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RESUMEN EJECUTIVO

Northospital fue constituida el 15 de Septiembre de 1999 en el cantén Quito e inscrita en el
registro mercantil el 22 de Septiembre de 1999; es una empresa que presta servicios de salud
con calidez y calidad, ubicada en la zona norte del Distrito Metropolitano de Quito;
Northospital cuenta con infraestructura nueva, edificio moderno e instalaciones que permiten
el tratamiento y diagndstico en amplias especialidades de la medicina. Northospital cuenta
con un equipo profesional multidisciplinario y tecnologia moderna para el servicio de sus

pacientes.

Los servicios que ofrece Northospital, el marco legal, el organigrama, el manual de
funciones con el que actualmente cuenta la empresa, se encuentra en el primer capitulo de la

investigacion.

En el segundo capitulo se realizo el levantamiento de procesos del Area de Adquisiciones,
se grafico el mapa de procesos de Northospital que se divide en operativos, estratégicos y de
apoyo, se realizé la caracterizacion de los procesos de Calificacién de Proveedores, Compra
de Suministros y Entrega de Suministros, en estos constan las entradas, salidas, proveedores,
clientes, recursos y controles; con esta informacién se diagramaron los procesos actuales de

Northospital; posteriormente se realizé el analisis Causa y Efecto de los procesos.



En el tercer capitulo se elabor6 el mejoramiento de los procesos de Calificacion de
Proveedores, Compra de Suministros y Entrega de Suministros, con el fin de mejorar su
eficiencia, para ello se realiz6 andlisis de valor agregado, donde se identificaron las
actividades con un tiempo demasiado alto y se busco agregar valor a todas las actividades.
Entre las propuestas de mejoramiento se menciona al proceso de Calificacidn de Proveedores
en donde se incluye la actividad del periodo de prueba, en el que los proveedores seran
informados via electrénica sobre su calificacion. Para Compra de Suministros el sustento de
la mejora se da disminuir el nimero de controles y aprovechar las herramientas informaticas

para agilizar el proceso.

Finalmente para Entrega de Suministros se establecieron horarios y dias de entrega para que
los proveedores se rijan y se genere valor agregado. Se eliminaron algunas actividades y
otras se mejoraron, posteriormente se realiz6 un analisis comparativo del costo del proceso
de Adquisiciones actual es de $865,38 versus los propuestos que ascienden a $356,81; el
resultado fue un ahorro del proceso de $508,56, ademés de un incremento del valor agregado

en el proceso.

En el cuarto capitulo se detalla el manual de procedimientos y el contenido en el anexo 7.

Para finalizar las conclusiones y recomendaciones constan en el quinto capitulo.



INTRODUCCION

En afios recientes el Ecuador ha enfocado sus esfuerzos en el cambio de su sistema de salud,
evidenciada por el interés del Gobierno en hacer convenios con clinicas y hospitales privados
para que deriven los pacientes que el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social no tenga la
capacidad de atender. Es por ello que en el afio 2013 la Junta de Accionistas de Northospital
realizd un incremento de capital para su remodelacion, cambio de imagen y crecer como

Empresa.

Northospital es una empresa enfocada en brindar prestacion de servicios de salud tanto a
pacientes privados, personas particulares y pacientes derivados del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social. En el afio 2013 la empresa logré un cambio importante al pasar de Clinica
del Norte a lo que actualmente es Northospital y con ello dio un crecimiento en la atencion
de salud, pero en otras areas no se logré ese crecimiento debido a que no se conté con un

buen manejo, es el caso del area de Adquisiciones en el que se centrara el estudio.

Actualmente el sector empresarial tiene la obligacion de desarrollar sus actividades
enfocadas en brindar valor agregado a sus clientes para asi incrementar su demanda y tener

ventaja sobre sus competidores.

