos.



Recibir los
insumos médicos
por parte del
proveedor

Almacenar los
insumos meédicos
en bodega

Entregar los
insumos meédicos
al area
solicitante

Dar de baja en
el inventario

El proveedor entrega el
pedido en bodega y el jefe
de bodega certifica que
los productos recibidos
estén en perfectas
condiciones de acuerdo a
la factura y a la solicitud
realizada. Posteriormente
ingresa en el sistema y de
forma manual registra el
ingreso en las tarjetas
kardex acorde a su fecha
de vencimiento.

Cuando el proveedor
entrega el producto en
bodega se procede a

almacenarlo en las
perchas correspondientes
a la seccion de insumos
médicos.

Para la entrega de los
insumos medicos debe
tener las firmas de la
master Franco o el jefe
del area de enfermeria, y
la firma y sello de la
asistente  administrativa.
Los auxiliares de
servicios varios
distribuyen los insumos
médicos a las areas
solicitantes o la persona
encargada de realizar la
solicitud se dirige a
proveeduria a retirar el
producto.

Una vez que se despacha
el insumo al érea
solicitante se procede a
dar de baja en el
inventario, se lo hace de
forma manual registrando
la salida en el kardex y en

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)

Jefe de bodega-
proveeduria
(John Villamar)
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Semanal

Cada vez que se
reciben productos
en bodega.

Cada vez que se

reciben insumos
médicos (el
pedido  demora

en llegar de 3a5
dias).

Cada vez que se
despachan
insumos
médicos.
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el sistema. El pedido que
se entrega se soporta con
el documento de egreso
de bodega firmado por
quien entrega y recibe el
pedido.

Analisis

Como en el proceso anterior, tanto el Area de Proveeduria y Bodega deben estar
separados para una mejor gestion y control de todos los insumos médicos que se utilizan
en las Areas Clinicas del Hospital, para uso de los pacientes. El trato que se debe dar a
los insumos médicos debe de ser de mayor cuidado que los materiales y suministros,
puesto que son susceptibles de dafios a medida que transcurre el tiempo, y por
consecuente, necesitan de mayor control con respecto a las fechas de caducidad y a su

vez representa un costo mayor que los materiales.
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PROCESOS DE PROVEEDURIA - BODEGA (INSUMOS MEDICOS)

Area de enfermeria

Jefe de bodega-proveeduria

Directora de enfermeria /
Jefe de enfermeria

Asistente
administrativo

Jefe del
departamento de
Administracion

<>
5
-
=




75

Tabla 14: Proceso de compras (activos fijos)

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FRECUENCIA

Compra de

activos fijos Cuando se gestiona la Jefe del Cada vez que se
compra de un activo, departamento de requiera un
directamente se encarga de la administracion activo fijo.

compra el Ing. Steward,
quien hace un estudio y
analiza precios, calidad vy
crédito. El pide cotizaciones
a proveedores de confianza y
negocia la compra o también
suele alquilar las maquinas
mensualmente debido al alto
costo que representa la
compra del activo. La
compra de un activo fijo no
se maneja en bodega.

Realizar el

acta de Cuando se entrega el activo Asistente Cada vez que se
entrega y se hace un acta de entrega y administrativo reciba un activo
recepcion del firman los responsables de (Patricia fijo en el
activo fijo manejar el equipo y el jefe de Panchana, Bolivar hospital.

area. En pocas ocasiones el Pefafiel)

activo fijo llega a

proveeduria, por lo general
una vez que llega al hospital
se manda con el personal de
servicios varios a entregar el
activo al area solicitante. En
el acta de entrega también
firma el asistente
administrativo y el jefe de
proveeduria, y en él se
detallan las especificaciones
del activo. El acta de entrega
se imprime, se cogen las
firmas responsables y se saca
dos copias, una para
proveeduria y otra para
financiero.



76

Despacho  del

activo fijo Se entrega la copia del acta Jefe de bodega- Cada vez que se
de entrega al jefe de proveeduria reciba un activo
proveeduria-bodega firmado (John Villamar) fijo en el
por los responsables del area hospital.

y administracion. Una vez
que llegue la factura vy
retencion se pone el sello de
uso inmediato y la firma del
asistente administrativo para
que lo despachen y se
especifica el &rea que estd
destinado el activo.
Posteriormente el jefe de
proveeduria- bodega entrega
al departamento financiero la
factura y retencion junto con
una copia del acta de entrega
para que lo ingresen en el
sistema y financien el pago.
Finalmente se procede a
llamar al personal de
servicios varios para que
despachen el activo en el area
correspondiente.

Andlisis

Este proceso debe de pasar obligatoriamente por el Area de bodega, una vez que se
realice la compra, el guardalmacén debe registrar en el sistema el ingreso del activo, y
asi, se pueda llevar un mejor control. Luego que el activo es entregado al departamento
solicitante, contabilidad registra el incremento de activo fijo; a fin de presentar una

informacion real en los estados financieros.
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PROCESO DE COMPRAS (ACTIVOS FIJOS)

Jefe del departamento de
Administracion

Asistente administrativo

Jefe de bodega-proveeduria

Departamento
financiero
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Tabla 15: Proceso de aseo (comun/ desinfeccion profunda en UCI, cirugia,

pensionado, observacion - emergencia)

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE FRECUENCIA

Vigilar
limpieza
hospital

la

del

El asistente administrativo
tiene la responsabilidad de
vigilar la limpieza que
realiza el personal
encargado de esta labor
durante las rondas
hospitalarias que realiza a
diario, es decir las
supervisiones respectivas a
cada éarea especifica del
hospital.

Adicionalmente quien
también se encarga de
supervisar el trabajo de
limpieza del personal es el
supervisor de esta area.

Asistente Diaria
administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar

Penafiel)

Supervisor de Diaria
limpieza (Adrian
Pineda)

Controlar el
de
instrumentos
necesarios para
limpieza
hospitalaria

uso
los

la

El asistente administrativo
tiene que controlar que el
personal de limpieza
disponga de los
instrumentos  necesarios
para la realizacion de su
trabajo, asi como también
de los materiales de
proteccién como
mascarillas, guantes, entre
otros que le sirven de
proteccion ante cualquier
contacto fisico de alguna
bacteria que le provoque
una enfermedad.

Asistente Diaria
administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar

Penafiel)




Controlar
horarios
personal
(Mantenimiento y
limpieza)

del

Hacer el pedido
semanal
correspondiente a
materiales de
limpieza
Autorizar la
solicitud
Despachar el
pedido

En caso de que una
persona del éarea de
limpieza o del area de
mantenimiento falte, el
asistente  administrativo
tiene que ver como cubrir
al personal sin que afecte
al desarrollo diario de las
actividades de limpieza o
mantenimiento. Lo que
comUnmente se hace es
buscar un reemplazo.

El supervisor de limpieza
hace una lista de pedidos
de los articulos de limpieza
que se requieren en la
semana, a fin de recuperar
el stock.

El asistente administrativo
es quien firma la
autorizacion del pedido
para que sea enviado a
proveeduria y se despache.

El jefe de proveeduria —
bodega primero verifica
que la solicitud cuente con
la firma del asistente
administrativo y conforme

con este requisito se
procede a entregar los
materiales de limpieza

solicitados y en caso de
que no haya en bodega se
procede a comprar.
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Asistente Diaria
administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar

Penafiel)

Supervisor de Semanal
limpieza (Adrian

Pineda)

Asistente Semanal
administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar

Penafiel)

Jefe de bodega- Semanal
proveeduria

(John Villamar)



Controlar el

manejo de los Para recoger la basura del

desechos
hospitalarios

hospital, el personal de
limpieza debe regirse a las
disposiciones generales de
la clasificacion de los
desechos hospitalarios. La
enfermera de sala vy
pensionado y el personal
médico tienen la
obligacion de realizar la
clasificacion de acuerdo a
las normas establecidas de
la institucion. Esta norma
sefiala la forma apropiada
de recolectar los desechos,
los mismos que deben
estar clasificados de la
siguiente  manera:  los
desechos comunes deben
ser colocados en fundas
negras, los  desechos
infecciosos en  fundas
rojas, los desechos corto
punzantes deben colocarse
en un recipiente resistente
y los desechos a ser
esterilizados previa a su
incineracion  se  deben
colocar en bolsas amarillas
especiales. El empleado
que  transporta  estos
desechos debe cerciorarse
que las fundas desechables
estén adecuadamente
cerradas y etiquetadas.

Cuando el personal de
limpieza encuentre
desechos mezclados debe
reportar esta novedad al
supervisor o al asistente
administrativo.
Posteriormente el asistente
administrativo realiza un
informe dirigido a
enfermeria.
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Asistente Diario
administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar
Penafiel)



Controlar la
forma de
transportar la
carga
correspondiente a
desechos
hospitalarios por
la ruta y en el
horario
establecido  de:
07:00 a 07:30 am
14:00 a 15:00 pm
21:00 a22:00 pm
05:00 a 06:00 am

Para transportar la carga
por la ruta y el horario
establecido (en horas de
menor afluencia de
personas) el personal de
limpieza debe utilizar el
equipo  de  proteccion
personal (guantes,
mascarillas, lentes
protectores, bata, escudo
facial). Una vez que el
empleado de limpieza
compruebe que las fundas
estan cerradas debe utilizar
el transporte de ruedas
donde colocara las fundas
totalmente selladas, en
caso de no estar selladas
debe cerrar la Dbolsa
torciendo la abertura y
amarrandola, no se puede
vaciar los residuos de una
bolsa a otra, y al cerrarlo
se debe eliminar el exceso
de aire, teniendo cuidado
de no inhalarlo o
exponerse a ese flujo de
aire.

Cada coche de basura
corresponde a cada
desecho y lo realiza
diferente persona. En el
coche de desechos
infecciosos se colocan las
cajas de los corto
punzantes y una sola
persona es la encargada de
transportar los desechos
infecciosos hasta el tacho
de color rojo que esta en
un lugar especifico del
patio del hospital, y el
tacho de color verde es
para los desechos
comunes.
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Asistente Diaria
administrativo

(Patricia

Panchana, Bolivar
Penafiel)
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Controlar que se

coloquen los Se procede a separar las Asistente Diaria
desechos en los fundas por colores y si son administrativo
tachos desechos comunes que (Patricia

correspondientes  contiene la funda de color Panchana, Bolivar

negro, estos desechos Pefiafiel)
seran depositados en el

tacho de color verde con

tapa, que debe estar

rotulado que diga
DESECHOS COMUNES.

Para los desechos
infecciosos que contienen

fundas de color rojo, seran

colocados en el tacho de

color rojo con tapa, el

mismo que debe estar

rotulado que diga
DESECHOS

INFECCIOSQOS, y para los

desechos corto punzantes

deben ser colocados en

recipientes resistentes,
rotulados que diga
CORTOPUNZANTE.

Anélisis

En este proceso se ponen en consideracion ciertas observaciones como: el asistente
administrativo no debe abandonar su puesto de trabajo, para realizar la vigilancia del
proceso de limpieza que realiza el personal encargado de esta labor. Se sugiere que el
responsable de esta funcion es el Jefe del Area de Servicios Generales, tal y cual se
presenta en la propuesta, donde a su vez ellos son los encargados de designar al
personal de turno para darle solucién a las novedades presentadas durante el proceso de

supervision.

Con respecto a los horarios de labores para las actividades de limpieza deben ser

pre-establecidos por el Jefe de Servicios Generales.
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PROCESO DE ASEO (COMUN / DESINFECCION PROFUNDA EN UCI, CIRUGIA, PENSIONADO, OBSERVACION-

EMERGENCIA)

Asistente administrativo

Supervisor de limpieza

Jefe de bodega-proveeduria




Tabla 16: Proceso de mantenimiento
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ACTIVIDAD

Requerimiento
de
mantenimiento o

reparacion
Tramitar la
reparacion  del
equipo,
mobiliario 0

parte eléctrica

DESCRIPCION

Cuando se dafia un
equipo, mobiliario o
la parte eléctrica de
un &rea del hospital
se realiza un
requerimiento por
correo 0 mediante
memos.

También suele
ocurrir que en las
rondas hospitalarias
que las realizan los
asistentes
administrativos  en
turnos rotativos, se
identifican las areas
que solicitan este tipo
de requerimiento.

Cuando se gestiona la
reparacion 0
mantenimiento  del
equipo, mobiliario o
parte eléctrica; el
asistente
administrativo se
encarga de verificar
si alguna de las cinco
personas del area de
mantenimiento  que
hay en el hospital
puede repararlo.

RESPONSABLE

Area afectada

El asistente
administrativo que en
las supervisiones se
da cuenta del dafio
del equipo,
mobiliario o parte
eléctrica y es quien

solicita el
requerimiento.
(Patricia  Panchana,

Bolivar Pefiafiel)

Asistente
administrativo
(Patricia  Panchana,
Bolivar Pefiafiel)

FRECUENCIA

Cada vez que
ocurra algin dafio
0 problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

Cada vez que se
identifique algun
dafio o problema
en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

Cada vez que
ocurra algin dafio
0 problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.



Despachar  los
materiales
necesarios para

la reparacion o
mantenimiento
del equipo,
mobiliario 0
parte eléctrica.

Realizar
cotizaciones

Aprobacion y
seleccion de la
mejor cotizacion

En el caso de que si
pueda el personal de
mantenimiento
reparar el dafio se
procede a solicitar los
materiales necesarios
a proveeduria con la
firma de autorizacion
del asistente
administrativo, para
que se despache.

Por lo general se
solicita a proveeduria
los materiales cuando
son para reparaciones
menores.

En caso que el
personal de
mantenimiento  del
hospital no pueda
solucionar el dafio
del equipo,

mobiliario o parte
eléctrica se busca 2 o
3 cotizaciones por
concepto de servicios
prestados.

El asistente
administrativo
informa al  Ing.

Steward para que
apruebe y elija la
cotizacién que mejor
le convenga a los
intereses del hospital.

Jefe de
proveeduria
(John Villamar)

Asistente

administrativo
(Patricia
Bolivar Pefiafiel)

Jefe
departamento
Administracion
(Steward Moran)

bodega-

Panchana,

del
de
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Cada vez que
ocurra algun dafio
0 problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

Cada vez que el
personal de
mantenimiento del
hospital no pueda
reparar el dafio o
problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

Cada vez que el
personal de
mantenimiento del
hospital no pueda
reparar el dafio o
problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.



Aprobacion
definitiva
Verificar la
reparacion  del
equipo,
mobiliario 0

parte eléctrica

Realizar el pago

Andlisis

Posteriormente se
informa a la
presidencia para la
aprobacion definitiva.

El asistente
administrativo  debe
verificar  que el
equipo, mobiliario o
parte eléctrica
funcione
correctamente.

En algunas ocasiones
se le da un anticipo a
la persona que presta
sus servicios, y una
vez terminado el
trabajo y verificado
por el asistente
administrativo de su
correcto
funcionamiento  se
paga el saldo.

Presidente del
hospital (Ricardo
Koenig)

Asistente
administrativo
(Patricia  Panchana,

Bolivar Pefiafiel)

Departamento
Financiero
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Cada vez que el
personal de
mantenimiento del
hospital no pueda
reparar el dafio o
problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

Cada vez que
ocurra algun dafio
0 problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

Cada vez que el
personal de
mantenimiento del
hospital no pueda
reparar el dafio o
problema en el
funcionamiento de
un equipo,
mobiliario o parte
eléctrica.

En este proceso se sugiere que cualquier novedad en el ambito de reparacion y

mantenimiento deben ser informados mediante un formato pre-establecido y con las

firmas de responsabilidad al Jefe de la Unidad de Mantenimiento, quien luego pasara al

asistente administrativo, para clasificar por orden de prioridad el grado de dificultad, y

que luego sera informado al Jefe de la Unidad de Mantenimiento para que coordine con

su equipo de trabajo y tome los correctivos necesarios.
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PROCESO DE MANTENIMIENTO

Area afectada

Asistente administrativo Jefe de bodega-
proveeduria

Jefe del
departamento de
Administracion

Presidente

Departamento
financiero




ANALISIS DE RESULTADOS

Andlisis FODA

Fortalezas
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Oportunidades

Profesionales comprometidos y con gran
vocacion de servicio.

Disponibilidad de equipos de oficina.

Estan conscientes de sus debilidades y ven la
forma de corregirlas mediante la contratacion
de personal para el area administrativa.

Reconocimiento de la importancia del
cumplimiento de normas de manejo de
desechos hospitalarios.

Implementacion de controles a través de
supervisiones diarias en las distintas areas del
hospital para brindar solucién inmediata.

Debilidades
No cuenta con politicas internas de
administracion.
Carece de un administrador de tiempo

completo.

Se realizan actividades que no competen al
area administrativa.

Infraestructura fisica y de equipo que requiere
de modernizacién y adecuacion.

Salarios e incentivos pocos competitivos.

Recursos presupuestales insuficientes.

Apoyo del Gobierno estatal.

Alta necesidad de servicios de salud a
un costo moderado identificado por
parte de los usuarios.

Existencias de Convenios con
entidades de educacién superior para
mejorar y estructurar el Hospital.

Necesidad de campo clinico para
universidades e instituciones publicas
y/o privadas.

Amenazas
Paradigmas de los proveedores.

Bajo nivel de ingresos de los usuarios

Creciente competencia que ofrece
servicios de salud a igual o menor
costo.

Demanda creciente de servicios de la
poblacién usuaria y saturacion del
mismo.
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Resumen del diagnostico del departamento de Administracion

Luego de varias entrevistas realizadas a los diferentes colaboradores que conforman el
departamento administrativo del Hospital Ledn Becerra de Guayaquil, se pudieron

identificar los procesos que se llevan a cabo dentro del mismo.