El estudio se enfoco en mejorar el procedimiento del Area de Adquisiciones para lo que se

realizd la matriz de actividades, el mapeo y caracterizacion de los subprocesos, se utilizé el



analisis de valor agregado, se obtuvo como resultado la deteccion de controles innecesarios,
bajo porcentaje de valor agregado a los clientes, falta de uso de la tecnologia con la que se
cuenta y alto tiempo de realizacion. Se propuso le eliminacion de algunas actividades o su
mejoramiento, posteriormente se procedio a la revision del analisis del valor agregado con
las nuevas actividades y los controles necesarios. También se observd el actual proceso
versus el proceso mejorado en cuanto a tiempo, valor del proceso y el valor que se ha

agregado a cada subproceso.

El manual de procedimientos es una herramienta para mejorar la efectividad y la eficiencia
dentro de las empresas. Este manual estandariza los procesos y hace que la informacion
interna de la empresa pueda ser realizada por el personal. EI manual de procedimientos
resultante del presente estudio ayudara a la empresa a optimizar el uso de recursos y mejorar

el proceso de Adquisiciones.
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1. ANALISIS SITUACIONAL DE NORTHOSPITAL

1.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

Northospital nace el 15 de septiembre de 1999, después de una larga pero
entretenida conversa entre la junta general de socios encabezada por el socio
mayoritario José Luis Calderdn en dicha conversacion se concluyd que existian
muy pocos establecimientos de salud al Norte de la ciudad de Quito por lo que
decidieron que seria una oportunidad de negocio iniciando con un capital social
de $100°000. 000,00 de sucres. Al principio esta sociedad empezo a trabajar con
el nombre de Clinica del Norte, ubicada en la Avenida de la Prensa N58-154 y
Vaca de Castro, hasta el afio 2012 se desempefid6 como un conjunto de
consultorios con pocas especialidades y atencion quirdrgica de baja complejidad;
en el afio 2013 la junta general de socios decidié incrementar el capital para la
remodelacion y cambio de imagen para convertirse en lo que actualmente es

Northospital.

Uno de los principales objetivos que actualmente Northospital tienes es pasar a
ser un hospital de Nivel 11, por lo que en la actualidad se esta encargando de
construir mas habitaciones y equipar el hospital de una mejor manera. La filosofia

gue maneja actualmente Northospital es:

Mision:

“Ser un Hospital de la zona norte del Distrito Metropolitano de Quito que
proporciona servicios de salud con calidad y calidez, en especialidades médicas,
quirargicas y de apoyo al diagndstico y tratamiento, formador de recursos
humanos de excelencia, respaldados en nuestros valores de ética, integridad y

responsabilidad al servicio del Paciente.” (Herndndez, 2015)



Vision:

“Ser un centro hospitalario con reconocimiento nacional, generador de modelos
de atencién en servicios de Salud, promoviendo la formacion de recursos
humanos de excelencia, con calidad, y tecnologia, compartiendo conocimientos

a través de la docencia Hospitalaria” (Hernandez, 2015)

Valores Corporativos:

“Etica: apego a los cédigos, normas y principios del actuar del equipo de salud.
Al aplicar los conocimientos adquiridos para apoyar los servicios que presta la

institucion”

“Respeto: Considerar sin excepcion alguna la dignidad de la persona humana,
los derechos y las libertades que les son inherentes, siempre con trato bueno y

tolerante”

“Servicio: Colaborar con disposicion permanente hacia nuestro usuario,
pacientes y sus familias buscando siempre su bienestar con calidez,

consideracion, y amabilidad.”



1.2 GIRO DE NEGOCIO

Los servicios de salud estdn amparados en la Constitucion de la Republica del
Ecuador que ordena: “Art.32.- La salud es un derecho que garantiza el Estado,
cuya realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos,...”, por lo que el
Estado garantizara el acceso permanente, oportuno y sin exclusion a programas
y atencién integral de salud, salud sexual y salud reproductiva, que se ratifica en
el Cap. VI: Derechos de Libertad y Art 66 que dice “El derecho de una vida
digna, que asegure la salud,...” (ASAMBLEA CONSTITUYENTE 2008, 2008).

iOn de
del

Con
la

O.a

Grafico N°1: Pirdmide de Kelsen
Fuente: Marco Legal y Normativo del Ecuador

Los servicios de salud estdn amparados en la Constitucion de la Republica del
Ecuador que ordena: “Art.32.- La salud es un derecho que garantiza el Estado,
cuya realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos,...”, por lo que el
Estado garantizara el acceso permanente, oportuno y sin exclusion a programas

y atencion integral de salud, salud sexual y salud reproductiva, que se ratifica en



el Cap. VI: Derechos de Libertad y Art 66 que dice “El derecho de una vida
digna, que asegure la salud,...” (ASAMBLEA CONSTITUYENTE 2008, 2008).