La principal problemética se centra en que los procesos del Departamento
Administrativo presentan irregularidades en la segregacion de funciones, para lo cual se
requiere, que estos se encuentren definidos de manera clara, sencilla y especifica de
como se deben realizar tales procesos correspondientes al area administrativa; debido a
que durante las entrevistas se constatd que se realizan procesos que no pertenecen al

area impidiendo agilitar los procesos, pérdida de tiempo y de recursos.

En el ambito del personal, se considera que el nimero de colaboradores es
insuficiente para la cantidad de actividades que se realizan dentro del departamento y
poder lograr el objetivo deseado que en este caso es brindar un servicio de calidad a los

clientes internos y externos optimizando tiempo y recursos.

Como tercer punto dentro de este diagndstico departamental, se puede destacar
que ademas de la buena disposicion para laborar y el profesionalismo por parte del
personal que integra el area administrativa, se requiere de una actualizacion y
adecuacion de los equipos y herramientas que estén a disposicion de los colaboradores

para llevar a cabo las distintas actividades.

Como ultimo punto, pero no menos importante, se encuentra la carencia de un
administrador de tiempo completo que labore dentro del departamento administrativo,
con la finalidad de llevar a cabo una mejor toma de decisiones, que den solucién
inmediata a los distintos percances y novedades que se presentan durante la jornada

laboral.



CAPITULO 4

PROPUESTA DEL DISENO DE PROCESOS PARA EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL HOSPITAL LEON BECERRA

FUNDAMENTACION TEORICA.

Los procesos y procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Control Interno, por lo tanto, resulta sumamente necesario que sean
plasmados en manuales practicos, con el propdsito de que sirvan de guia 0 mecanismo

de consulta permanente para los usuarios internos que integran la institucion de salud.

La presente propuesta que consiste en el disefio de procesos para el
Departamento de Administracién del Hospital Le6n Becerra inicia con un conjunto de
ideas que facilitan y mejoran el desempefio del personal administrativo, lo que conlleva
a la optimizacion de recursos y al tiempo que se utiliza para el desarrollo de las
actividades correspondientes a esta area. Se pretende corregir los procesos actuales e
implementar nuevos procesos que estan acordes con las unidades que conforman la

administracion de un hospital.

Para la elaboracién de la propuesta se ha recopilado informacion relevante, lo
cual, ha permitido hacer una fusion entre la tradicion y la innovacion. Se ha considerado
fundamental que el presente manual de procesos tiene que adecuarse al hospital; puesto
que resultaria mas sencillo para el personal administrativo ya que son los responsables

de los procesos que se ejecutan en el hospital.
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De la variedad de informacion extraida de diferentes fuentes, se ha analizado
cudl seria la que mejor se adapte a las necesidades y convenga a los intereses del
hospital. Para ello, se llegd a la conclusion, de dirigir al hospital en base a los
lineamientos y reglamentos que pone en practica el Ministerio de Salud Publica,
emitidos por el sefior Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, y ademés

incorporar nuevos cambios en la forma de realizar una actividad o un proceso.

A fin de cumplir con la misién y vision del hospital, se ha proyectado una nueva
estructura organizacional que esta alineada con las politicas, leyes y normas vigentes del
Estado referente a las entidades de salud. El disefio de la estructura organizacional se
enfoca a un modelo de gestion basada en los procesos, que pretende que las actividades
y los recursos se gestionen como un proceso para obtener de forma mas eficiente un

resultado.

Los procesos internos que se desarrollan dentro del departamento administrativo
son los procesos habilitantes de soporte o apoyo, estos facilitan el desarrollo de las

actividades que integran los procesos clave, y generan valor afiadido al cliente interno.

Dentro de este grupo se encuentran los procesos de Gestion Administrativa y
Financiera, integrados por la Unidad Financiera, Unidad Administrativa y Unidad de

Talento Humano.

En el disefio de la estructura organizacional cada unidad representa el departamento o

area de acuerdo a la funcién que realiza.

Para este proyecto se analiza exclusivamente el Departamento de
Administracion que estd compuesto por una asistente administrativa, y dentro de este
departamento se encuentran cuatro unidades que realizan diferentes funciones y

procesos:

= Unidad de adquisiciones
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= Unidad de activos fijos y bodega
= Unidad de mantenimiento

= Unidad de servicios generales

Cada unidad cuenta con la colaboracion de dos o tres analistas y dependiendo de
la cantidad de trabajo se incrementara el nimero del personal, siempre y cuando las
tareas que realicen estén debidamente separadas, de esta manera se evita que realicen las
mismas actividades diferentes personas; lo que se busca es segregar las funciones para
darle mayor agilidad y confiabilidad al proceso y alcanzar la eficiencia y eficacia de las
operaciones. (Ministerio de Salud Publica del Ecuador, Ministro de Salud Publica Dr.
David Chiriboga Allnut)

Cabe recalcar que el presente proyecto estd enfocado exclusivamente a los
procesos y funciones que realizan e intervienen directamente el Jefe y el Asistente del
Departamento de Administracion. Para esto se ha realizado un detalle de las funciones
generales del Departamento de Administracion y las funciones especificas segun el
cargo. (Gobierno de Chile, Ministerio de Salud, 2006) (Oficina General de
Planteamiento y Presupuesto Oficina de Organizacion, 2005) (Ver Anexo 3)

En el detalle se aprecian las bases generales para un eficiente desempefio de las
funciones que realizan el Jefe y el Asistente del Departamento Administrativo, las
mismas que pueden ser reformadas de acuerdo a las necesidades del hospital.

A continuacion se presenta el modelo de la estructura administrativa que
pretende reorganizar las actividades y funciones que desempefian las diversas areas del
hospital, a fin de generar mayor eficiencia y coadyuvar a la alta administracion en la

consecucion de los objetivos institucionales. (Ver Anexo 3)
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MANUAL DE PROCESOS

Definicion del Manual de procesos

El manual de procesos es un documento que sirve como herramienta necesaria en las
instituciones para asegurar la calidad de los servicios que presta o productos que ofrece
y facilitar la identificacion de los procesos. Dentro del manual de procesos se
encuentran detallados los procedimientos a seguir y las politicas que deberan cumplir

los responsables del proceso.

El manual de procesos en su calidad de instrumento administrativo tiene los

siguientes objetivos:

e Describir los procesos administrativos y exponer en una secuencia ordenada los
principales pasos u operaciones que componen cada procedimiento, y la manera
de realizarlo.

e Expresar graficamente mediante diagramas de flujo el trayecto de las
operaciones que se realizan en el departamento de administracion, indicando los
responsables que intervienen y la participacion de cada uno.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control vy
evaluacion del proceso.

e Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

e Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

e Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable

de los procesos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Definicidn, objetivos e importancia del manual de politicas

Definicion

Es un documento que establece los lineamientos que serviran de guia para que el
personal administrativo actle de forma correcta frente a circunstancias en
determinadas situaciones, a fin de cumplir con el objetivo establecido por la alta

administracion.

Objetivos

e Ser un instrumento de gran utilidad para una adecuada orientacién e informacion
de los colaboradores.

e Servir de base para una eficiente y eficaz revision administrativa.

o Establecer expresiones generales que permitan llevar a cabo acciones que deben
realizarse dentro del area administrativa.

e Facilitar la toma de decisiones ya que establece lineamientos claros frente a
situaciones que se pueden presentar dentro de la jornada laboral.

Importancia

La importancia del manual de politicas se debe a que establece de manera clara 'y
sencilla el marco dentro del cual todos los colaboradores del area administrativa
deben llevar a cabo el desarrollo de sus actividades y funciones. Ademas de que

facilita la toma de decisiones y un trato equitativo para todo el personal.

Para tener un mejor entendimiento de las politicas, se ha realizado un
modelo de formato que detalla las politicas de las diversas Unidades que
conforman el Departamento de Administracion. (Secretaria del trabajo,
Departamento de Recursos Financieros, 2006) (Universidad Auténoma U.A.M.)
(Ver Anexo 3)
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Definicion, objetivos e importancia del manual de procedimientos

Definicién

Es un documento que contiene la descripcion detallada de cada una de las
actividades que se desarrollan dentro de los diferentes procesos establecidos en
el area administrativa con la finalidad de facilitar las labores, un eficiente
desempefio, control, vigilancia y seguimiento de la labor desarrollada por sus

usuarios.

Objetivos

e Precisar cada una de las actividades que se deben llevar a cabo dentro del
departamento administrativo, a fin de evitar omisiones, evitar duplicidad de
tareas asignadas y establecer responsabilidades.

e Establecer los procedimientos necesarios que permitan obtener un eficiente
desarrollo de las labores asignadas al personal administrativo.

e Servir como guia en el desarrollo de sus actividades al personal de nuevo

ingreso.

Importancia

Su importancia radica en que permite conocer el funcionamiento interno del
departamento administrativo debido que contiene una descripcién de las tareas,
responsabilidades y requerimientos del personal que conforma el area. Ademas,
coadyuva a los administradores a llevar un constante control de las actividades y
funciones a fin de evitar alteraciones, omisiones, y duplicidad de informacién o

instrucciones.
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PROPUESTA DEL DISENO DE PROCESOS PARA EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Para el disefio del manual de procesos se ha tomado como referencia ciertos modelos,
de los cuales se realizaron varios ajustes que facilitan una mejor interpretacion para el
lector y se acondiciona a las exigencias del hospital. Todos los formatos que se
requieren en los procesos administrativos y que los responsables son el Jefe del
Departamento de Administracion y la Asistente Administrativa se encuentran en el

anexo 3.

De los modelos tomados como referencia se sefialan los siguientes:

= Manual de procesos y procedimientos administrativos y asistenciales del

Hospital Integrado Sabana de Torres.

= Manual de procedimientos de la Clinica-Hospital Palanque.

Proceso Estratégico <:T|

Proceso Planeacién Operativa

Proceso Gestion de Insumos Médicos
Proceso Gestion de Materiales y Suministros

Proceso Gestion de Activos Fijos
Proceso Mantenimiento y Reparacién de
Equipos, Parte Eléctrica y Mobiliario

Proceso Gestion de Servicios Generales

Proceso de Apoyo
Proceso Elaboracién del Informe de Gestion

Graéfico 9: Mapa de Procesos del Departamento de Administracion

N
E
C
E
S
I

D
A
D
E
S

) —

oOorxrommT v = 4> 0

Fuente: Elaboracién propia - Autoras
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Proceso Planeacion Operativa

T

P L

LBE

NPITAL*}
ERRA J

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los

objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracién

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion
Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas
Salidas
Plan Operativo Mensual
Dependencia organica del proceso Departamento de Administracion
Cédigo |P-ADMI-001 |Fecha [Enero-01 [ No. de Pagina 1de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen}dgnua Formatos
organica
Solicitar el  Presupuesto Jefe del Departamento de | Presupuesto
1 Mensual de Gastos | Departamento | Administracion | Mensual de
Generales del Departamento de Gastos Generales
de Administracion. Administracion
Solicitar el Reporte Mensual Jefe del Departamento de | Reporte Mensual
) de Gastos Generales del| Departamento | Administracion |de Gastos
Departamento de de Generales
Administracion. Administracion
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los

objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales
Reporte Mensual de Gastos Generales
Reporte de Desempefio Mensual
Evaluacion de Resultados
Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos

Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion
Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas
Salidas
Plan Operativo Mensual
Dependencia organica del proceso Departamento de Administracion
Codigo [P -ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 2de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
organica
Solicitar el Reporte de Jefe del Departamento de | Reporte de
Desempefio Mensual del| Departamento [ Administracion | Desempefio
Departamento de de Mensual
3 Administracion, que muestra | Administracion
la comparacion de los
resultados reales con los

presupuestados y resalta las
variaciones.
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

PITAJ
N

Identificacion del Proceso

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los

objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual
Evaluacion de Resultados
Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos

Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Organigrama
Administracién

Funcional del

Departamento  de

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo [P -ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 3de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
organica
Entregar el Presupuesto| Analistade Departamento
4 Mensual de Gastos | Presupuesto Financiero
Generales del Departamento
de Administracion.
Entregar el Reporte Mensual |  Analista de Departamento
5 de Gastos Generales del| Contabilidad Financiero

Departamento de
Administracion.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero

Presidente del Hospital
Jefe del Departamento de
Administracién

Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion
Organigrama  Funcional  del
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Departamento  de

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |P-ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 4 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depenlde_nma Formatos
organica
Entregar el Reporte de Desempefio | Analista de Departamento
Mensual del Departamento de| Contabilidad Financiero
Administracion.
Revisar y analizar los resultados Jefe del Departamento
obtenidos del Reporte  de| Departamento de
Desempefio Mensual del de Administracion

Departamento de Administracion,
a fin de evaluar la eficiencia y la
eficacia con la que se opera.

Administracion
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Identificacion del Proceso

PITAJ
E rEJRRA

-

Nombre del proceso Planeacion Operativa

Finalidad del proceso Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Personas que intervienen:

Directa Entradas
Director Administrativo — Financiero | Presupuesto Mensual de Gastos Generales
Presidente del Hospital Reporte Mensual de Gastos Generales
Jefe del Departamento de Reporte de Desempefio Mensual
Administracion Evaluacion de Resultados
Analista de Presupuesto Politicas para la Unidad de Adquisiciones
Analista de Contabilidad Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega

Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso Departamento de Administracion

Codigo |P-ADMI-001 [Fecha Enero - 01 No. de Pagina 5de 16

Procedimiento

No. Actividad Responsable Depenlde_nma Formatos
orgénica
Identificar los problemas que se Jefe del Departamento
presentan en el Reporte de| Departamento de
8 Desempefio Mensual del de Administracion
Departamento de Administracion. | Administracion
Identificar las nuevas necesidades Jefe del Departamento
del Departamento de | Departamento de
9 Administracion. de Administracion
Administracion
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Identificacion del Proceso

PITAJ
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Planeacion Operativa

Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.
Personas que intervienen:

Directa Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion
Organigrama  Funcional  del
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Departamento  de

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |P-ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 6 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depenlde_nma Formatos
orgénica
Determinar las razones que Jefe del Departamento
generan las desviaciones del| Departamento de
10 presupuesto. de Administracion
Administracion
Establecer acuerdos y definir Jefe del Departamento
prioridades. Departamento de
11 de Administracion
Administracion




103

NPITAL‘}
ERRA __J

E
E

-

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion
Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas
Salidas
Plan Operativo Mensual
Dependencia organica del proceso Departamento de Administracion
Codigo |P-ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 7 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
orgénica
Establecer estrategias generales Jefe del Departamento
para resolver los problemas| Departamento de
12 encontrados. de Administracion
Administracion
Establecer Politicas para la Jefe del Departamento |Politicas para
Unidad de Adquisiciones. Departamento de la Unidad de
13 de Administracion | Adquisiciones
Administracion
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero

Presidente del Hospital
Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad

Fijos

Organigrama
Administracion

Funcional del

Presupuesto Mensual de Gastos Generales
Reporte Mensual de Gastos Generales
Reporte de Desempefio Mensual
Evaluacion de Resultados
Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Departamento  de

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |P-ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 8 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
orgénica
Establecer Politicas para la Jefe del Departamento |Politicas para la
Unidad de Activos Fijos y| Departamento de Unidad de Activos
14 Bodega. de Administracion | Fijos y Bodega
Administracion
Establecer Politicas para la Jefe del Departamento | Politicas para la
Venta de Activos Fijos o| Departamento de Venta de Activos
15 Inventarios Obsoletos, de Administracion | Fijos o Inventarios
Malos, 0 de Poco | Administracion Obsoletos, Malos, 0
Movimiento. de Poco
Movimiento
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

E
E

-

Personas que intervienen:

Identif

icacion del Proceso

Planeacion Operativa

Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero

Presidente del Hospital
Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad

Fijos

Presupuesto Mensual de Gastos Generales
Reporte Mensual de Gastos Generales
Reporte de Desempefio Mensual
Evaluacion de Resultados
Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracién

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion
Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas
Salidas
Plan Operativo Mensual
Dependencia organica del proceso Departamento de Administracion
Codigo |P-ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 9de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
orgénica
Establecer  Politicas  de Jefe del Departamento | Politicas de
Mantenimiento  Preventivo | Departamento de Mantenimiento
de Activos Fijos. de Administracion | Preventivo de
16 - . . "
Administracion Activos Fijos
Establecer Politicas para la Jefe del Departamento |Politicas para la
17 Unidad de Mantenimiento. Departamento de Unidad de
de Administracion | Mantenimiento
Administracion
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Identificacion del Proceso

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero

Presidente del Hospital
Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad

Fijos

Organigrama
Administracion

Funcional del

Presupuesto Mensual de Gastos Generales
Reporte Mensual de Gastos Generales
Reporte de Desempefio Mensual
Evaluacion de Resultados
Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Departamento  de

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |P-ADMI-001 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 10 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
orgénica
Establecer Politicas para la Jefe del Departamento |Politicas para la
Unidad de Servicios | Departamento de Unidad de
18 Generales. de Administracion | Servicios Generales
Administracion
Establecer una Guia Jefe del Departamento | Guia Metodoldgica
Metodolégica  para  la| Departamento de para la elaboracion

19

Gestion.

elaboracion del Informe de de

Administracién

Administracion

del Informe de
Gestion
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion
Organigrama  Funcional  del
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Departamento  de

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |[P-ADMI-001 [Fecha Enero - 01 No. de Pagina 11 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,de_nma Formatos
organica
Fijar claramente los Objetivos de Jefe del Departamento | Objetivos
las Unidades que intervienen en el | Departamento de
20 Departamento de Administracion. de Administracion
Administracion
Elaborar un Organigrama Jefe del Departamento | Organigrama
Funcional del Departamento de| Departamento de Funcional
21 Administracion, para saber con de Administracién
claridad las secciones y jerarquia | Administracion
del personal y orden en el mando.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |[P-ADMI-001 [Fecha

Enero - 01 No. de Pagina 12 de 16

Procedimiento

Dependencia

No. Actividad Responsable . Formatos
organica
Planificar las Funciones, Jefe del Departamento | Detalle de las
Actividades o Tareas a realizar | Departamento de Funciones,
por las diversas Unidades que de Administracion | Actividades o
conforman el Departamento de | Administracion Tareas

22 Administracion.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso Planeacion Operativa

Finalidad del proceso

Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los

objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Personas que intervienen:

Directa Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital
Jefe del Departamento de

Administracién Evaluacion de Resultados

Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad

Fijos

Administracién

Presupuesto Mensual de Gastos Generales
Reporte Mensual de Gastos Generales
Reporte de Desempefio Mensual

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracién

Organigrama  Funcional

del Departamento de

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |[P-ADMI-001 [Fecha Enero - 01 No. de Pagina 13 de 16
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen’dgnma Formatos
organica
Aplicar las  sugerencias Yy Jefe del Departamento
recomendaciones que el | Departamento de
departamento de auditoria o de Administracion
entidades externas de regulacion | Administracion
23 y vigilancia han hecho para el

mejoramiento de los procesos
que intervienen en el
Departamento de
Administracion.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion
Organigrama  Funcional  del
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Departamento  de

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |[P-ADMI-001 [Fecha Enero - 01 No. de Pagina 14 de 16
Procedimiento
. Dependencia
No. Actividad Responsable P . Formatos
organica
Elaborar el Plan Operativo Jefe del Departamento | Plan Operativo
Mensual Departamento de Mensual
24 ~de | Administracion
Administracion
Remitir al Director Jefe del Departamento
Administrativo — Financiero y al | Departamento de
5 Presidente del Hospital el Plan de Administracion
Operativo Mensual para revision | Administracion
y aprobacion.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero

Presidente del Hospital
Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto
Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion
Organigrama  Funcional  del
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Departamento  de

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |[P-ADMI-001 [Fecha Enero - 01 No. de Pagina 15 de 16
Procedimiento
. Dependencia
No. Actividad Responsable P - Formatos
organica
Revisar el Plan  Operativo Director Direccion
Mensual.  Si  existe  alguna| Administrativo — | Administrativa
observacion o recomendacion se Financiero — Financiera
remite el Plan Operativo Mensual Presidente Presidencia
al Jefe del Departamento de
26 Administracion para su ajuste.
Ajustar el Plan Operativo Mensual. Jefe del Departamento
Departamento de de
Administracion | Administracion
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Planeacion Operativa
Seleccionar, organizar y presentar en forma integrada los
objetivos, politicas, actividades y recursos asignados.