La Organizacion Mundial de la Salud reconoce: “que el goce del grado maximo
de salud que se pueda lograr es uno de los derechos fundamentales de todo ser
humano,...”, esto quiere decir que los Estados crean las condiciones para que las
personas vivan saludablemente. El derecho a la salud consta en las constituciones
de cada pais. Ecuador es uno de los miembros de la OMS que cuenta con la
participacion de 194 paises.

La Organizacion Panamericana de la Salud esté en el pais desde 1951 y coopera
conjuntamente con el Ministerio de Salud y con otras instituciones del sector de
la salud tanto pablicas como privadas. La representante en el Ecuador de la OPS
es la Dra. Gina Tambini que esta a cargo de proyectos técnicos como: (OPS,
2015)

- Politicas, sistemas, servicios de salud, recursos humanos y tecnologias.
- Salud familiar y comunitaria.

- Promocidn de la salud y prevencién de enfermedades no transmisibles.
- Salud ambiental y gestion de riesgos frente a emergencias y desastres.

El articulo 12 del Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y

Culturales de 1966 establece que:

“... habré medidas para asegurar el derecho a la salud y que las necesarias
son la reduccion de la mortalidad infantil y garantizar el desarrollo de los
nifios, la prevencion y el tratamiento de las enfermedades epidémicas, la
creacion de condiciones que aseguren el acceso de todos a la atencion de
la salud,...” (NACIONES UNIDAS, 1976)



El Plan Nacional del Buen Vivir en el objetivo 3 que indica: “Mejorar la calidad
de vida de la poblacion,...”, la calidad de vida sigue la tendencia de los derechos
del Buen Vivir: educacién, alimentacion, salud para lograr objetivos comunes. El
objetivo 3 garantiza la salud de la poblacidn desde la generacion de un ambiente

y précticas saludables. (Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2013)

Se vuelve a ratificar en el punto 3.3 que: “Garantizar la prestacion universal y
gratuita de los servicios de atencion integral de salud, ...”; la red publica integral
de salud tiene que estar consolidada y fortalecida para optimizar el uso de
recursos, también dice que hay que implementar el sistema de referencia y contra
referencia para garantizar el acceso oportuno y asi se optimizaran todos los
recursos con los que dispone el pais. (Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo, 2013)

Los servicios de salud estan vigentes en la Ley Orgénica de Salud que dice en el
Cap. II: De la Autoridad Sanitaria Nacional, sus competencias Yy
responsabilidades, Art 6: “Es responsabilidad del Ministerio de Salud Puablica:
Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Salud,...”, y que durante todas las
etapas de la vida, las personas deberan contar con programas de atencion integral
y de calidad.

Northospital como empleador, tiene que cumplir con el decreto 2393 Reglamento
de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente
del Trabajo; el reglamento establece en el Articulo 11 las obligaciones de las
empresas privadas y publicas en la adopcion de medidas prioritarias para la
prevencion de riesgos laborales. (INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIDAD SOCIAL , 2004)

También menciona las obligaciones de los trabajadores que se contiene en el

Articulo 13, entre las mas importantes menciona que el trabajador debe respetar



las normas de prevencion de riesgos laborales capacitarse y emplear lo EPP
proporcionados por el empleador y su conservacion. (INSTITUTO
ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL , 2004)

En cuanto al servicio y personal médico que presta sus servicios en Northospital,
el Cddigo Organico Integral Penal en su Articulo 146 sefiala que: “La persona que
al infringir un deber objetivo de cuidado, en el ejercicio o practica de su profesion,
ocasione la muerte de otra, serd sancionada con pena preventiva de libertad de uno a
tres afios, ...”, y que el proceso para ejercer otra vez la profesion sera determinado por

la ley. (Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos, 2014)