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Presidente del Hospital

Jefe del Departamento de
Administracion

Analista de Presupuesto

Analista de Contabilidad

Presupuesto Mensual de Gastos Generales

Reporte Mensual de Gastos Generales

Reporte de Desempefio Mensual

Evaluacion de Resultados

Politicas para la Unidad de Adquisiciones

Politicas para la Unidad de Activos Fijos y Bodega
Politicas para la Venta de Activos Fijos o Inventarios
Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

Politicas de Mantenimiento Preventivo de Activos
Fijos

Politicas para la Unidad de Mantenimiento

Politicas para la Unidad de Servicios Generales

Guia Metodoldgica del Informe de Gestién

Objetivos de las Unidades que intervienen en el
Departamento de Administracion

Organigrama  Funcional del Departamento de
Administracion

Detalle de las Funciones, Actividades o Tareas

Salidas

Plan Operativo Mensual

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo |[P-ADMI-001 [Fecha

Enero - 01 No. de Pagina 16 de 16

Procedimiento

Dependencia

No. Actividad Responsable . Formatos
organica
Caso contrario se aprueba el Plan Director Direccion
Operativo Mensual. Administrativo — | Administrativa
26 Financiero — Financiera
Presidente Presidencia
Emitir el Plan Operativo Mensual. Jefe del Departamento
Departamento de de
27 Administracion | Administracion
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Cuadro 2: Proceso Clave Gestion de Insumos Médicos

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas

clinicas

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de Administracién
Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones

Guardalmacén

Asistente Administrativa

Jefe del Area de Enfermeria

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cadigo P - ADMI-002 |Fecha |[Enero-01 |No.de Péagina 1de7
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen/de_nm Formatos
a organica

Determinar el listado semanal | Jefe del dreade | Areade |Listado semanal

1 de insumos médicos para las| enfermeria enfermeria |de insumos
diferentes areas clinicas.
Revisar semanalmente el nivel | Guardalmacén | Unidad de |Informe de
de existencias de los insumos e Activos | existencias
informar al jefe de activos fijos Fijosy Listado semanal
y bodega si estan por debajo del Bodega |de insumos para
stock, en caso de ser asi reposicion de
informar al Jefe de Activos inventario

2 Fijos y Bodega y elaborar un
listado de insumos para
reposicion de inventario y
enviarlo a la Unidad de
Adquisiciones.
Caso contrario se continGa con
la actividad namero 25.
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Identificacién del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas
clinicas

Directa

Entradas

Director

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones
Guardalmacén

Asistente Administrativa

Jefe del Area de Enfermeria

Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de Administracién

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura
Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cadigo P - ADMI-002 |Fecha |Enero-01 |No.de Péagina 2de7
Procedimiento
. Dependenci
No. Actividad Responsable epe Ide_: ca Formatos
organica
Revisar semanalmente el listado | Jefe de Unidad Unidad de Listado final
3 final de insumos  para de Adquisiciones |de  insumos
reposicion de inventario. Adquisiciones revisado
Establecer los insumos a Jefe del Departamento
adquirir acorde a las politicas de | Departamento de
4 adquisicion. de Administracién
Administracion
Realizar un listado de los| Analistade Unidad de Listado de
5 insumos  solicitados para| adquisiciones | Adquisiciones |insumos
cotizar.
Determinar el punto de| Jefe de Unidad Unidad de
6 reposicion. de Adquisiciones
Adquisiciones
Calcular la cantidad requerida y | Jefe de Unidad Unidad de
7 comunicar al  jefe  del de Adquisiciones
departamento administrativo. Adquisiciones
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas

clinicas

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de Administracién
Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones

Guardalmacén

Asistente Administrativa

Jefe del Area de Enfermeria

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura
Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijos 'y
Bodega

Codigo [P - ADMI-002 Fecha |Enero-01 [No. de Pagina 3de7
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,delznua Formatos
organica
Determinar la disponibilidad del Jefe del Departamento | Disponibilidad
presupuesto. Departamento de presupuestal
Si hay presupuesto se continua con de Administracién
la siguiente actividad, caso| Administracion
contrario se informa al Director
Administrativo - Financiero para
que autorice la modificacion del
mismo.
8 Evaluar la necesidad del insumo. Director Direccion
Si es indispensable se autoriza la| Administrativo | Administrativa
modificacion del presupuesto y| - Financiero - Financiera
continuda con la siguiente actividad.
Caso contrario se rechaza la orden
de compra, se informa al Jefe del
Departamento de Administracion y
se sugiere alternativas de solucidn.
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

clinicas

Personas que intervienen:

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas

Directa

Entradas

Director

Jefe del Departamento de Administracién
Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones

Guardalmacén

Asistente Administrativa

Jefe del Area de Enfermeria

Administrativo — Financiero

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra
Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura
Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy

Dependencia organica del proceso Bodega
Codigo [P - ADMI-002 Fecha |Enero-01 [No. de Pagina 4de7
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,delznma Formatos
organica
Solicitar cotizaciones y hacer una| Analista de Unidad de Planilla
9 planilla resumen de todas las| adquisiciones | Adquisiciones |resumen de
cotizaciones realizadas. cotizaciones
Verificar que La planilla resumen| Analista de Unidad de
10 sea archivada de manera ordenada| adquisiciones | Adquisiciones
y secuencial.
Revisar las estadisticas e Jefe de la Unidad de
informacion sobre compras, asi| Unidad de Adquisiciones
11 como la comparacion de cifras y| Adquisiciones
precios  anteriores con  los
existentes.
Evaluar la planilla resumen de Jefe del Departamento
12 cotizaciones, destinar el proveedor | Departamento de
y priorizar la compra. de Administracion
Administracion
Evaluar la vigencia de las| Jefe de Unidad Unidad de
13 cotizaciones. de Adquisiciones

Adquisiciones
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

clinicas

Personas que intervienen:

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas

Directa

Entradas

Director

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones

Guardalmacén

Asistente Administrativa

Jefe del Area de Enfermeria

Administrativo — Financiero

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra
Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura
Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy

Dependencia orgénica del proceso Bodega
Codigo [P - ADMI-002 Fecha |Enero-01 [No. de Pagina 5de7
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,delznua Formatos
organica
Realizar la orden de compra. Analista de Unidad de | Orden de
14 Adquisiciones | Adquisiciones |compra
Confirmar con el proveedor la| Jefe de Unidad Unidad de
disponibilidad, el transporte y la de Adquisiciones
15 fecha de entrega e informar al| Adquisiciones
Director Administrativo —
Financiero para que autorice la
orden de compra.
Autorizar la orden de compra Director Direccion Orden de
16 mediante firmas de | administrativo | Administrativa | compra
responsabilidad emitida por el Jefe| - financiero — Financiera | aprobada
Departamental.
] Analista de Unidad de
17 Enviar la orden d? compra a los adquisiciones | Adquisiciones
proveedores y archivar copias.
Verificar la correspondencia de Asistente Departamento | Factura
18 factura y orden de compra. Administrativa de Orden de

Administracién

compra
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas
clinicas

Directa

Entradas

Director

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones
Guardalmacén

Asistente Administrativa

Jefe del Area de Enfermeria

Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de Administracién

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones

Orden de compra

Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura

Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy

Dependencia organica del proceso Bodega
Codigo [P - ADMI-002 Fecha |Enero-01 [No. de Pagina 6de7
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,delznua Formatos
organica
Enviar a Contabilidad la factura y Asistente Departamento
19 orden de compra. administrativa de
Administracion
Realizar el acta de recepcion y| Guardalmacén Unidad de | Acta de
aceptar los insumos siempre y Activos Fijosy |recepcion  de
20 cuando cumplan con los requisitos Bodega insumos
minimos  necesarios, de lo
contrario informar al proveedor.
Registrar contablemente en el | Analista de Financiero
21 sistema la transaccién y efectuar | Contabilidad
el pago al proveedor.
Actualizar Kardex, calcular el| Guardalmacén Unidad de Kardex
22 nuevo saldo y registrar fechas de Activos Fijos y |actualizado
vencimiento. Bodega
Organizar insumos para rotacion y | Guardalmacén Unidad de
23 recibir orden de compra y factura. Activos Fijos y
Bodega
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

clinicas

Personas que intervienen:

Gestion de Insumos médicos
Gestionar los insumos médicos solicitados por las areas

Directa

Entradas

Director

Jefe del Departamento de Administracién
Jefe de Unidad de Adquisiciones
Analista de Adquisiciones

Administrativo — Financiero

Listado de insumos médicos
Informe de existencias
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones

Guardalmacén
Asistente Administrativa
Jefe del Area de Enfermeria

Orden de compra
Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura
Acta de recepcion de insumos
Acta de entrega de los insumos

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy

Dependencia organica del proceso Bodega
Codigo [P - ADMI-002 Fecha |Enero-01 [No. de Pagina 7de7
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,delznua Formatos
organica
Recibir la solicitud de adquisicion. | Guardalmacén Unidad de | Solicitud de
24 Activos Fijos y |adquisicion
Bodega
Verificar las existencias para| Guardalmacén Unidad de
o5 responder a la solicitud y realizar Activos Fijos y
la entrega de los insumos Bodega
solicitados.
Archivar la  solicitud de| Guardalmacén Unidad de
26 adquisicion. Activos Fijosy
Bodega
Realizar acta de entrega de los| Guardalmacén Unidad de | Acta de entrega
97 insumos. Activos Fijos y |de los insumos
Bodega
Archivar acta de entrega de los| Guardalmacén Unidad de
28 insumos con su respectiva firma Activos Fijos y
del solicitante. Bodega
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Cuadro 3: Proceso Clave Gestién de Materiales y Suministros

ﬁ-l NPITAJ

E
BECERRA
e

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisicionesy Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cadigo |P - ADMI - 003 |[Fecha |Enero-01 |No.de Pagina 1del1
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
No. Actividad Responsable Deperldgnma Formatos
organica

Llenar el formato de Jefe Todos los Requisicién de
requisicion de| departamental | departamentos |materiales y
materiales y del hospital suministros
suministros  firmado
por el Jefe de la

1 Unidad Solicitante y
enviar el documento a
la Unidad de Activos
Fijos y Bodega para
que hagan la entrega
del pedido.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Codigo [P - ADMI - 003 |Fecha

Enero - 01

No.dePagina | 2dell

Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros

Dependencia

No. Actividad Responsable L Formatos

organica

Recibir y revisar las Jefe de la Unidad de

requisiciones, Unidad de Activos Fijos y

cotejando  existencias| Activos fijos y Bodega

con el encargado de la Bodega

bodega.

Si no se tiene en stock| Analista de Unidad de Solicitud de

los materiales  y| Adquisiciones | Adquisiciones |compra

suministros requeridos,
se realiza la solicitud
de compra conforme a
las politicas de
adquisicion 'y a la
disponibilidad

presupuestal.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy

Dependencia organica del proceso |Bodega
Cddigo [P - ADMI —-003 |Fecha |[Enero-01 |No.de Pagina 3del1
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
. Dependencia
No. Actividad Responsable P - Formatos
organica
Si no hay presupuesto se Jefe del Departamento
niega la solicitud de compra | Departamento de de
del material o suministro con | Administracion | Administracion
la nota aclaratoria del porqué
del rechazo.
Caso contrario continda con
3 la Gestion de Materiales y
Suministros.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cddigo [P - ADMI —-003 |Fecha |[Enero-01 |No.de Pagina 4 de 11
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
No. Actividad Responsable Depen,de.znma Formatos
organica
En casos especiales donde la Jefe Todos los Oficio de
adquisicion del material o/ departamental | departamentos | justificacion
suministro es  sumamente del Hospital | para la compra
necesaria el Jefe del
Departamento o  Unidad
Solicitante elabora un oficio
en el cual se justifica el
3 material o el suministro

solicitado 'y envia el
documento dirigido al Jefe
del Departamento de
Administracion para
corroborar la necesidad del
articulo.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cddigo [P - ADMI —-003 |Fecha |[Enero-01 |No.de Pagina 5de11
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
No. Actividad Responsable Depen,de.znma Formatos
organica
Consultar con la Direccion Jefe del Departamento
Administrativa y Financiera | Departamento de de
sobre la posibilidad de| Administracion | Administracion
realizar una modificacion al
presupuesto.
Autorizar la modificacion del Director Direccion
presupuesto y continGa con | Administrativo - | Administrativa
3 |la Gestibn de Materiales y|  Financiero - financiera
Suministros.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cddigo

P - ADMI -003 |Fecha

Enero - 01

No. de Pagina

6 de 11

Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros

No.

Actividad

Responsable

Dependencia
orgéanica

Formatos

Si el material solicitado se tiene
en stock, el Jefe de la Unidad de
Activos Fijos y Bodega envia al
guardalmacén la requisicion
autorizada con las firmas

responsables.