Northospital una vez que ha cumplido con el marco legal que dispone la ley y sus
instituciones, funciona como casa de prestacion de servicios de salud, ubicada
en la zona norte del Distrito Metropolitano de Quito y brinda servicios médicos
con calidez y calidad. Northospital cuenta con nueva infraestructura, edificio
moderno y amplias instalaciones que permiten el tratamiento y diagnostico en
amplias especialidades de la medicina. Northospital cuenta con un equipo
profesional multidisciplinario y la mas avanzada tecnologia para el servicio de

sus pacientes.

Tabla 1: Servicios Institucionales Northospital

Servicios Institucionales

Atencién las 24 horas de Servicio de Emergencia que
cuenta con 12 Estaciones de Atencion y una sala de

aislamiento.

Quirdéfano

Northospital  cuenta con  dos  quir6fanos

completamente equipados con tecnologia de punta y

una sala de parto.




Continuacion Tabla 1: Servicios Institucionales Northospital

Unidad de Cuidados Intensivos e Intermedios

para Adultos.

Para el area de cuidados intensivos Northospital
cuenta con:

Un quiréfano completamente equipado.

Unidad de dialisis.

Cuidado Neuro-Intensivo.

Siete camas de cuidados criticos.

Dos Cubiculos de aislamiento.

Servicio de Consulta Externa

Northospital cuenta con trece consultorios médico de
especialidades y horarios a disposicion de los
pacientes. Cuenta con especialidades como:

- Cirugia General y Laparoscopia

- Cardiologia y Cirugia Vascular

- Otorrinolaringologia y Cirugia Oncoldgica

- Pediatria

- Traumatologia

- Urologia

- Neurologia
- Gastroenterologia
- Medicina Interna

- Neonatologia

Unidad de Cuidados Intensivos e Intermedios

para Neonatales

- Seis estaciones para Cuidado Intensivo

- Seis estaciones para Cuidad Intermedio

- Dos cubiculos de aislamiento
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Continuacion Tabla 1: Servicios Institucionales Northospital

Servicio de Laboratorio

Northospital cuenta con un laboratorio con todos los
equipos necesarios para hacer pruebas especiales
como:

- Microbiologia

- Patologia

- Biologia Molecular

Hospitalizacion

Northospital cuenta con 24 habitaciones que cuentan
con todos los servicios necesarios para una buena

atencion hospitalaria.

Servicio de Terapia Fisica

Northospital cuenta con 13 estaciones y siete
fisioterapeutas con toda esta area equipada de equipos

como: ultrasonido, magneto, laser, compresas.

Servicio de Imagen
Northospital cuenta con uno de los mejores equipos e
insumos en lo que se refiere a Servicio de Imagen.
Northospital dispone de los siguientes servicios:
- Resonancia Magnética y Angiografias
- Endoscopia — Colonoscopia
- Urodinamia
- RX con tecnologia digital
- Litotricias
- Ecografia y tomografia

Fuente: (Hernandez, 2015)
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Northospital cuenta con las siguientes especialidades: Gastroenterologia,
Ginecologia y Obstetricia, Medicina Interna, Neurologia, Traumatologia y

Ortopedia y Urologia. (Hernandez, 2015)

La cobertura de servicios para cada una de las especialidades es la siguiente:

Gastroenterologia: Se dedica a la prevencion, diagnéstico y tratamiento del tubo
y aparato digestivo, para ello Northospital cuenta con personal médico calificado
y tecnologia de punta para realizar examenes como: Colonoscopia, Endoscopia,
Laparoscopia que permiten diagnosticar de mejor manera los diferentes tipos de

enfermedades.

Ginecologia y obstetricia: Se dedica a los cuidados preventivos y tratamientos
para las mujeres desde la adolescencia, los momentos previos y post embarazo,
el cuidado de la vida reproductiva de las personas y diversos padecimientos del
cuerpo femenino, para ello Northospital cuenta con equipos de ecografia, asi

como con todo los equipos necesarios para los chequeos.