(Las firmas responsables corresponden al
jefe del departamento administrativo quien
certifica la necesidad, el jefe de la unidad
solicitante quien es el responsable de la
utilizacién de los articulos solicitados y
que a su vez verifica que las cantidades
solicitadas en su departamento sean las
adecuadas y finalmente la firma del jefe de
unidad de activos fijos y bodega quien es
el responsable de la entrega del material o
suministro)

Jefe de unidad
de Activos
fijos y Bodega

Unidad de
Activos Fijos y
Bodega

Requisicién
autorizada
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Cddigo [P - ADMI —-003 |Fecha |[Enero-01 |No.de Pagina 7del1
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Archivar la requisicion | Guardalmaceén Unidad de
4  lautorizada con las firmas Activos Fijos y
responsables. Bodega
Realizar la cotizacién conforme| Analista de Unidad de | Cotizacion
> a las politicas de adquisicion. Adquisiciones | Adquisiciones
Evaluar y seleccionar la mejor Jefe del Departamento
6 cotizacion  considerando el | Departamento de
precio y calidad. de Administracion
Administracion
Verificar que la cotizacién Jefe de la Unidad de
seleccionada debe tener la firma Unidad de Adquisiciones
. de autorizacion de compra| Adquisiciones
emitida por el Jefe del
Departamento de
Administracion.,
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy

Dependencia organica del proceso |Bodega
Cddigo [P - ADMI —-003 |Fecha |[Enero-01 |No.de Pagina 8dell
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Elaborar la orden de compra. Analista de Unidadde |Orden de
8 adquisiciones | Adquisiciones |compra
Confirmar con el proveedor la| Jefe de Unidad Unidad de
9 disponibilidad, el transporte y la de Adquisiciones
fecha de entrega. Adquisiciones
Autorizar la orden de compra. Director Direccion Orden de
10 Administrativo | Administrativa | compra
— Financiero — Financiera |aprobada
Enviar la orden de compra a los| Analista de Unidad de
11 | proveedores y archivar copias. | Adquisiciones | Adquisiciones
Verificar la correspondencia de Asistente Departamento | Factura
12 factura y orden de compra. Administrativa de Orden de
Administracion | compra
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy

Dependencia organica del proceso |Bodega
Cddigo [P - ADMI —-003 |Fecha |[Enero-01 |No.de Pagina 9de11
Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros
No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Enviar a Contabilidad la factura y Asistente Departamento de
13 | orden de compra. Administrativa | Administracion
Realizar el acta de recepcion y| Guardalmacén Unidad de |Acta de
aceptar los suministros y Activos Fijos y |recepcion
materiales siempre y cuando Bodega de
14  |cumplan con los requisitos materiales
minimos necesarios, de lo y
contrario informar al proveedor. suministros
Registrar contablemente en el| Analista de Financiero
15 sistema la transaccion y efectuar | Contabilidad
el pago al proveedor.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Codigo [P - ADMI - 003 |Fecha

Enero - 01

No.dePagina | 10dell

Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros

No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Actualizar Kardex, calcular el|Guardalmacén Unidad de | Kardex
16  |nuevo saldo y registrar fechas de Activos Fijos y |actualizado
vencimiento. Bodega
Organizar los suministros y|Guardalmacén Unidad de
17 | materiales para rotacion y recibir Activos Fijos y
orden de compra y factura. Bodega
Recibir la solicitud de | Guardalmacén Unidad de | Solicitud
18 |adquisicion. Activos Fijos y | de
Bodega adquisicion
Verificar las existencias para | Guardalmacén Unidad de
19 responder a la solicitud y realizar Activos Fijos y
la entrega de los suministros y Bodega
materiales solicitados.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Personas que intervienen:

Gestion de Materiales y suministros
Gestionar los materiales y suministros solicitados
por las areas del Hospital

Directa

Entradas

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de Unidad de Adquisiciones
Jefe de Unidad de Activos Fijos y
Bodega

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Requisicion de materiales y suministros
Solicitud de compra

Oficio de justificacion para la compra
Cotizacion

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de materiales y suministros
Acta de entrega de los materiales y suministros

Dependencia organica del proceso

Unidad de Adquisiciones y Unidad de Activos Fijosy
Bodega

Codigo [P - ADMI - 003 |Fecha

Enero - 01

No.dePagina | 1ldell

Procedimientos para la requisicion de materiales y suministros

No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Archivar la solicitud de adquisicién. | Guardalmacén Unidad de
20 Activos Fijos y
Bodega
Realizar acta de entrega de los | Guardalmacén Unidad de |Acta de
suministros y materiales. Activos Fijosy |entrega de
21 Bodega los _
materiales
y
suministros
Archivar acta de entrega de los| Guardalmacén Unidad de
22 insumos con su respectiva firma del Activos Fijosy
solicitante. Bodega
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Cuadro 4: Proceso Clave Gestién de Activos Fijos

PITAJ
E rEJRRA

-

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicion de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcidn de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Codigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 |No. de Pagina 1de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depeqde_znua Formatos
orgénica
Elaborar la requisicion de Jefe Todos los Requisicion
bienes en el que solicita el| Departamental departamentos |de bienes
1 activo fijo y enviarlo a la del Hospital
unidad de activos fijos y
bodega.
Verificar 'y firmar la| Jefe de Unidad Unidad de
requisicion de bienes luego| de Activos Fijos | Activos Fijosy
de corroborar que el y Bodega Bodega
documento tenga la firma
2 del Jefe de la Unidad
Solicitante.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicidn de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Cddigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 2de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
Consultar la disponibilidad Jefe del Departamento | Disponibilidad
del presupuesto. Departamento de presupuestal
Si no hay presupuesto se de Administracion
elabora la solicitud de| Administracion
adecuacion presupuestal
dirigido al Director
Administrativo- Financiero
3 y al presidente.

Caso contrario firma la
requisicion, y envia al
Presidente del Hospital y al
Director Administrativo —
Financiero para la
autorizacion definitiva.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero

Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega

Requisicidn de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones

Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Jefe de Unidad de Talento Humano

Salidas

Asistente Administrativa
Analista de Adquisiciones
Analista de Contabilidad
Guardalmacén

Factura

Acta de recepcion de activos fijos

Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad

de adquisiciones

Cddigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 |No. de Pagina 3de9
Procedimiento
.. Dependencia
No. Actividad Responsable P . Formatos
orgéanica
Examinar que la adquisicion del| Presidente Presidencia
activo es indispensable para la Director Direccion
Unidad Solicitante. Administrativo | Administrativa
- Financiero - Financiera

Si resulta que no es indispensable
la utilizacion del activo se rechaza
la compra, se informa al Jefe del
Departamento de Administracion

4 y se sugiere alternativas de
solucién.
Caso contrario se envia la

requisicion de bienes autorizada a
la Unidad de Adquisiciones para
que continde con el proceso de
compra de activo fijo.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicidn de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra
Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura

Acta de recepcion de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Cddigo [P - ADMI - 004 Fecha Enero - 01 No. de Pagina 4de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
Realizar cotizacion a| Analistade Unidad de | Cotizacion
proveedores de confianza| adquisiciones | adquisiciones
5 considerando el precio,

calidad, credito y garantia.
Elaborar una planilla resume de Analista de Unidad de Planilla
todas las cotizaciones realizadas. adquisiciones Adquisiciones |resumen  de

cotizaciones

Evaluar la planilla resumen de
cotizaciones,  destinar el
7 proveedor 'y priorizar la
compra.

Jefe del
Departamento
de

Administracion.

Departamento
de
Administracion

Planilla
resumen de
cotizaciones
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicion de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcidn de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Codigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 |No. de Pagina 5de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
Verificar que la cotizacion Jefe del Departamento
seleccionada tenga la firma de| Departamento de
autorizacion de compra de Administracion
8 emitida por el Jefe del | Administracion
Departamento de
Administracion.
9 Realizar la orden de compra. Analista de Unidad de | Orden de
Adquisiciones | Adquisiciones |compra
Confirmar con el proveedor la| Jefe de Unidad Unidad de
disponibilidad, el transporte y de Adquisiciones
10 la fecha de entrega. Adquisiciones
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicidn de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra
Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura

Acta de recepcion de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Cddigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 6de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
orgéanica
Exigir la consecucién de | Jefe de Unidad Unidad de
polizas de seguros para la| de Activos Activos Fijos y
1 proteccion de activos. Fijos y Bodega Bodega
Jefe de Unidad Unidad de
de Adquisiciones
Adquisiciones
Autorizar la orden de compra. Director Direccion Orden de
Administrativo | Administrativa | compra
12 . . . .
— Financiero — Financiera |aprobada
Presidente Presidencia
Enviar la orden de compra a| Analistade Unidad de
13 los proveedores vy archivar| Adquisiciones | Adquisiciones
copias.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicion de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcidn de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Codigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 7de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
Verificar la correspondencia Asistente Departamento | Factura
14 de factura y orden de compra. | administrativa de Orden de
Administracion | compra
Enviar a Contabilidad la Asistente Departamento
15 factura y orden de compra. Administrativa de
Administracion
Realizar el acta de recepcion y| Guardalmacén Unidad de |Acta de
aceptar los bienes siempre y Activos Fijos y | recepcion de
cuando cumplan con los Bodega activos fijos
requisitos minimos necesarios,
16 de lo contrario informar al
proveedor.
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicidn de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra
Solicitud de adquisicién

Salidas

Factura

Acta de recepcion de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Cddigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 8de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
Registrar contablemente en el | Analista de Financiero
sistema el incremento del| Contabilidad
17 inventario de activos fijos y
efectuar el pago al proveedor.
Registrar la entrada del bien en | Guardalmacén Unidad de Kardex
18 el sistema y actualizar el Activos Fijos y |actualizado
Kardex. Bodega
Recibir la  solicitud de| Guardalmacén Unidad de  |Solicitud de
19 adquisicion y entregar el activo Activos Fijos y | adquisicion
fijo solicitado. Bodega
Archivar la solicitud de| Guardalmacén Unidad de
adquisicion. Activos Fijos y

20

Bodega
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Hospital
Personas que intervienen:

Gestion de Activos Fijos
Gestionar los activos fijos solicitados por las areas del

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe Departamental

Jefe del Departamento de Administracion
Jefe de Unidad de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega
Jefe de Unidad de Talento Humano
Asistente Administrativa

Analista de Adquisiciones

Analista de Contabilidad

Guardalmacén

Requisicidn de bienes
Disponibilidad presupuestal
Planilla resumen de cotizaciones
Orden de compra

Solicitud de adquisicion

Salidas

Factura
Acta de recepcion de activos fijos
Acta de entrega de activo fijo

Dependencia organica del proceso

Unidad de Activos Fijos y Bodega/ Unidad
de adquisiciones

Cddigo |P - ADMI - 004 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 9de9
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
Realizar acta de entrega de| Guardalmacén Unidad de |Acta de
21 activo fijo. Activos Fijosy |entrega  de
Bodega activo fijo
Archivar acta de entrega de| Guardalmacén Unidad de
22 activo fijo con su respectiva Activos Fijos y
firma del solicitante. Bodega
Programar capacitacion | Jefe de Unidad Unidad de
especializada del personal de| de Talento Talento
23 los diferentes departamentos Humano Humano
para la correcta manipulacion
de activos fijos.
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Cuadro 5: Proceso de Apoyo Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Parte
Eléctrica y Mobiliario

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso

Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Parte Eléctrica y

Mobiliario.
Finalidad del proceso Eficiente Funcionamiento de los Equipos, Parte Eléctrica
y Mobiliario.
Personas que intervienen:
Directa Entradas
Jefe de Unidad de Mantenimiento Solicitud de servicio de mantenimiento/
Analista de Mantenimiento reparacion

Analista de Electromecéanica
Analista Eléctrica/Electronica
Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega

Solicitud de pedido de material necesario

Salidas

Formato de mantenimiento /reparacion.

Dependencia organica del proceso

Unidad de Mantenimiento

Cddigo [P - ADMI - 005 Fecha Enero-01 |No. de Pagina 1de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,dc.anma Formatos
organica
Informar la  necesidad Jefe Todos los Solicitud de
identificada mediante una| Departamental | departamentos |servicio de
solicitud de servicio de del Area mantenimiento/
mantenimiento/ reparacion| Solicitante reparacion
de equipo-mobiliario o parte
eléctrica.
Recibir la solicitud de Asistente Departamento
servicio. Administrativo de
Administracion
Clasificar los  equipos- Jefe del Departamento
mobiliarios y parte eléctrica| Departamento de
por orden de prioridad de Administracion
/grado de dificultad y qué| Administracion
tipo de mantenimiento/
reparacion se requiere.
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m PlTAﬂ
LIEE ERRA

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso

Mobiliario.

Finalidad del proceso

y Mobiliario.

Personas que intervienen:

Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Parte Eléctrica y

Eficiente Funcionamiento de los Equipos, Parte Eléctrica

Directa

Entradas

Jefe de Unidad de Mantenimiento
Analista de Mantenimiento

Analista de Electromecanica

Analista Eléctrica/Electronica

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega

reparacion

Solicitud de servicio de mantenimiento/

Solicitud de pedido de material necesario

Salidas

Formato de mantenimiento /reparacion.

Dependencia organica del proceso

Unidad de Mantenimiento

Cddigo [P - ADMI - 005 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 2de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Determinar un  horario Jefe del Departamento
4 apropiado para el| Departamento de de
mantenimiento /reparacion. Administracion Administracion
Informar con anticipacion al | Jefe de Unidad de Unidad de
area / departamento los Mantenimiento Mantenimiento
5 equipos — mobiliarios que
quedaran fuera de servicio
durante su
mantenimiento/reparacion.
Proceder a la inspeccion de Analista de Unidad de
los equipos-mobiliarios para| Electromecanica Mantenimiento
posteriormente realizar el Analista
5 respectivo  mantenimiento | Eléctrica/Electronica
[reparacion. Analista
Hidrosanitario




142

m PlTAﬂ
LIEE ERRA

Identificacion del Proceso

Nombre del proceso

Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Parte Eléctrica y

Mobiliario.
Finalidad del proceso Eficiente Funcionamiento de los Equipos, Parte Eléctrica
y Mobiliario.
Personas que intervienen:
Directa Entradas
Jefe de Unidad de Mantenimiento Solicitud de servicio de mantenimiento/
Analista de Mantenimiento reparacion

Analista de Electromecéanica
Analista Eléctrica/Electrénica
Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega

Solicitud de pedido de material necesario

Salidas

Formato de mantenimiento /reparacion.

Dependencia organica del proceso

Unidad de Mantenimiento

Cddigo |P - ADMI - 005 Fecha Enero-01 |No. de Pagina 3de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,d(?nma Formatos
organica
En caso de requerirse una Jefe del Departamento
mano de obra especializada| Departamento de de
se procedera a efectuar una Administracion Administracion
. contratacion a un proveedor | Jefe de Unidad de Unidad de
de confianza por concepto Mantenimiento Mantenimiento
de servicios prestados.
Caso contrario se continla
con la siguiente actividad.
Realizar la solicitud de| Jefe de Unidad de Unidad de  |Solicitud
pedido de material Mantenimiento Mantenimiento | de pedido
8 necesario para el de
mantenimiento /reparacion. material
necesario
Llevar a cabo el Analista de Unidad de
mantenimiento del equipo y| Electromecanica Mantenimiento
9 su instalacion. Analista
Eléctrica/Electronica
Analista
Hidrosanitario
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: Identificacion del Proceso
H&?SPITAL
LEON

BECERRA
el

Nombre del proceso Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Parte Eléctrica y
Mobiliario.

Finalidad del proceso Eficiente Funcionamiento de los Equipos, Parte Eléctrica
y Mobiliario.

Personas que intervienen:

Directa Entradas

Jefe de Unidad de Mantenimiento Solicitud de servicio de mantenimiento/

Analista de Mantenimiento reparacion

Analista de Electromecéanica Solicitud de pedido de material necesario

Analista Eléctrica/Electronica

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega Salidas

Formato de mantenimiento /reparacion.

Dependencia organica del proceso Unidad de Mantenimiento

Cddigo |P - ADMI - 005 Fecha Enero-01 |No. de Pagina 4 de5

Procedimiento

No. Actividad Responsable Depen,de.znua Formatos
organica

Realizar el formato de Asistente Departamento | Formato de
mantenimiento/repara Administrativo de mantenimiento
cion que debe ser Administracion | /reparacion

10 firmado por el
responsable del area
solicitante del
servicio.
Entregar el equipo en Analista de Unidad de
correcto Electromecéanica Mantenimiento
funcionamiento, Analista
obteniendo como | Eléctrica/Electronica
respaldo la firma del Analista

11 responsable del éarea Hidrosanitario
que requiere  del
servicio  sobre el
formato de
mantenimiento
[reparacion.




144

HGSPITAL
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Identificacion del Proceso

Nombre del proceso

Finalidad del proceso

Mantenimiento y Reparacion de Equipos, Parte Eléctrica y
Mobiliario.
Eficiente Funcionamiento de los Equipos, Parte Eléctrica

y Mobiliario.
Personas que intervienen:
Directa Entradas
Jefe de Unidad de Mantenimiento Solicitud de servicio de mantenimiento/
Analista de Mantenimiento reparacion

Analista de Electromecéanica
Analista Eléctrica/Electrénica
Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega

Solicitud de pedido de material necesario

Salidas

Formato de mantenimiento /reparacion.

Dependencia organica del proceso

Unidad de Mantenimiento

Cddigo |P - ADMI - 005 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 5de5
Procedimiento
.. Dependencia
No. Actividad Responsable P . Formatos
organica
_ Analista de Unidad de
Archivar el formato| Electromecénica Mantenimiento
de mantenimiento Analista
12 [reparacion  con  suU | Ejactrica/Electrénica
respectiva firma de Analista de
recepcion del servicio. Mantenimiento
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Cuadro 6: Proceso de Apoyo Gestion de Servicios Generales

F—H Perﬂ
LEE ERRA

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Gestion de Servicios Generales
Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades

programadas por la Unidad de Servicios Generales

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Jefe del Departamento de Administracion

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Asistente Administrativa

Informe de novedades

Plan mensual sobre la gestion de servicios
generales

Plan de gestion de desechos hospitalarios
Informe de actividades

Salidas

Novedades resueltas

Dependencia organica del proceso

Unidad de Servicios Generales

Codigo |P - ADMI - 006 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 1de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Participar en la supervision Asistente Departamento
1 de las areas del Hospital | Administrativa de
para verificar el orden y Administracion
aseo de las mismas.
Realizar un informe de Asistente Departamento | Informe de
2 novedades correspondientes| Administrativa de novedades
al orden y aseo del Hospital. Administracion
Revisar el informe de Jefe del Departamento
3 novedades para evaluar el| Departamento de
cumplimiento de las de Administracion
actividades. Administracion
Archivar informe  de Asistente Departamento
novedades con firma del| Administrativa de
4 Jefe del Departamento de Administracion
Administracion.
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I

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Gestion de Servicios Generales
Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades

programadas por la Unidad de Servicios Generales

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Jefe del Departamento de Administracion

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Asistente Administrativa

generales

Informe de novedades
Plan mensual sobre la gestion de servicios

Plan de gestion de desechos hospitalarios
Informe de actividades

Salidas

Novedades resueltas

Dependencia organica del proceso

Unidad de Servicios Generales

Cddigo |P - ADMI - 006 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 2de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Deperld(_enma Formatos
organica

Elaborar el plan mensual | Jefe de Unidad Unidadde |Plan  mensual

5 sobre la gestion de servicios| de Servicios Servicios sobre la gestion
generales. Generales Generales de servicios

generales

Revisar y aprobar el plan Jefe del Departamento

6 mensual sobre la gestion de| Departamento de
servicios generales. de Administracion

Administracion

Suministrar al personal de | Jefe de Unidad Unidad de
servicios generales de las| de Servicios Servicios

7 herramientas necesarias| Generales Generales
para la ejecucion del plan
mensual.
Ejecutar el plan mensual | Jefe de Unidad Unidad de

8 sobre la gestion de servicios | de Servicios Servicios
generales. Generales Generales
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Gestion de Servicios Generales
Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades

programadas por la Unidad de Servicios Generales

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Jefe del Departamento de Administracion

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Asistente Administrativa

generales

Informe de novedades
Plan mensual sobre la gestion de servicios

Plan de gestion de desechos hospitalarios
Informe de actividades

Salidas

Novedades resueltas

Dependencia organica del proceso

Unidad de Servicios Generales

Cddigo |P - ADMI - 006 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 3de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Deperlde_)nua Formatos
organica
Verificar y supervisar el Jefe del Departamento
9 cumplimiento  del plan| Departamento de
mensual sobre la gestion de de Administracion
servicios generales. Administracion
Elaborar el plan de gestion| Jefe de Unidad Unidad de  |Plan de gestion
10 |de desechos hospitalarios. de Servicios Servicios de desechos
Generales Generales hospitalarios
Revisar y aprobar el plan de Jefe del Departamento
1 gestion de desechos | Departamento de
hospitalarios. de Administracion

Administracion

12

Suministrar al personal de
servicios generales de las
herramientas necesarias
para la ejecucién del plan de
gestion de desechos
hospitalarios.