Neurologia: Se dedica al cuidado de los trastornos del sistema nervioso, para ello
Northospital brinda estudios como el electroencefalografico, que es un registro
de sefiales eléctricas cerebrales que permiten identificar el correcto

funcionamiento del sistema nervioso central y periférico.

Urologia: Se dedica al cuidado del aparato urinario masculino, asi como las
funciones relacionadas con el aparato reproductor masculino, contando con

especialistas en esta rama.
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Traumatologia y ortopedia: Se dedica al cuidado del trastorno del esqueleto o
los musculos, para ello Northospital cuenta con maquinas de rayos X que
permiten identificar el problema; adicional a esto Northospital cuenta con
especialistas en columna y pie como son los doctores: Jack Ordofiez especialista
en cirugias de la columna y el Dr. Marco Casares especialista en cirugias de pie.

En conformidad con el Acuerdo Ministerial 5212 y en el Registro Oficial
Suplemento 428 del 30 enero de 2015 en el Art 1 sefiala: “Los establecimientos
del Sistema Nacional de Salud se clasifican por niveles de atencion,...” y habran
diferentes tipos de atencion segln la capacidad resolutiva como por ejemplo:
Primer Nivel de Atencion, Segundo Nivel de Atencidn, Tercer Nivel de Atencién,
Cuarto Nivel de Atencion. (MINISTRA DE SALUD PULBICA, 2015)

En la actualidad Northospital se encuentra ubicado en el Segundo Nivel de
Atencidn sustentado en el capitulo 111 del Acuerdo Ministerial 5212, se encuentra
en el Registro Oficial Suplemento 428 del 30 Enero de 2015 que sefiala: “El
Segundo Nivel de Atencion corresponde a los establecimientos que prestan
servicios de atencién ambulatoria especializada,...” asi como también aquellas
que brinden hospitalizacion, cirugia ambulatoria, centro clinico quirdrgico
ambulatorio(hospital del dia). (MINISTRA DE SALUD PULBICA, 2015)

Northospital actualmente ubicado en el Segundo Nivel de Atencidn se considera
un Hospital General que cuenta con servicios de consulta externa, emergencia e
internacion, especialidades clinicas como: medicina interna, ginecologia y
obstetricia, pediatria, cirugia general. De igual manera dispone de cuidados de
enfermeria y obstetricia, ademas de servicios de apoyo como: unidad de cuidados
intensivos, neonatologia, radiologia e imagen, laboratorio de analisis clinico,
nutricion y dietética; farmacia institucional. Northospital también desarrolla
acciones de prevencion, rehabilitacion, cuidados paliativos y recuperacion de la
salud. (Hernandez, 2015)
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1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura jerdrquica que actualmente gestiona Northospital es vertical donde,
existe una junta general de socios que eligi6 al representante legal de la empresa
que en este caso es el Ing. Diego Hernandez, el Gerente Hospitalario de

Northospital.

El grafico N°2, muestra los departamentos que conforman la estructura

administrativa y operativa del hospital.

Organigrama Estructural 21 de agosto de 2015
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Grafico N°2: Organigrama estructural de Northospital

Fuente: Gestion de Talento Humano Northospital
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Como se observa en el Organigrama Estructural, el Gerente Hospitalario que esta
a cargo de la administracion y control de diferentes departamentos como son:

Gestion de Talento Humano: Esté encargada de la seleccion, reclutamiento y
contratacion de nuevo personal, también de la capacitacion de los funcionarios

gue ya se encuentran trabajando en Northospital y su evaluacion y desarrollo.

Gestion Financiera: Encargada de gestionar las finanzas de la empresa, asi como
también el pago a proveedores, la facturacion y la recaudacion que Northospital

mantiene a través de convenios con aseguradoras por el uso de seguros de salud.

Gestion Comercial: Encargada de administrar los diferentes convenios que tiene
Northospital con diferentes entidades como es el caso de: IESS, Pan American
Life, Farmaenlace, Privilegio, Plenisalud, B.M.I, Cruz Blanca, SOAT, FONSAT,
Clinica Olympus, Centro Médico EIl Jordan entre otros con los que actualmente
Northospital mantiene convenio, asi como también la consecucion de nuevos
clientes para crecimiento de la cartera de la empresa. También tramita el proceso

de servicio al cliente, con la finalidad de lograr su satisfaccion.