Jefe de Unidad
de Servicios
Generales

Unidad de
Servicios
Generales




148

P
I

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Gestion de Servicios Generales
Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades

programadas por la Unidad de Servicios Generales

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Jefe del Departamento de Administracion

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Asistente Administrativa

generales

Informe de novedades
Plan mensual sobre la gestion de servicios

Plan de gestion de desechos hospitalarios
Informe de actividades

Salidas

Novedades resueltas

Dependencia organica del proceso

Unidad de Servicios Generales

Cddigo |P - ADMI - 006 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 4 de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Deperld(_enma Formatos
organica
Ejecutar el plan de gestion| Jefe de Unidad Unidad de
13 de desechos hospitalarios de Servicios Servicios
Generales Generales
Verificar y supervisar el Jefe del Departamento
cumplimiento del plan de| Departamento de
14 ., . .,
gestion de desechos de Administracion
hospitalarios. Administracion
Elaborar una bitacora de| Jefe de Unidad Unidad de
15 novedades. de Servicios Servicios
Generales Generales
Elaborar informes de las| Jefe de Unidad Unidad de Informe de
actividades inherentes al| de Servicios Servicios actividades
16 area con la informacion Generales Generales
obtenida en la bitacora.
Recibir los informes de las Asistente Departamento
17 actividades inherentes al | Administrativa de
area. Administracion
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacion del Proceso

Gestion de Servicios Generales
Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades

programadas por la Unidad de Servicios Generales

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Jefe del Departamento de Administracion

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Asistente Administrativa

generales

Informe de novedades
Plan mensual sobre la gestion de servicios

Plan de gestion de desechos hospitalarios
Informe de actividades

Salidas

Novedades resueltas

Dependencia organica del proceso

Unidad de Servicios Generales

Cddigo |P - ADMI - 006 Fecha Enero-01 [No. de Pagina 5de5
Procedimiento
No. Actividad Responsable Deperld(_enma Formatos
organica
Revisar los informes de las Jefe del Departamento
18 actividades inherentes al| Departamento de
area y tomar los correctivos | Administrativo | Administracién
necesarios.
Archivar los informes de las Asistente Departamento
19 actividades y la bitacora de | Administrativa de

novedades.

Administracion
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Cuadro 7: Proceso de Apoyo Elaboracion del Informe de Gestion

T

P L

LBE

NPITAL*}
ERRA J

Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacién del Proceso

Elaboracion del Informe de Gestion
Conocer el estado de las diferentes gestiones que realiza la

organizacion y sus resultados

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de las Unidades que intervienen en
el Departamento de Administracion

Cronograma de Actividades
Informe de Gestion

Salidas

Informe de Gestién Consolidado

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo [P - ADMI-007 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 1de3
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,dgnua Formatos
organica
Planear la elaboracion del Jefe del Departamento de | Cronograma  de
1 Informe de Gestion. Departamento | Administracion | Actividades
de
Administracion
Solicitar la elaboracion de los Jefe del Departamento de | Informe de
Informes de Gestién a las| Departamento | Administracion | Gestién
2 Unidades que conforman el de
Departamento de [ Administracién
Administracion.
Entregar a la asistente| Jefe delas Unidades
administrativa en el plazo| Unidades que | Administrativas
determinado los Informes de| intervienen en
3 Gestion de las Unidades que el
conforman el Departamento| Departamento
de Administracion. de
Administracion
Revisar los Informes de Jefe del Departamento de
4 Gestion de las Unidades que | Departamento | Administracion
conforman el Departamento de

de Administracion.

Administracion
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacién del Proceso

Elaboracion del Informe de Gestion
Conocer el estado de las diferentes gestiones que realiza la

organizacion y sus resultados

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de las Unidades gue intervienen en
el Departamento de Administracion

Cronograma de Actividades
Informe de Gestion

Salidas

Informe de Gestién Consolidado

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo [P - ADMI-007 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 2de3
Procedimiento
No. Actividad Responsable Depen,de_nma Formatos
organica
Si los Informes de Gestién no Jefe del Departamento de
cumplen con los requisitos de | Departamento | Administracién
la Guia Metodolégica para la de
elaboracion de Informes de | Administracion
Gestion, se remite a las
Unidades del Departamento
de Administracion para su
correccion.
Realizar correcciones a los| Jefe de las Unidades
Informes de Gestion. Unidades que | Administrativas
4 intervienen en
el
Departamento
de
Administracion
Caso contrario se organiza el Jefe del Departamento de
contenido del Informe de| Departamento | Administracion
Gestion. de
Administracion
Remitir el Informe de Gestion Jefe del Departamento de
5 al Director Administrativo —| Departamento [ Administracion
Financiero y al Presidente del de

Hospital para revision.

Administracion
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Nombre del proceso
Finalidad del proceso

Identificacién del Proceso

Elaboracion del Informe de Gestion
Conocer el estado de las diferentes gestiones que realiza la

organizacion y sus resultados

Personas que intervienen:

Directa

Entradas

Presidente del Hospital

Director Administrativo — Financiero
Jefe del Departamento de
Administracion

Jefe de las Unidades gue intervienen en
el Departamento de Administracion

Cronograma de Actividades

Informe de Gestion

Salidas

Informe de Gestién Consolidado

Dependencia organica del proceso

Departamento de Administracion

Codigo [P - ADMI-007 |Fecha Enero - 01 No. de Pagina 3de3
Procedimiento
.. Dependencia
No. Actividad Responsable P , . Formatos
organica
Revisar el Informe de Gestién. Director Direccion
Administrativo — | Administrativa —
Financiero Financiera
Presidente Presidencia
Si el Informe se avala sin Jefe del ['):gar.tam tent(_)lde Informe de
observaciones se elabora el | Departamento de ministracion | Gestion
Consolidado.

documento final, el Informe
de Gestién Consolidado.

Caso contrario si se presenta
alguna observacion de los

altos mandos se remite el
Informe al Jefe del
Departamento de

Administracion para su ajuste.

Ajustar el Informe de Gestion.

Administracién

Director
Administrativo —
Financiero
Presidente

Jefe del
Departamento de
Administracion

Direccion
Administrativa —
Financiera
Presidencia

Departamento de
Administracion

Emitir el Informe de Gestién
Consolidado.

Jefe del
Departamento
Administrativo

Departamento de
Administracion
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PROPUESTA DEL FLUJOGRAMA DE PROCESOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
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CONCLUSIONES

La meta de la propuesta que se presenta en este proyecto es mejorar, innovar,
reestructurar las funciones, actividades, operaciones que ejecutan a diario el personal
administrativo. El objetivo fundamental de este proyecto es elaborar un disefio de
procesos para el Departamento de Administracion del Hospital Ledn Becerra, a fin de
facilitar las labores desempefiadas por los usuarios que integran el departamento, y
obtener un eficiente desenvolvimiento y agilidad en los procesos que se realizan en el
Hospital. Este objetivo se ha cumplido a cabalidad, mediante un analisis de la
informacion obtenida a través de entrevistas y participacion activa dentro del area

administrativa.

Otro de los objetivos planteados es regularizar los procesos administrativos, con
el propdsito de adecuar tales procesos a las nuevas necesidades del Hospital, para esto
se han evaluado los procesos actuales y basados en las exigencias del Ministerio de
Salud Publica y de la alta administracion se han modificado, incrementado y mejorado
el disefio, mediante la gestion por procesos, lo cual, ha permitido determinar los

procesos estratégicos, claves y de apoyo.

El siguiente objetivo del proyecto es establecer las bases generales para un
eficiente desempefio de las funciones que deben ser realizadas por el Jefe y la Asistente
Administrativa, para esto qued6 demostrado en la propuesta los lineamientos, funciones
y descripciones de cada una de las actividades que conforman los diferentes procesos

que se realizan en dicho departamento.

Finalmente, el altimo objetivo, corresponde a una necesidad que surge
actualmente en el Hospital, como es la presencia de un administrador a tiempo
completo, que ejerza sus funciones eficientemente con dotes de lider para dirigir su
equipo de trabajo. Para el cumplimiento de este objetivo depende exclusivamente de
las decisiones de los altos mandos del hospital, quienes son los Unicos que pueden darle

una solucion a este inconveniente y tomar los correctivos idoneos a esta situacion.
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RECOMENDACIONES

Luego de una ardua labor de levantamiento de informacidn, entrevistas, y analisis de los
datos obtenidos se puede dar las siguientes recomendaciones a fin de mejorar la
estructura departamental, funciones, procedimientos y procesos para cumplir con el

objetivo organizacional.

» Implementar un sistema informatico integrado con los distintos departamentos que
conforman el hospital que permita optimizar recursos, tiempo y evitar pérdidas de
informacion.

» Mejorar los formatos, instructivos y cualquier medio que sirva de comunicacion y
cruce de informacion entre las diferentes areas.

= Designar un administrador que lleve a cabo sus funciones dentro del departamento
administrativo con la finalidad de un mayor control, supervision, agilidad en la toma
de decisiones y mejora de procesos.

= Actualizar los equipos y herramientas que se encuentran a disposicion de los
colaborados.

= Ubicar el buzdn de quejas y reclamos dentro del departamento administrativo ya que
debe ser administrado por el mismo; debido que es una funcién inherente al area.

= Adicionar funciones que conllevan a la elaboracién, ejecucion y control del
presupuesto hospitalario.

= Diseflar estandares para la administracion, gestién y control de los bienes y
Servicios.

= Motivar al personal mediante capacitaciones a fin de mejorar sus habilidades y
destrezas y asi obtener un eficiente desempefio de sus labores.

= Suministrar el presente manual a cada uno de los colaboradores que conforman el
area administrativa, dar una induccion del mismo y que se encuentre a plena

disposicion para consultas futuras en cualquier momento que se presenten.
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Gréfico 10: Départamento de Administracion (Exterior)

Fuente: Elaboracién propia — Autores
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Gréafico 11: Area de Administracion - Secretaria (Exterior)

Fuente: Elaboracion propia — Autores



Gréfico 12: Departamento de Administracién (Interior)

Fuente: Elaboracién propia — Autores

Graéfico 13: Bodega de archivos

Fuente: Elaboracion propia — Autores



ANEXO 2

Informes de las entrevistas realizadas a los funcionarios del Departamento de
Administracion General del Hospital Le6n Becerra

Informe de la entrevista realizada al Ing. Steward Moréan, Director de Recursos
Humanos del Hospital Ledn Becerra

El miércoles 6 de noviembre de 2013, en las instalaciones del Hospital Leodn
Becerra, a las 16:00 pm, se realiz6 una entrevista dirigida al Director de Recursos
Humanos, el sefior Steward Moran, de profesion ingeniero comercial con
especializacion en recursos humanos, quién también ha realizado un diplomado. La
entrevista concluy6 a las 17:00 pm.

En dicha entrevista, se profundizaron ciertas inquietudes que nos permiten aclarar e
identificar los procesos que se manejan en el departamento administrativo, los
mismos que estan directamente relacionados con las funciones que se realizan a
diario en la institucion.

En primera instancia, nos indico que el hospital esta pasando por una transicion, y a
pesar de estos Ultimos tres afios, se ha dado una vuelta total de 180 grados. Hoy se
estd dando otros giros como por ejemplo la contratacion de una gerente técnica para
el hospital, otro cambio que se efectud fue firmar un convenio con LINDE, que era
AGA antes; que se trata sobre el equipamiento para la terapia intensiva de adultos y
terapia intensiva pediatrica. Toda esta inversion millonaria que esta haciendo AGA,
les ha permitido ver de una manera positiva el futuro del hospital, y de acuerdo a las
palabras textuales, expresadas por el entrevistado, asegura que a mediados del
préximo afio este hospital va a estar aca arriba. También nos explicé que esto fue
resultado de s6lo con los ajustes que se ha venido dando en equipo.

Otro giro que esta teniendo el hospital es que se acaba de firmar un convenio con el
duefio de la clinica Omnihospital; y con el doctor Abril, un master en operaciones de
corazon abierto.

Actualmente con los convenios realizados con el IESS, quién es su principal cliente,
lo cual les ha obligado a tomar nuevas medidas para mejoras del hospital. Una de
esas medidas que estan obligados a tener, es la auditoria médica, el médico que es
auditor chequea la parte médica, y posteriormente, eso se revisa y de ahi se
comienza a cuantificar y a valorizar; es ahi cuando entran las manos de los CPA.
Otra medida que todavia estd en planes de realizar, es la instalacion de un
computador en cada consultorio para que todo sea detallado en el sistema, como se
ha visto en los hospitales del IESS y en clinicas privadas.

De acuerdo al banco de preguntas que se realizaron en la entrevista, se pudo
evidenciar de manera muy general, las funciones, cargos, actividades que se realizan
en el departamento de administracion. Una de las responsabilidades que nos llamé




mucho la atencién fue que el sefior Steward hace 8 meses esta encargado de dos
areas totalmente distintas, la parte administrativa y la parte financiera, y a su vez, es
el director de recursos humanos ya hace 6 afios, lo cual es bastante contradictorio;
puesto que si bien es el director de recursos humanos, no es correcto al hablar de
segregacion de funciones, que una persona tenga tres cargos en uno, es decir él
contrata, él paga al personal, él administra el hospital y se encarga de la parte
financiera. Dicho esto, él nos explicaba que cuando recientemente estuvo
hospitalizado, no hubo nadie de suma confianza que asumiera su cargo en su
ausencia.

También nos indicd que la ingeniera Elsa Robles que es la jefe del personal, quién
también se encarga de la parte de recursos humanos.

Analizando los problemas que en su momento tuvo el hospital, y para lo cual fue
contratado el Ing. Steward Moréan, era para tratar el tema de los sindicatos y cerrarlo.
Nos indicaba que el secretario general tenia 22 afios trabajando en el hospital, pero
no contaba con el apoyo ni la oportunidad para desarrollar este tema como €l queria.
Cuando el presidente Ricardo Koenig estuvo al mando, fue en ese momento que él
contd con todo el apoyo que necesitaba desde un principio para llevar a cabo su
propdsito de cerrar con el sindicato con visto bueno, y en 6 meses lo logrd. Cada
trabajador de esos costaba 60.000 dolares y los sacd sin un centavo. El afirma que
esa es la vuelta que acaba de dar el hospital, un hospital de 108 afios, y que en caso
él mafiana se retire desconoce que va a pasar, si seguira el hospital creciendo.

Pero no fue solo ese uno de los mayores problemas que tenia el hospital, sino la
desconfianza que se vivia a diario, y cuando él llegé al hospital pudo palpar aquella
situacion de no confiar en nadie porque se encontrd con alteraciones en las facturas.
Y hoy en dia la Unica persona que compra, factura, firma los cheques y maneja las
cuentas es él.

El hospital también mantenia una deuda de 1°700.000 ddlares, y ya se ha pagado el
70% précticamente, segun las palabras del entrevistado, dice que esta virada toda la
deuda y permitié que nuevamente haya la credibilidad en el hospital. Sefial6 que va
a ver una negociacion colectiva con el sindicato y en la cual quien redacta y quien
va a negociar es él.

Hoy en dia, el hospital carece de un sistema integrado lo que perjudica en gran
medida a la labor del departamento de contabilidad, puesto que atrasa su trabajo, su
tiempo y se desaprovecha el personal; ya que algunas de las actividades que realizan
deben ser a mano, como consecuencia de no contar con un sistema integrado que les
permita ahorrar tiempo y recursos.

Con respecto a las preguntas que se hicieron sobre la parte administrativa del
hospital se detallan a continuacién:

Nosotras:




¢ Qué personas considera que forman parte de su equipo?
Sefior Steward:

Los dos de administracion y la parte de gente de recursos humanos, pero hay una
chica que no pertenece a recursos humanos pero me asiste a las cuestiones de los
bancos, Mabel, una ingeniera comercial.

En esta parte el entrevistado nos dijo que todavia €l no cuenta con un programa
como el que tenia en otras empresas. Y que dentro de sus planes para el proximo
afio entre abril y mayo se pretende incrementar un promedio del 8 y 10 % el salario
de los trabajadores. También nos manifestd que durante los 8 meses que ha estado a
cargo de la parte administrativa financiera ha tratado de hacer cero cheques, solo se
maneja via transferencia.

Adicionalmente, nos informo6 que el hospital posee 260 empleados enrolados y 80
por fuera, que son los médicos que prestan servicios profesionales.

Nosotras:

¢, Cudl es su jornada laboral?

Sefior Steward:

Mi entrada es a las 9 pero estoy aqui 8:30 am, y la salida es a las 19:00.
Nosotras:

Referente al departamento administrativo, ¢cuales son las funciones que Ud.
Realiza?

Sefior Steward:

En la parte administrativa esta subdividida en: mantenimiento, compras, y aseo de
todo el hospital, tres personas que se encargan como estilo supervisor. A mi me
reportan diariamente a mi correo institucional.

Nosotras:
Ud., ¢qué tiempo le dedica a cada actividad?
Sefor Steward:

A golpe de 5 de la tarde contesto el primer reporte, y hay otro reporte que me lo
envian a las 8 de la noche y en dos horas se lo contesto.

Nosotras:




¢Y qué otra actividad Ud. realiza en el departamento administrativo?

Sefior Steward:

En el control de bodegas y compras.

También nos indico que se implementaron camaras en distintas partes del hospital.
Nosotras:

¢De todas las actividades que Ud. realiza quién les supervisa 0 a quién reporta
ud.?

Sefior Steward:

Solo el presidente

Nosotras:

¢Y qué departamentos le reportan a Ud.?
Sefior Steward:

Administracion, contabilidad, bodega y recursos humanos. Como tenemos convenio
con el seguro, auditoria me pasa los reportes para pagos de los médicos. Yo reviso
la parte numérica y mando sumillado a contabilidad para que paguen, es decir doy
el visto bueno, de ahi viene contabilidad y me hace el comprobante de egresos, ya
sea para cheques o para transferencias, entonces yo le pongo otra firma
autorizando el pago.

Dentro de esta pregunta el entrevistado nos proporcioné otra actividad que pasaba a
ser parte administrativa como cuando se ocupa una habitacién y existen ciertas
normas que se maneja en el hospital, que en caso el paciente se quede un tiempo
adicional a lo estipulado, se considera como un dia mas, entonces esto se sale de las
manos del médico y pasa a ser administrativo y yo analizo el caso y exonero el

pago.
Nosotras:

¢Ud. es la persona que toma las decisiones en el hospital junto con el presidente?
Sefor Steward:

Bueno, el presidente toma las decisiones o cuando a mi me parece algo que tengo
que hacer cambios, sugiero. El da la aprobacion y yo propongo.

Nosotras:




¢ Con qué frecuencia Ud. se retine junto con los jefes departamentales?
Sefior Steward:

Aqui, me redno todos los dias por lo menos.

Nosotras:

¢ Cuantas personas conforman el departamento de administracion general?
Sefior Steward:

Por el momento 4.

Nosotras:

¢ Cuenta el departamento con un area fisica independiente?

Sefior Steward:

Todos tienen un &rea fisica independiente con sus respectivos equipos.
Nosotras:

¢ Existe segregacion de funciones?

Sefior Steward:

Si todas tienen diferentes funciones y los asistentes administrativos tienen turnos
rotativos los dias sabados.

Nosotras:

¢ Qué recursos utiliza frecuentemente para comunicarse con sus empleados y demas
departamentos?

Sefior Steward:
Computadora, teléfono y radio.
Nosotras:

¢Existe algin tipo de reglamento, cddigo, ley por el cual los empleados de la
institucion se rigen?

Sefior Steward:

El reglamento interno del hospital.

Nosotras:




¢En caso de que Ud. se encuentre ausente quién asume sus responsabilidades?
Sefior Steward:

Elsa, en la parte de recursos humanos.

Nosotras:

¢Considera Ud. necesario incrementar el nimero de personas en el departamento
administrativo y qué funciones deberian desempefiar?

Sefior Steward:
No.

Finalmente, en la entrevista observamos ciertas contradicciones puesto que en la
ultima pregunta él aseguré que no necesitaba mas personal, pero al término de la
entrevista nos sefiald que estaba buscando una persona que ya tenga los
conocimientos y la experiencia para el puesto de asistente administrativa, y cuando
nos direccionamos al departamento de administracion en la planta baja, supimos que
se habia incorporado un ingeniero industrial, que posteriormente nos enteramos por
fuentes externas que fue despedido, como también supimos gque una estudiante de la
salesiana estd como ayudante de la sefiora Patricia Panchana que tiene como cargo
asistente administrativa.

Otro punto que nos parecié contradictorio, que el entrevistado aseguré que habia
segregacion de funciones, pero si analizamos las multiples funciones que €l realiza y
gue no cuenta con nadie quien lo reemplace en caso que esté ausente, y que estas
actividades son distintas unas de otras; puesto que no se puede unificar tres
departamentos en uno, que es lo que él maneja actualmente, que son: recursos
humanos, la parte financiera y la administracion hospitalaria, y que cuenta
unicamente con la sefiora Elsa Robles para la parte de recursos humanos.

Ahora bien, durante la entrevista observamos que sobre su escritorio habia una
carpeta titulada manual de procesos y nos llamé mucho la atencidn, debido a que
nuestro proyecto consiste en el disefio de procesos y funciones para el departamento
de administracién general, le preguntamos al sefior Steward y nos manifestd que
éste era de manera general, pero él queria mas detallado.

En conclusion, en esta entrevista pudimos sacar puntos relevantes que nos permiten
identificar qué actividades él maneja y qué departamentos se relacionan con la
administracion del hospital, pese que existen contradicciones referente a la
segregacion de funciones, que desde nuestro punto de vista, es mucha
responsabilidad para una sola persona, y que no es la forma mas adecuada de
administrar un hospital, haciendo que una sola persona se ocupe de comprar,
facturar, firmar cheques y manejar las cuentas.

Su proyeccion a futuro es ser considerado como un hospital verde.




Procesos identificados:

v' Compras

En relacion a las compras, las personas encargadas de supervisar el hospital
que son los dos asistentes administrativos que tienen turnos rotativos,
diariamente le reportan cualquier novedad que ocurra en el hospital, y en
caso de algun equipo que esté dafiado, o algun gasto que se deba realizar, él
revisa la parte numerica y manda sumillado a contabilidad para que paguen,
es decir da el visto bueno, de ahi viene contabilidad y hace el comprobante
de egresos, ya sea para cheques o para transferencias, entonces, le pone otra
firma autorizando el pago.

v" Mantenimiento

En mantenimiento, desconocemos el proceso como se realiza, lo que si
supimos es que, con el ingreso del Ing. Industrial se pretendia supervisar el
mantenimiento de los equipos; puesto que de acuerdo a su cargo conocia a
fondo el funcionamiento de los equipos hospitalarios que tiene el hospital, y
en caso se incurra en algun gasto por mantenimiento, él tenia la
responsabilidad de evitar cualquier desperdicio de dinero a fin de que no
hayan valores exagerados con respecto a los dafios ocasionados en los
equipos. Su labor también era la de supervisar el trabajo del area de
mantenimiento, velar por la seguridad del hospital y realizar mejoras en los
flujos de procesos.

v' Aseo
No se detall6 el proceso durante la entrevista.
v" Bodega

No se detall6 el proceso durante la entrevista.




Informe de la entrevista realizada al Presidente de la Benemérita Sociedad
Protectora de la Infancia, Ricardo Koenig O.

El dia martes 19 de noviembre de 2013 en el area de presidencia del Hospital Leon
Becerra se realizo una entrevista desde las 14:00 pm hasta las 14:20 pm, dirigida al
Sr. Ricardo Koenig, quien es graduado en marketing, empresario y posee una
agencia de publicidad.

Hace 3 afios estd dedicado al servicio de la comunidad, como presidente de la
sociedad en un voluntariado, €l no cobra ni sueldo ni viaticos ni absolutamente nada.
Nos decia que él esta asumiendo una responsabilidad.

Su jornada laboral es a partir de las 8:00 am hasta las 18:00 pm, regularmente,
trabaja un promedio de 9 horas diarias.

Entre las actividades que él realiza como presidente del hospital, nos indic6 que él
se encarga de la direccién de las 4 unidades que son:

v Escuela San José

v Hogar de Huérfanos Inés Chambers
v Hospital Ledn Becerra

v Jardin de Infantes Ronda de Angeles

Pues bien, siguiendo las preguntas que nos direccionamos a realizarle fueron las
siguientes:

Nosotras:

¢Bajo qué parametros cree Ud. que es el adecuado para tomar las decisiones en el
hospital?

Presidente:
Honestidad, transparencia y el profesionalismo.

Cuando hablamos de honestidad, es decir, que aqui no se permite que haya gente
que cometa irregularidades, delitos o algo que esté refiido con los principios éticos
y morales. Eso es lo fundamental, de hecho, nosotros hemos sacado de aqui desde
conserjes por robar hasta médicos de mucha antiguedad por el mismo delito.

Nosotras:

Nos explicaba el sefior Steward que uno de los propdésitos que vino al hospital era
para cerrar los sindicatos, ¢qué nos dice al respecto?

Presidente:

Bueno, no era cerrar los sindicatos, a mi no me molesta la existencia de sindicatos,
lo que si creo, que es importante que haya la suficiente comprension para entender
que si uno le hace dafio a la empresa, el que se perjudica es el trabajador porque se
gueda sin trabajo. En la medida que los sindicatos busquen mejorar las condiciones
del trabajador y que la empresa pueda asumir eso, esta bien, lo que no esta bien es,




querer quebrar una empresa para beneficiar a nadie, a veces son temas de misiones
de sindicatos muy antiguos que se creaba el problema para buscar una solucion,
nosotros, gracias a Dios, ya no tenemos ese problema, lo tuvimos al principio. Si,
aqui habia un sindicato que los presidentes no podian tomar decisiones porque el
sindicato no lo permitia, era superior; si hoy, las decisiones son tomadas
independientemente de la opinidn personal de alguien, aqui se toman las decisiones
en base a que es lo que conviene para la institucion. Y en funcion de eso y cuando
uno habla de beneficios de la institucion habla en beneficio de todos, de los
trabajadores, de los pacientes, y de los profesionales. Esto es una institucion sin
fines de lucro, por lo tanto, el objetivo de esto, de cualquiera de estas 4 unidades es
dar una buena calidad de servicio, dar un buen trato y valores que sean accesibles
para ese grupo humano que nosotros atendemos.

En esta pregunta el Sr. Ricardo también nos reafirmd que el principal cliente del
hospital actualmente es el seguro social.

Nosotras:
¢Con que frecuencia se reunen?
Presidente:

Nosotros tenemos un comité, una asamblea que nos reunimos 2 veces al afio, un
directorio que nos reunimos cada 2 0 3 meses, un directorio ejecutivo que nos
reunimos semanalmente y un comité de gestion hospitalaria que nos reunimos
semanalmente.

El comité de gestién hospitalaria tiene que ver con toda la parte médica, digamos
que es el corazon del hospital, el comportamiento de los médicos; nuevas
tecnologias, acuerdos con otras instituciones que tienen que ver con la parte
médica, después esta el comité de biodiversidad, una serie de comités que tienen
que ver con la parte operativa del hospital.

Nosotras:

¢Y desde su punto de vista, Ud. cuando inici6 en el hospital, qué cambios ha venido
observando?

Presidente:

Este es un hospital y una institucion que cuando la tomamos tenia 1°400.000
ddlares de deuda y cero por cobrar, técnicamente quebrada; ¢qué es lo que hemos
hecho? dar vuelta la tortilla y hoy esta en azul nuestras cuentas; haber cancelado la
mayor parte de la deuda antigua, tener abierto todos los créditos con todos los
proveedores que estaban cerrados y generar ante la comunidad una vision de
cambio muy fuerte.

La imagen del hospital para darles una idea en octubre del 2010, un titular de un
periddico decia Hospital Ledn Becerra en coma, hoy nosotros no estamos en coma,
estamos muy bien restablecidos y hoy hay empresas que vienen a proponernos




invertir en nuestra instituciéon. Cuando nosotros arrancamos no se le ocurria a
nadie venir a invertir aca, porque estaba quebrado, hoy si tenemos proposiciones
de algunas instituciones, de algunas empresas, para montar una unidad
cardioldgica completa, montar tres unidades de cuidado intensivo, una pediatrica,
una adulta y una cardiologica, para darles una idea, esas dos propuestas
redondean algo asi como 5°000.000 de délares.

Por tanto, haciendo énfasis en lo que dice el entrevistado, podemos afirmar que lo
que se ha invertido en los ultimos 8 meses en el hospital ha sido de capital humano y
se ha implementado nuevas tecnologias.

En relacion a esta pregunta €l nos sefial6 que tomando en cuenta sus conocimientos
en marketing, €l ha podido observar que es lo que mas demanda el mercado en
nuestra ciudad, y su respuesta fue que, hoy en dia lo que mas demanda el mercado
en la zona sur son unidades cardiologicas, y demanda camas de unidades de
cuidados intensivos.

Nosotras:
¢ Qué proyecciones tiene a futuro?
Presidente:

Las dos que le acabo de mencionar, que si Dios quiere, en 6 0 7 meses deberian
estar implementadas y un proyecto que nosotros asumimos desde el principio, que
cuando, uno toma una empresa quebrada hay varias etapas, pero qué es lo que uno
visualiza, bueno, lo que tengo que hacer es nivelarla. Nosotros vimos un poco mas
all, y dijimos vamos hacer el primer hospital ecol6gico de Latinoamérica suena asi
como una locura, estas en un hospital quebrado y pensar en hacer una cosa de
primera linea; cuando uno tiene bien claro las metas a las que quiere llegar, el
camino se va haciendo al andar, como decia Machado, pero qué es lo interesante?,
cuando uno pone un desafio grande, comienza a ver que se va acercando a eso, pero
lo importante cuando uno desarrolla un proyecto ecoldgico que todo lo que haga
tiene que estar sustentado en eso; es decir, tiene que estar orientado a e€so, uno no
puede pensar en un proyecto ecoldgico y contaminar; entonces, o hemos hecho
durante todo este tiempo. Tenemos una consultora americana y una consultora
nacional, que nos va guiando en el proceso de hacer el primer hospital ecoldgico, no
es algo que uno dice que lo voy a hacer en un afio, no, esto va a llevar un tiempo,
una de las primeras cosas que yo hice cuando vine aca, es un acuerdo con la
Universidad Salesiana porque como no teniamos plata necesitdbamos ayuda en
partes técnicas a las que no teniamos que pagar, porque o si no, no las podiamos
hacer y el acuerdo con la salesiana cuando me reuni con el vicerrector, el
planteamiento que hicimos fue, Uds. necesitan donde los estudiantes hagan
practicas, nosotros necesitamos gente que nos diga donde estamos, qué hacemos y
en qué se puede mejorar. La propuesta nuestra fue: utilicen a la Sociedad Protectora
de la Infancia como un laboratorio de la universidad.

Finalmente, en la entrevista le preguntamos ;qué consejos nos podria dar para
nuestro proyecto? y nos dijo que debiamos ser muy observadoras, que no tengamos
temor a criticar y saber donde estamos paradas, para que en base a eso, podamos




conocer técnicamente qué es lo correcto y si no es lo correcto como inducir a esta
gente que vaya por el camino ideal a fin de que no se siga malgastando tiempo y
recursos.

Nos indicaba también que cuando él ingresé al hospital tenia cero conocimientos en
el area de medicina, nunca tuvo experiencia médica, pero hizo una reunién con la
representante de la Organizacion Panamericana de la Salud del Ecuador para que le
hicieran un diagnostico sobre la situacién del hospital sabiendo ellos que él no les
podia pagar, y eso les permitié a ellos saber dénde estaban y qué decisiones tomar.

En conclusion, en dicha entrevista pudimos conocer aquellos problemas que tenian
el hospital en sus inicios y qué cambios se han venido dando a lo largo de estos
ultimos 8 meses. Creemos que es otra la perspectiva, que ellos tienen en
comparacion a afios anteriores, y aunque todavia faltan nuevas medidas que se
deben implementar, es un alivio para ellos saber que la mayor parte de la deuda
antigua ha sido cancelada y sobretodo, que nuevamente han recuperado la confianza
de sus proveedores, permitiéndoles ver de una manera positiva el futuro del hospital.

Los convenios que han realizado y las nuevas propuestas de invertir en el hospital,
les ha ayudado en gran medida. Ellos estdn conscientes que todavia necesitan mas
controles, y segun el presidente estan dispuestos a escuchar las criticas para cumplir
con todas las tareas y cambios que necesiten hacer, en beneficio del hospital que
involucra a los trabajadores, profesionales y pacientes.

Consideramos que va a ser un trabajo duro para ellos, puesto que ain no cuentan
con una eficiente segregacion de funciones y con el personal adecuado, evaluado y
100% capacitado para asumir el cargo, de mayor responsabilidad y dedicacion.




Informe de la entrevista realizada a la contadora general del Hospital Ledn
Becerra, Leticia Zavala, CPA.

El dia 21 de noviembre de 2013, en las instalaciones del departamento de
contabilidad del Hospital Leon Becerra, a las 15:00 pm, realizamos la entrevista a la
contadora general de dicho hospital, Leticia Zavala, quien es CPA, y tiene 8 afios
trabajando en esta institucion, donde inicié trabajando en el area de admision,
posteriormente pasd a pagaduria y finalmente en contabilidad, que es donde
actualmente labora. Esta entrevista concluyo a las 15:22 pm.

Su jornada laboral es de 09:00 am hasta las 17:00 pm.

El departamento de contabilidad estd compuesto por 4 asistentes. Y dentro de este
departamento también se encuentra el de pagaduria.

Los departamentos que le reportan son: recursos humanos, caja, proveeduria,
farmacia, y administracion.

Las funciones especificas que ella realiza son:

v" Supervisar todo el personal del area contable
v" Realizar los estados financieros
v" Manejar toda la parte contable

En este departamento cada quien tiene sus funciones y por lo general tienen un mes
de atraso en la informacién que deben proporcionar a los directivos o alguna
institucién, que en comparacién a otros afios solia ser de mas tiempo el atraso.

Cuando se hace una compra para realizar el respectivo pago de cualquier equipo o
gasto que se incurra, las facturas tienen que llegar a contabilidad porque se le hace
la retencidn y debe tener una firma previamente autorizada, ya sea la del Ing. Moran
encargado de la parte administrativa financiera o la del presidente. Es decir, que
cualquiera de estas dos firmas seria como el visto bueno para autorizar el pago.
Ellos deben conocer el area para el cual va a ser destinado el equipo o el articulo que
se haya comprado y se debe revisar que las facturas cumplan con todos los
requisitos.