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional: Encargada de determinar los
factores que inciden en la seguridad y salud del trabajador, para tomar medidas
que reduzcan sus riegos y enfermedades profesionales, que podrian devenir en
ausentismo de los trabajadores, asi como también afectacion a la productividad

de la empresa.

Gestion de Logistica: Encargada de administrar la cadena de suministro para
facilitar el funcionamiento del servicio hospitalario; también es responsable del
mantenimiento de la infraestructura con la que cuenta Northospital, asi como

también de la adquisicion de suministros y otras necesidades.
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Gestion de Admisiones y Estadistica: Encargada de determinar el protocolo
adecuado para la admision de pacientes que requieren servicios dentro de
Northospital, a través de una comunicacion directa con el paciente y su familia,

ofreciendo informacion y orientacion.

Direccion Médica: Encargada del proceso de atencion médica, es quién controla
que la atencién prestada por el personal médico sea adecuada segun el tipo de

enfermedad y su tratamiento. Las areas bajo su control son: (nombrar todas)

Subdireccién Médica: Encargada del comité técnico del hospital cuya funcién
es precautelar que las medicinas asi como los insumos médicos y todo lo

relacionado con la atencién médica cumpla con las disposiciones de Northospital.

A continuacion de describen las funciones que de desempefian actualmente en

los cargos que constan en el organigrama.
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Tabla 2: Descripcion de Funciones; Gerente Hospitalario

Nombre del Cargo: | Gerente Hospitalario

Objetivo del Cargo:|Ejecutar labores de Control, Organizacion, Direccion y Planeacion con el
fin de cumplir las metas propuestas por la Junta General de Socios.
Garantizar la transparencia, oportunidad y legalidad en la prestaciéon de los
servicios de salud de acuerdo con las normas y politicas establecidas por]
las entidades de control.

Funciones *Dirigir,organizar, planear y controlar la Empresa siguiendo Ilos
del Cargo: lineamientos estratégicos de la empresa.

* Elaborar el presupuesto de cada afio e irlo cumpliendo mes a mes, caso
contrario tomar las medidas necesarias para cumplirlo.

* Planear y dirigir el trabajo que realizan los diferentes niveles de Ia
organizacién con una constante participacion de todos los niveles.

* Realizar la gestion para lograr el desarrollo de la empresa de la mano con
los programas y planes establecidos teniendo en mente el entorno.

* Precautelar el cumplimiento de reglamentos que rigen las casas de Salud
por los entes reguladores

* Representar a la empresa judicial y extrajudicialmente.

* Presentar todos los informes solicitados por la Junta General de Socios

* Procurar la conscucion oportuna de los recursos necesarios y promover|
la utilizacibn racional de los recursos disponibles mediante el
establecimiento de prioridades, la evaluacion y la aplicaciéon de los mismos
garantizando el desarrollo institucional

* Verificar que se desarrollen acciones de supervision y evaluacion|
periédica por los subdirectores, coordinadores y jefes de servicio, que
retroalimenten el proceso de toma de decisiones.

* Proponer la modificacion de la organizacion interna de cada una de los
procesos, de acuerdo con su nivel de complejidad y portafolio de

* Presentar a consideracion de la Junta General de Socios el proyecto de
incrementos salariales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes|
sobre la materia en cada vigencia fiscal.

* Adoptar los manuales de Procesos y Procedimientos.

* Coordinar y controlar el cumplimiento de la funcién disciplinaria.

Fuente: Manual de Funciones Northospital

Tabla 3: Descripcion de Funciones; Asesoria Juridica

Nombre del Cargo: | Asesoria Juridica

Objetivo del Cargo:|Asesorar la alta Gerencia y las diferentes direcciones, en Sistemas
Administrativos de Asesoria Juridica Administrativa, de Asuntos Sanitarios
y Asuntos Judiciales del Hospital

Funciones * Promover una adecuada, eficiente y coherente representacion en defensal
del Cargo: del Hospital, estableciendo los criterios basicos para el mejor ejercicio de
la funcion, incluyendo un apropiado Sistema de Registro y suspension de
los procesos.