Los medios por los cuales ellos se comunican son: por correo electrénico o
verbalmente.

Sus jefes inmediatos serian el Ing. Stewart Moran y el vicepresidente, que es el
economista Mazon que viene los martes y jueves, con él se reline semanalmente.
Adicionalmente, nos indico que ella firma los estados financieros y el economista
Mazon los revisa.

Dentro de los problemas que tienen, es que no cuentan con un sistema contable
integrado.

Actualmente tienen un software contable, un software de nmina y un software de
gestion hospitalaria.




También sefiald que el departamento contable tiene que buscar la informacion de
todos lados e ingresarla manualmente, como consecuencia de no contar con un
sistema integrado. Por tanto, hacen doble trabajo y no se puede optimizar el tiempo
y recurso humano. Pero a pesar de eso, se ha ido trabajando mejor que antes; puesto
que ya no tienen tanto atraso en la presentacion de sus reportes y de la informacion
contable requerida.

Los cambios que desde su punto de vista han sido para mejoras, es que se estan
poniendo las cosas en orden, y controlando més las cosas contables. Hay mayor
seguimiento en las cuentas contables, y en relacion a los activos.

Se cuenta con un presupuesto que se realiza anualmente.

Las proyecciones que se tiene a futuro, es estar al dia con la informacion y cuando
lo requieran los directivos. Y de suma urgencia es que se implemente un sistema
contable integrado.

Las actividades que se relacionan con el departamento de administracion, es
referente a las compras que tienen que llevar comprobantes de retencion, los
requerimientos del personal de mantenimiento, cuando se necesita dinero los vales
para caja chica deben estar previamente autorizados.

Cada usuario cuenta con su propia clave, y lo primordial para ellos es la
comunicacion; mas que nada para que la informacion llegue a tiempo al
departamento de contabilidad.

En conclusion, la entrevista con la contadora general del hospital, nos permitié
aclarar en qué procesos se relaciona el departamento contable con el de
administracion, como es en el caso de compras.

También conocimos qué actividades se realizan en el area contable y qué problemas
se han manifestado en los Gltimos meses, en comparacion con afos anteriores, que
pese a que siguen los atrasos, pero nos indicaba que ahora son de menor tiempo.

Y nos manifestd que para el departamento contable es de suma urgencia la
implementacién de un sistema contable integrado, lo cual, les ayudaria muchisimo
para optimizar tiempo y recurso humano, obteniendo asi mejores resultados para
beneficio del hospital.




Reporte de entrevista

El pasado viernes 08 de noviembre del 2013 se le realizé una entrevista al Asistente
del Departamento Administrativo - Mantenimiento del Hospital Ledn Becerra, con
motivo de realizar el levantamiento de informacidn relevante que ayude al Disefio
de procesos para el departamento antes mencionado. La entrevista tuvo una
duracion de 25 minutos en la cual se trataron temas entorno a su labor desempefiada.

El Sr. Luis Bolivar Pefafiel de profesién economista, tiene una jordana laboral
desde las 13h00 hasta las 21h00. Su objetivo dentro de la institucion es velar que el
hospital marche operativamente bien y estar pendiente de que todo funcione
correctamente. Dentro de sus funciones esta realizar los horarios de trabajo del
personal de limpieza, lavanderia y planchado; valida la informacion de sobretiempo
de los departamentos que tiene a su cargo, como son de servicios varios, lavanderia
y mantenimiento; ademas de coordinar los materiales para la limpieza que son
distribuidos a los distintos grupos de aseo y actualmente, colabora en la realizacion
del inventario.

Se comunica mediante radio todas las novedades que encuentre en las rondas
realizadas durante su jornada laboral y al final del dia las envia mediante el correo
institucional al presidente y director de recursos humanos, por ejemplo, en caso de
ser necesaria la reparacion, sustitucion o compra de un equipo se envia el
requerimiento a las autoridades competentes que en este caso son el presidente,
vicepresidente y director de recursos humanos para que lo aprueben y sea luego
enviado a contabilidad para proceder al registro y pago necesario.

Ademas, nos comenta que uno de los principales cambios que se ha efectuado en el
hospital es la implementacidn de ascensores para facilitar la labor diaria y brindar
una mejor atencion al cliente.

Cabe destacar, que uno de los grandes logros que ha llevado al hospital a salir
adelante, fue la eliminacion de la mayoria de sindicatos que de una u otra forma
entorpecian la toma de decisiones que permitan tener un mejor bienestar
institucional.

Finalmente, dentro de esta entrevista se menciond el proyecto de convertir el
hospital en el primer hospital verde del pais y la necesidad de mejorar la
infraestructura del hospital a fin de prestar un mejor servicio a la sociedad y renovar
la imagen de la institucion.




Reporte de entrevista

El pasado viernes 8 de noviembre del 2013 se le realiz6 una entrevista al Asistente
del Departamento Administrativo del Hospital Ledn Becerra, con motivo de realizar
el levantamiento de informacion relevante que ayude al Disefio de procesos para el
departamento antes mencionado. La entrevista tuvo una duracién de 16 minutos en
la cual se trataron temas entorno a su labor desempefiada.

La Sra. Rosa Patricia Panchana tiene una jornada laboral desde las 08h30 hasta
las 16h30. Lleva 13 afios laborando en la institucion hospitalaria. Su objetivo dentro
de la institucion es velar que el hospital marche bien en el &mbito administrativo y
estar pendiente de que todo funcione correctamente.

Dentro de sus funciones esta hacer el recorrido de todas las areas del hospital,
corroborando que todo marche perfectamente y en caso de encontrarse con alguna
novedad dependiendo de la gravedad se lo comunica a las respectivas autoridades
para dar solucion a dichos inconvenientes con la mayor brevedad posible. Ademas,
realiza las devoluciones de dinero, permisos, elabora los vale de caja, proformas,
cartas, oficios y todo lo que respecta a la labor administrativa.

Todas sus actividades las reporta al presidente, vicepresidente y director de recursos
humanos mediante un informe diario.

Finalmente, dentro de las sugerencias nos supo manifestar la necesidad de contar
con un ayudante que atienda mientras ella no esta presente, y a su vez, una persona
que supervise su labor y que tenga la capacidad de tomar decisiones, donde tenga
una jornada laboral de lunes a viernes, donde su puesto de trabajo esté dentro del
mismo departamento a fin de agilitar los distintos procesos que se llevan a cabo.




Reporte de entrevista

El pasado jueves 14 de noviembre del 2013 se le realizd una entrevista al
Vicepresidente Administrativo Financiero del Hospital Leon Becerra, con motivo de
efectuar el levantamiento de informacion relevante que ayude al Disefio de procesos
para el departamento antes mencionado. La entrevista tuvo una duracion de 14
minutos y se tratd temas entorno a su labor desempefiada.

El Sr. Franklin Mazén de profesion economista, debido a que posee un cargo
honorifico; sus dias de atencion son los martes y jueves desde las 11h30 hasta las
14h30 dependiendo de su disponibilidad, el revisa la informacion financiera
competente y se pone al tanto de todas las novedades que han transcurrido en los
dias que esta ausente.

Su funcidn principal es la revision de los estados financieros, presupuestos y todo lo
referente a la informacion financiera del hospital en conjunto con la contadora de
dicha institucion.

Tiene a su cargo el departamento administrativo, computacion, contabilidad y
convenios.

Con lo que respecta a la toma de decisiones, nos menciona que se retne con el
presidente en el momento que sea necesario dicho requerimiento.

En esta entrevista se mencionaron los planes que estd llevando a cabo la casa de
salud, dentro de los cuales estd la modernizacion de los sistemas informaticos que
agiliten los procesos y se acoplen a las nuevas necesidades de la comunidad en
general. La idea principal de este proyecto, es que toda la informacién sea
digitalizada en sistemas informaticos adecuados donde los diversos departamentos
estén interconectados.

Dentro de las expectativas que se desean implementar en el hospital esta la creacion
de un departamento de auditoria interna para un mejor control de todos los bienes de
la institucion.

Para finalizar, se menciond que el hospital Leon Becerra tiene actualmente
convenio con el Ministerio de Salud y con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, ademas de los convenios con laboratorios, rayos X y un grupo de cirujanos
para operaciones del corazon.




ANEXO 3
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! FORMATO DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS
HG?SPITAL
LEON

LBE ERRA __J

POLITICAS GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

PROPOSITO

Establecer directrices que le permitan a la Institucion de Salud contar con la
logistica necesaria para proveer a su personal de un adecuado ambiente de trabajo y
los servicios necesarios para el normal desarrollo de sus actividades.

Unidad de Adquisiciones

a. Todas las compras deben ir respaldadas por una orden de compra emitida por la
Unidad de Adquisiciones, de lo contrario, el departamento financiero no se hace
responsable del pago.

b. Ninguna otra persona o area esta autorizada para realizar compras.

c. Larequisicién debe efectuarse por parte del Jefe de la Unidad Solicitante, en caso
de involucrarse otra area, deberd ir firmada por ambas areas pero cargada al
responsable de la unidad solicitante.

d. En caso de ser aprobada la requisicion sera enviada a la Unidad de Activos Fijos
y Bodega para hacer entrega del pedido.

e. Con el objeto de ejercer un gasto adecuado se tendran que efectuar cotizaciones
diferentes, para seleccionar la mas 6ptima en costo, calidad, tiempo, garantia y

pago.

Unidad de Activos Fijos y Bodega

a. Se atenderan las solicitudes referentes a los activos fijos, que procedan despues
de un andlisis, en el cual se determinara si se justifica el motivo de la misma,




atendiendo su urgencia y disponibilidad del bien.

En los casos en que se solicite un activo fijo se debera justificar por escrito el
motivo de la misma, asi como la causa que lo genero.

En todo cambio o reubicacion del bien el Responsable del Area Solicitante,
tendra que comunicarselo al Jefe del Departamento de Administracion y al Jefe
de la Unidad de Activos Fijos y Bodega para su conocimiento.

Venta de Activos Fijos o Inventarios Obsoletos, Malos, o de Poco Movimiento

d.

e.

La Alta Administracion autorizara ventas, decidira precios y condiciones de pago.

Todo Activo Fijo antes de su venta debe pasar por el procedimiento de Baja de
Activos.

Las solicitudes de baja deberan estar plenamente justificadas tanto por escrito, asi
como fisicamente y quedaré a criterio de la Unidad de Activos Fijos y Bodega, el
darlo de baja o repararlo.

Mantenimiento Preventivo de Activos Fijos

0.

Las diversas areas del hospital que requieran el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo para los equipos médicos o el servicio de reparacion de
mobiliarios o parte eléctrica, deberan solicitarlo a través de un oficio dirigido al
Jefe del Departamento de Administracion.

Unidad de Mantenimiento

Las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparacion se programaran en
base al caracter de urgencia del mismo, costo y disponibilidad presupuestal.

Los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Hospital y arrendados, deberan
recibir el mantenimiento respectivo a efectos de precautelar su buen estado de
presentacion y conservacion.

Unidad de Servicios Generales

Sera necesario contar con metodos y procedimientos precisos, que permiten una
dindmica eficiente en las funciones de limpieza y aseo para todas las areas e
instalaciones del hospital.

Sera responsabilidad directa del Jefe de la Unidad de Servicios Generales, planear
las actividades de esta area, de que se hagan posibles y con eficiencia todas las
funciones inherentes a la Unidad de Servicios Generales.




c. La informacion que proporcionen los Analistas de la Unidad de Servicios
Generales, asi como las observaciones que reciben, seran factores importantes
para jerarquizar los aspectos y lugares que tengan prioridad de servicio.

Elaborado y presentado por: Autorizado por:

Director Administrativo —
Financiero

Jefe del Departamento de Administracion Presidente del Hospital
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LEON FORMATO GUIA METODOLOGICA PARA LA
BECERRA ELABORACION DEL INFORME DE GESTION

1. OBJETIVOS
Objetivo General
Establecer la metodologia para la elaboracion del informe de Gestion del Hospital.

Objetivos Especificos

= Definir el referente metodoldgico para la elaboracion de los Informes de Gestion de las
Unidades Administrativas, como insumo para la presentacion del Informe de Gestién del
Hospital.

= Establecer el procedimiento para la Elaboracion del Informe de Gestion.

2. ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas.
3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Informe de Gestion
Presenta una sintesis de las actividades desarrolladas en cada una de las Unidades
Administrativas.

4. REFERENTES NORMATIVOS
5. REFERENTES METODOLOGICOS

Cronograma para la presentacion del Informe de Gestion
(Se elabora un diagrama para la planeacién y el control, para el desarrollo de las actividades
con relacion al tiempo)

Elaboracién del Informe de Gestion

Identificacion de la Unidad Administrativa

Actividades realizadas

Aspectos Relevantes de la Gestion

Esfuerzos de la Gestion para la Consecucién de Recursos Financieros
Asuntos en Proceso

Dificultades Presentadas en la Gestién.

Do 00T




Recomendaciones

ORGANIZACION DEL CONTENIDO DEL INFORME DE GESTION
REVISION Y VALIDACION DEL INFORME DE GESTION
PUBLICACION DEL INFORME DE GESTION

© N o Qe

Elaborado por: Autorizado por:

Jefe del Departamento de Director Administrativo — Financiero
Administracién

Presidente del Hospital
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FUNCIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Intervenir en la formulacion del presupuesto del hospital.

Distribuir, ejecutar y controlar el presupuesto del Hospital.

Disefiar, implementar y evaluar los sistemas relativos a prestaciones, costos y
aranceles, y el programa de inversiones y mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento.

Disefiar e implementar mecanismos para la provision de insumos y medicamentos

necesarios para brindar las prestaciones de salud.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Titulo del Cargo

Jefe del Departamento de Administracién

Objetivo

Supervisar y ejecutar con eficiencia, eficacia y efectividad los recursos materiales,
suministros, bienes, servicios, equipos e insumos médicos requeridos para la ejecucion de los
planes, programas, proyectos y actividades del Hospital cumpliendo la normativa legal
vigente y politicas y lineamientos Institucionales.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v
v

v

Dirigir los procesos administrativos que permitan abordar las funciones encomendadas.
Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y
Servicios para el hospital.

Controlar los servicios y proveer los bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de
oficina, equipos e insumos medicos, servicios basicos, adecuaciones en la infraestructura
fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la institucion.

Disponer, dirigir y controlar las actividades realizadas por los auxiliares de servicios,
conductores, seguridad y limpieza.

Administrar los bienes, servicios administrativos del hospital dentro del campo de su
competencia.
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Ejecutar y coordinar los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios.
Supervisar los procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos.

Asesorar e informar a las autoridades y unidades del hospital en materia de gestion
administrativa.

Supervisar la aplicacion y disefiar estandares para la administracion, gestion y control de
los bienes y servicios.

Ordenar gastos concordantes con las disposiciones presupuestarias asignadas.

Evaluar, elaborar y consolidar informes de las actividades realizadas.

Coordinar y organizar la gestién de adquisiciones del Hospital.

Realizar y supervisar la contratacion de seguros.

Realizar la aprobacidon de los pliegos, presupuesto referencias y cronograma del proceso;
autorizacion del inicio del mismo para la firma de la méxima autoridad.

Coordinar y organizar la gestion de activos fijos y bodega del hospital.

Coordinar y organizar la gestion de Mantenimiento del hospital.

Coordinar y Organizar la gestion de Servicios Generales del Hospital.

Cumplir con las demas actividades asignadas por jefe inmediato.

Titulo del Cargo

Asistente Administrativa

Objetivo

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades administrativas para la gestion de los
recursos materiales, suministros, bienes, servicios, equipos e insumos médicos requeridos
para la ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades del hospital.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v

v
v

Realizar seguimiento de tramites inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccion
Asistencial y Direccion Hospitalaria.

Preparar la informacion para el desarrollo de reuniones.

Organizar la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.
Atender a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital, Direccion
Asistencial y Direccion Hospitalaria.

Atender llamadas telefonicas de la Gerencia Hospital, Direccion Asistencial y Direccion
Hospitalaria.

Realizar oficios, memorandos y otros documentos internos y externos.

Organizar el archivo del area.

Asistir coordinando actividades de mensajeria y servicios generales de la Gerencia
Hospital, Direccion Asistencial y Direccion Hospitalaria.

Realizar las demas actividades administrativas delegadas Gerencia Hospital, Direccion
Asistencial y Direccion Hospitalaria.

Distribuir suministros y materiales a los servidores de la unidad.

Apoyar en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes y
servicios para el hospital.

Asistir en la provision de bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de oficina, equipos e
insumos médicos, servicios basicos, adecuaciones en la infraestructura fisica de acuerdo
a los requerimientos y necesidades de la institucion.

Apoyar en las actividades realizadas por los auxiliares de servicios, conductores,
seguridad y limpieza.

Participar en la administracion de los bienes, servicios administrativos del hospital dentro




del campo de su competencia.

v" Apoyar en la ejecucién de los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y
Servicios.

v Participar en procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos.

v Colaborar en el disefio de estandares para la administracion, gestion y control de los

bienes y servicios.

Recopilar la documentacién de drdenes de gastos concordantes con las disposiciones

presupuestarias asignadas.

Consolidar informes de las actividades realizadas de su unidad.

Asistir en la gestion de adquisiciones del Hospital.

Brindar apoyo en la contratacion de seguros.

Participar en la ejecucion del proceso de elaboracion de pliegos, presupuesto referencias

y cronograma.

v Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato.

Titulo del Cargo

Jefe de Unidad de Adquisiciones

Objetivo

Ejecutar procesos contractuales seguin la necesidad de las diferentes areas, aplicando las

disposiciones legales y reglamentarias que son de cumplimiento obligatorio para la

adquisicion de bienes y servicios.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v"Analizar los requerimientos de las diferentes areas con los documentos precontractuales:

requerimiento de la necesidad, solicitud de compra y certificacion presupuestaria.

Ejecutar de los procesos en el portal compras realizados por las diferentes areas.

Ejecutar el plan mensual de compras en conformidad con las politicas de adquisicion.

Elaborar y analizar cuadros comparativos de las ofertas recibidas y que la documentacion

cumpla con los requisitos.

Solicitar certificaciones presupuestarias para la continuidad del proceso de compra.

Analizar y revisar la recepcion y el ingreso de los productos adquiridos.

Elaborar informes sobre los procesos de compras que se llevan a cabo en el Hospital.

Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

Titulo del Cargo

Analista de Adquisiciones

Objetivo

Supervisar y ejecutar los procesos contractuales segin la necesidad de las diferentes areas,

aplicando las disposiciones legales y reglamentarias que son de cumplimiento obligatorio

para la adquisicion de bienes 'y servicios.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v" Receptar y revisar los requerimientos de las diferentes areas con los documentos
precontractuales: requerimiento de la necesidad, solicitud de compra y certificacion
presupuestaria.

v Supervisar la ejecucion de los procesos en el portal compras realizadas por las
diferentes &reas.

v Supervisar la ejecucion del plan mensual de compras en conformidad con las politicas de
adquisicion.

v" Revisar la elaboracién de cuadros comparativos de las ofertas recibidas y que la
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documentacion cumpla con los requisitos.

v" Reuvisar las solicitudes de certificaciones presupuestarias para la continuidad del proceso
de compra.

v Coordinar con bodega y verificar la recepcion y el ingreso de los productos adquiridos.

v Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

Titulo del Cargo

Jefe de Unidad de Activos Fijos y Bodega

Objetivo

Ejecutar actividades que permitan el manejo adecuado y eficiente de los activos fijos,

inventarios, bodegas, donaciones que realice el Hospital en coordinacién de diferentes areas.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v Ejecutar el plan mensual de adquisicion de bienes de larga duracién para el Hospital, en

coordinacién con la Direccién Asistencial, unidades asistenciales y los comités

respectivos.

Gestionar las donaciones de activos que se realicen en el Hospital.

Custodiar el buen uso de los bienes del Hospital.

Elaborar reportes de ingresos, egresos y consumos de suministros, materiales y bienes de

larga duracion del Hospital.

Elabora informes sobre la gestion de bodegas.

Registrar el ingreso de medicamentos, insumos y otros.

Actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Hospital.

Actualizar el sistema de inventario de activos fijos y bodega del Hospital.

Elaborar las actas de entrega-recepcion de bienes.

Actualizar el inventario, ingreso y egresos de suministros y materiales.

Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de accion.

Titulo del Cargo

Analista de Activos Fijos y Bodega

Objetivo

Supervisar y custodiar el manejo adecuado y eficiente de los activos fijos, inventarios,

bodegas, donaciones que realice el Hospital en coordinacién de diferentes areas.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v’ Supervisar la gestion de las donaciones de activos que se realicen en el Hospital.

v Supervisar y custodiar el buen uso de los bienes del hospital.

v Revisar reportes de ingresos, egresos y consumos de suministros, materiales y bienes de
larga duracion del Hospital.
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v Controlar la administracién de bodegas.

v’ Supervisar el ingreso de medicamentos, insumos y otros.

v Controlar la actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Hospital.

v" Controlar la actualizacién del sistema de inventario de activos fijos y bodega del
Hospital.

v Revisar y elaborar las actas de entrega-recepcion de bienes.

v Elaborar y verificar el inventario, ingreso y egresos de suministros y materiales.

v Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

Titulo del Cargo

Guardalmacén

Objetivo

Custodiar el inventario de insumos, equipos, medicamentos y materiales del Hospital,




cumpliendo con las disposiciones sobre las buenas précticas de almacenamiento.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v Registrar medicamentos.

v Realizar registros de los ingresos y egresos de los insumos, materiales, suministros y
medicamentos adquiridos.

v Realizar muestreos permanentes al inventario segun la necesidad.

v" Realiza las demas actividades designadas por su inmediato superior y que por necesidad
institucional se requieran.

v"Informar oportunamente sobre el stock de los medicamentos, materiales, suministros e
insumos a su inmediato superior.

v Organizar y distribuir las areas de la bodega de acuerdo a las buenas practicas de
almacenamiento.

Titulo del Cargo

Jefe de Unidad de Mantenimiento

Objetivo

Supervisar y controlar el funcionamiento éptimo a través de mantenimientos preventivos y

correctivos en el nivel operativo de la infraestructura y la maquinaria del Hospital.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v' Elaborar y supervisar la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles, inmuebles, equipos de electro medicina y vehiculos a cargo del
hospital.

v' Emitir informes, evaluar la necesidad y solicitar requerimientos de equipos 0 insumos
para mantenimiento.

v Coordinar los trabajos de las diferentes areas del servicio de mantenimiento.

v Controlar el proceso de matriculas, revisién de vehiculos y seguros de los vehiculos del
hospital.

v Realizar indicadores de gestion de consumos energéticos y el plan de mantenimiento.

v" Revisar y emitir la solicitud de pago por utilizacion de combustible, lubricantes y compra
de piezas o accesorios de vehiculos.

v Supervisar la ejecucion de proyectos de infraestructura y bienes de larga duracién del
Hospital.

v Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

v Verificar los salvoconductos y documentos que soporten la legalidad y cumplimiento del
servicio de transporte prestado.

v" Presentar Informes consolidados de pagos de servicios basicos.

Titulo del Cargo

Analista Hidrosanitario

Objetivo

Ejecutar el proceso de mantenimiento hidrosanitario agilitando la marcha de manera

eficiente, eficaz para la prestacion del servicio al cliente interno y externo del hospital.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v' Elaborar informes para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones hidrosanitarias.

v' Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo hidroosanitario de la
infraestructura.

v" Analizar las drdenes de trabajo enviadas por las demas unidades para su ejecucion.

v Elaborar informes sobre las actividades inherentes a su cargo.




v Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

Titulo del Cargo

Analista de Electromecanica

Objetivo

Ejecutar el plan de mantenimiento del hospital para brindar servicios de calidad a la

ciudadania.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v Realizar informes técnicos para la compra de repuestos y adjudicacién de los equipos.

v' Ejecutar los trabajos técnicos que requieran analisis electromecanicos.

v' Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles,
inmuebles, equipos de electro medicina.

v" Realizar los informes técnicos sobre el estado de los equipos.

v Presentar solicitud de repuestos e insumos para su area en coordinacion con bodega.

Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de accion.

Titulo del Cargo

Analista Eléctrica Electronica

Objetivo

Precautelar y mantener el buen estado y funcionamiento técnico de las instalaciones

eléctricas, maquinaria y equipos de la Institucion.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v Ejecutar el plan de mantenimiento anual de las instalaciones eléctricas del Hospital.

v' Examinar la parte eléctrica de los planos para efectuar modificaciones relacionadas con
obra civil.

v Realizar la programacion de la transferencia eléctrica de emergencia.

Elaborar los estudios de demanda eléctrica y célculo de alimentadores eléctricos.

v" Realizar mantenimiento preventivo y correctivo eléctrico del equipo médico de todo el
Hospital.

v Realizar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

v'Identificar los movimientos de los mantenimientos realizados de los diferentes equipos y
maquinarias.

v Elaborar informes para dar de baja a equipos y adjudicacion de materiales.

v' Realizar pedidos de material a Bodega para cubrir las necesidades de los diferentes
servicios del Hospital.

Titulo del Cargo

Jefe de Unidad de Servicios Generales

Objetivo

Ejecutar la planificacion de la Gestion de Servicios Generales del Hospital para garantizar la

eficiencia en la prestacion de servicios para la institucion orientada al beneficio de los pacientes.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v Participar en la supervision de las areas del Hospital para verificar el orden y aseo de las
mismas.

v Ejecutar el plan anual sobre la Gestion de Servicios Generales.

v" Analizar los términos de referencia para contratacion de servicios y productos, que
contengan los requerimientos técnicos, procedimientos y estandares de calidad de la
prestacion de los servicios generales.

v Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las ambulancias, vehiculos
a su cargo mediante inventarios.
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Analizar la ejecucién de proyectos de pliegos de licitacion, contratacion de los servicios
gue cumplan los requerimientos y estandares de calidad y disponibilidad prefijados.
Realizar el plan de gestion de desechos del hospital.

Elaborar informes sobre la prestacion de los servicios prestados por proveedores
externos, para ejecutar su respectiva penalizacion econémica en caso de incumplimiento
de los estandares y disponibilidad prefijados.

Tramitar el pago referente a los servicios contratados para la institucion.

Actualizar el sistema de informacion de servicios generales, limpieza, carpinteria,
electricidad, conserjeria.

Elaborar informes de las actividades inherentes al area.

Realizar las demaés actividades designadas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

Titulo del Cargo

Analista de Servicios Generales

Objetivo

Planificar y controlar la Gestion de Servicios Generales para garantizar la eficiencia en la
prestacion de servicios para la Institucion orientada al beneficio de los pacientes.

Funciones, Actividades y/o Tareas

v’ Supervisar las areas del Hospital para verificar el orden y aseo de las mismas.

v" Elaborar y supervisar la ejecucion del plan de Gestion de Servicios Generales.

v" Verificar que en los términos de referencia para contratacion de servicios y productos,
contengan los requerimientos técnicos, procedimientos y estandares de calidad de la
prestacion de los servicios generales.

v' Supervisar la ejecucién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las
ambulancias, vehiculos a su cargo mediante inventarios.

v' Supervisar la ejecucion de proyectos de pliegos de licitacién, contratacion de los
servicios que cumplan los requerimientos y estandares de calidad y disponibilidad
prefijados.

v Supervisar y realizar el plan de gestién de desechos del Hospital.

v Elaborar informes de evaluacion de la prestacion de servicios por parte de proveedores
externos, para ejecutar su respectiva penalizacion econémica en caso de incumplimiento
de los estandares y disponibilidad prefijados.

v Realizar la solicitud de Pago referentes a los servicios contratados para la institucion.

v' Supervisar el sistema de informacion de servicios generales, limpieza, carpinteria,
electricidad, conserjeria, transporte y demas de servicios generales.

v’ Elaborar informes de actividades inherentes al area.

v Realiza las demas actividades designadas por su jefe inmediato en su ambito de accion.

Elaborado por: Autorizado por:
Jefe del Departamento de Administracion Director Administrativo — Financiero

Presidente del Hospital
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FORMATO PLAN OPERATIVO MENSUAL

CODIGO: P 001

- VERSION: 01
MES: ANO: SION:0
H.L.B. FECHA:
CUMPLE
FECHA | HORA | LUGAR | ACTIVIDAD | OBJETIVO | RESPONSABLE | OBSERVACIONES | RECURSOS

SI NO
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FORMATO: SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL
SOLICITUD No. TIPO DE INICIAL
FECHA DE SOLICITUD SOLICITUD | ApiciON (*)
DIA MES ANO
1. INFORMACION DEL SOLICITANTE
Nombre Dependencia
Nombre Solicitante
(Jefe Dependencia o Director Proyecto)
Correo-e Tel. (Exts.)

Informacion adicional

2. CONCEPTO DEL GASTO:

ESCRIBA EL FIN ESPECIFICO DE LA DISPONIBILIDAD. EJEMPLO: COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA, ALQUILER DE

COMPUTADORES, PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES, ETC.

3. VALOR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SOLICITADA

EN EL VALOR SOLICITADO SE DEBE CONTEMPLAR TODOS LOS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR, COMO EL IVA

VALOR (3)

Firma Solicitante

Cargo

Firma de Autorizacion
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LEON
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FORMATO: SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

SOLICITUD No. TIPO DE INICIAL

FECHA DE SOLICITUD SOLICITUD

ADICION ( *)

DIA MES ARO

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

Nombre Dependencia

Nombre Solicitante
(Jefe Dependencia o Director Proyecto)

Correo-e Tel. (Ext.)

Informacion adicional

2. MOTIVO / JUSTIFICACION DE ADECUACION PRESUPUESTARIA:
ESCRIBA LA RAZON POR LA CUAL SE SOLICITA UNA AMPLIACION O REDUCCION DEL PRESUPUESTO.

3. VALOR ADECUACION PRESUPUESTAL SOLICITADA

EN EL VALOR SOLICITADO SE DEBE CONTEMPLAR TODOS LOS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR, COMO EL IVA

VALOR (3)

Firma Solicitante Firma de Autorizacion
Cargo
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REPARACION

H%SPITAL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO /

SOLICITUD No.

FECHA DE SOLICITUD

TIPO DE
SOLICITUD

INICIAL

ADICION ( *)

DIA MES

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

ANO

Nombre Dependencia

Nombre Solicitante
(Jefe Dependencia o Director Proyecto)

Correo-e

Tel. (Ext.)

Informacién adicional

2. TIPO DE SERVICIO:

MANTENIMIENTO ( ) REPARACION ( )

ADQUISICION ()

3. MOTIVO DEL SERVICIO:

ESCRIBA LA RAZON POR LA CUAL SOLICITA EL SERVICIO.

3. TIPO DE MOBILIARIO / PARTE ELECTRICA

ESPECIFICAR QUE TIPO DE BIEN O PARTE ELECTRICA NECESITA EL SERVICIO

Firma Solicitante Firma de Autorizacion

Cargo




'C%?QP'TAL HOSPITAL LEON BECERRA DE GUAYAQUIL
BECERRA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL

BITACORA DE NOVEDADES

FECHA HORA AREA / DEPARTAMENTO OBSERVACIONES CORRECTIVOS

RESPONSABLE:




HOSPITAL LEON BECERRA DE GUAYAQUIL

. INFORME DE NOVEDADES

INFORME DE NOVEDADES
ORDEN Y ASEO DEL HOSPITAL

Nombre Dependencia:

Periodo que se presenta:

Elaborado por: Aprobo por:

Cargo: Cargo:

Fecha de elaboracion: Fecha de Aprobacién: :




I. LINEAMIENTOS
a). Redactar el informe en tercera persona.

b) Los conceptos y vocabularios deberan ser claros, sencillos y exactos, evitando en lo
posible el uso de términos técnicos que no sean de uso corriente; de igual manera
evitar el uso de adjetivos, clichés retdricas, abreviaturas y siglas, a excepcion de
simbolos muy conocidos o previamente identificados.

c) En caso de presentar informacién estadistica; sean éstas graficos o tablas, deberan
incluir el titulo que lo identifique y la fuente desde la cual nace la informacion.

d) El informe de novedades debe tener minimo 1 hoja y no puede exceder las 5 hojas,
debe ser muy corto preciso y concreto.

I ESTRUCTURA DE UN INFORME DE NOVEDADES

INTRODUCCION
(En la introduccion se presenta cual es la pretension del informe, los aspectos que se
abordan y las herramientas que se tuvieron en cuenta para su elaboracion.)

DESARROLLO

En el desarrollo se hace una exposicion precisa de los aspectos mencionados en la
introduccion. Quien elabora el informe no puede descuidar los aspectos que conciernen
a los resultados obtenidos, las dificultades presentadas (si las hubo), las respuestas a
tales dificultades y la perspectiva que se tiene para el préoximo periodo.

Un orden para expresar esta informacion es el siguiente:
1. Descripcion de las Novedades

2. Respuesta a las Novedades
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FORMATO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES: ANO:
H.L.B.
. . ., Mes - Afo
Id. | Nombre de Tarea Responsables Comienzo Fin Duracién 1 | > |3 | ) | s | 5 |7 | 3 | 9 | 0 | 11
Solicitud de la
elaboracién del
1 Informe de Jefe del Departamento 1d .
Gestion a las de Administracion
Unidades
Administrativas.
Elaboracion del .
Jefe de las Unidades
Informe de ue intervienen en el
2 | Gestion de las a 5d XOXOXXXXXXXXXX
. Departamento de
Unidades Administracién
Administrativas.
3 Recepcion de la | Jefe del Departamento 2 d
Documentacion. de Administracion
Jefe de las Unidades
. e intervienen en el
4 | Fecha de Ajuste. que tntervi 3d
Departamento de
Administracién
Consolidacion
Jefe del Departamento
5 |del Informe de P 5d

Gestion

de Administracion




FORMATO PRESENTACION DE INFORME DE GESTION

H PITAL Codigo:
L EON Pagina: N/A
BE E RRA Version 1

Vigente a partir de:

A. IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA:
PROCESO:
PRESENTADO POR:
B. ACTIVIDADES REALIZADAS
EJE: PROCESOS MISIONALES

Estrategia:
ACTIVIDAD PESO RESULTAD
REALIZADA EN FORMULA LINEA VALOR O DEL VARIACION
DIMENSIONES | COMPROMISOS ACP-I(—)I;/IIIIBDIZ_\EDSES LA UNIDAD PONDDEELR:DO L,’:C,)A'\é‘BI'FVEI E?ED DEL BASE ANO AII;IA(EZOAB ALCANZAD INDICADOR | PORCENTUA LF’\IC;LéiADgsL
ADMINISTRATIV INDICADOR 2012 0O ANO 2013 2013 (% DE L (%)
A ACTIVIDAD (%) LOGRO)

C.ASPECTOS RELEVANTES DE LA GESTION

D.ESFUERZOS DE LA GESTION PARA LA CONSECUCION DE RECURSOS FINANCIEROS E INVERSIONES

E.ASUNTOS EN PROCESO

F. DIFICULTADES PRESENTADAS EN LA GESTION

G.RECOMENDACIONES

FIRMA RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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