* Emitir informes o dictamenes legales a solicitud de la Direccién General y]
de los 6rganos de linea, apoyo y asesoramiento del Hospital

*Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de la Asesoria Juridica,
de conformidad a la normatividad vigente.

* Revisar tramites administrativos en marcha con el fin de controlar su
legalidad, corregir irregularidades cuando sea posible o mejorar la pruebal
en favor del Hospital, en caso de no poder subsanar las irregularidades.

* Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de
las direcciones de procesos tanto administrativos como asistenciales.

* Efectuar, cuando corresponda legalmente, la revision del expediente
sobre investigacion por faltas de caracter disciplinario en que hayan
incurrido los servidores, emitiendo las medidas correctivas mediante
informes y/o dictdmenes legales.

* Elaborar, revisar actualizar, difundir y presentar los documentos de
Gestion propios del departamento segin los procedimientos establecidos
solicitado por la Direccion General.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 4: Descripcion de Funciones; Relacionista Publico
Nombre del Cargo: |Relacionista Publico
Objetivo del Cargo:|Coordinar y ejecutar las actividades de Relaciones Publicas e imagen
institucional, en los diversos eventos en la que participan funcionarios de su

entidad.
Funciones * Participar en la elaboracion de estrategias de comunicacion y relaciones
del Cargo: publicas del Hospital en armonia con la politica institucional y en|

coordinacion con las diferentes Gestiones.

* Desarrollar relaciones interinstitucionales con entidades nacionales e
internacionales para promover la imagen del Hospital

* Desarrollar y brindar acciones protocolares en relacion a la Entidad y sus
Autoridades.

* Apoyar en la elaboracion de Guias de Recepcion Protocolar y emitir
opinién y seguimiento de audiencias

* Asesorar a la Alta gerencia de la empresa para la articulacion de
estrategias de prensa, imagen institucional, relaciones publicas a nivel
regional.

* Elaborar el analisis de la opinién publica del Hospital y poner a
disposicion de la Junta General de Socios del Hospital para la toma de
decisiones.

* Emitir opinion técnica, absolver consultas y asesorar al Gerente
Hospitalario en asuntos de su competencia.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Descripcion de Funciones; Asistente de Gerencia

Nombre del Cargo:

Asistente de Gerencia

Objetivo del Cargo:

Brindar soporte a la gestion del gerente a traves de coordinacion,
sequimiento, consolidacion de reportes e indicadores de los procesos de
las areas comprometidas con la Gerencia.

Funciones
del Cargo:

* Preparar documentos de respuesta a la correspondencia de la Gerencia
y derivar los que deban ser resteltos por otras gestiones de apoyo o de
linea.

* Revisar el correo electronico durante toda la jornada, para dar respuesta
inmediata a solicitudes, consultas o requerimientos.

* Atender a participantes en cursos de capacitacion, y a las visitas que
vienen a tratar asuntos de indole laboral del &rea de servicios médicos.

* Canalizar las llamadas telefonicas segun corresponda y tomar nota de los
recados cuando el personal de la Gerencia esta ausente.

* Mantener actualizadas y resquardadas (respaldos) las hases de datos, asi
como los archivos de computo que se utilizan en la Gerencia

* Coordinar oportunamente con otras Gerencias las reuniones del Gerente,
anotadas en la agenda de trabajo.

*Enviar correspondencia y materiales de forma interna y usuarios extemos
que tienen relacion con la Gerencia.

* Asistir dar soporte a los eventos realizados por la Gerencia de forma
interna 0 externa

* Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida al Gerente General
para su firma

* Llevar el control de la caja que maneja la Gerencia, asi como también
recibir, entregar dinero que gerencia asi lo autorice y posteriormente
coordinar con contabilidad para la reposicion de la misma

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 6: Descripcion de Funciones; Jefe de Talento Humano

Nombre del Cargo:

Jefe de Takento Humano

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, y controlar las actividades relacionadas con el talento
humano, contribuyendo al desarrollo integral y a la satisfaccion de los
funcionarios de la Institucin, propiciando un excelente y adecuado clima

Funciones
del Cargo:

* Asistir a la Gerencia para la elaboracion de manera participativa de los
programas de salud ocupacional, incentivos, bienestar social y capacitacion
de los funcionarios.

* Proponer a la Gerencia el mejoramiento de aspectos administrativos,
técnicos, actualizacion y verificacion de normas, métodos y procedimientos
relacionados con los asuntos de competencia del area.

* Apoyar a la Gerencia en la atencion de solicitudes, preparacion de
informes y asesorarla en resolver asuntos relativos al talento humano,
requeridos por la Gerencia, y por los Organismos de Control.

* Programar, preparar y dictar charlas de induccion y motivacion al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener y
mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.

* Redactar, revisar y firmar diversos documentos tales como: informes,
certificaciones, proyectos, notas, circulares, acciones y movimientos de
personal y otros similares que Surgen como consecuencia de las
actividades que realizan.

* Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos
que se realizan en la oficina y velar por que se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

* Supervisar la elaboracion de la planilla mensual de remuneraciones de los
diferentes sistemas de pago, asi como las aportaciones institucionales
previsiones.

* Verificar y analizar cuadro de Evaluaciones del Desemperio del personal
del Hospital.

* Coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Capacitaciones del
establecimiento.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 7: Descripcion de Funciones; Jefe de Gestion Financiera

Nombre del Cargo:

Jefe de Gestion Financiera

Objetivo del Cargo:

Dirigir, panear, controlar, asesorar, y coordinar todas las actividades,
polticas y estrategias propias de la Direccion Financiera o en materia de
Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Costos, Cartera, Facturacion,
Bienes, y demas aspectos relativos a la toma de decisiones

Funciones
del Cargo:

* Realizar seguimiento y control al cumplimiento de las metas propuestas
tanto en el Departamento a su cargo, como las Financieras de la institucion;
Realizar recomendaciones para su logro o mejoramiento.
* Realizar estudios financieros para asesorar a la Gerencia, y al grupo
directivo respecto a la toma de decisiones que impacten positivamente los
resultados financieros de la organizacion
* Coordinar la ejecucion de las actividades para la provision de los
servicios administrativos Y logisticos que requiera la empresa para su buen
funcionamiento

* Presentar propuestas de ajustes que permitan corregir desfases entre la
programacion financiera y el cumplimiento de compromisos de la empresa.
* Realizar proyecciones financieras que permitan tomar decisiones de
inversiones, disminuciones de costos, optimizacion de recursos, e
incrementos de ingresos.
* Coordinar y gestionar la presentacion confiable y oportuna de toda la
informacion financiera requerida por los clientes internos y externos de
acuerdo a la normatividad vigente.
* Responder por el recaudo oportuno de la cartera del Hospital.
* Dirigir la elaboracion y ejecucion de los planes de bienestar social,
capacitacion e incentivos y programas de induccion y reinduccion para el
personal al servicio del hospital
* Atender a los proveedores y acreedores de la institucion, y en general a
cualquier persona natural o juridica, definiéndole en lo pertinente su
situacion financiera.
* Autorizar la disponibilidad, compromiso y pago necesarios para la
adecuada ejecucion del presupuesto, asi como el cumplimiento de las
obligaciones contraidas por el hospital.
* Elaborar los Flujos de Caja requeridos que apoyen la programacion de
pagos, Y las decisiones relacionadas con la administracion de la liquidez de
la Tesoreria.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 8: Descripcion de Funciones; Jefe de Gestion Comercial
Nombre del Cargo: |Jefe de Gestion Comercial
Objetivo del Cargo:|Dirigir, panear, controlar, asesorar, y coordinar todas las actividades,
politicas y estrategias propias de la Gestion comercial, asi como realizar
gestiones de asistencia técnica en mercadeo de servicios de salud
orientadas al fortalecimiento institucional.
Funciones * Apoyar la identificacion debilidades y oportunidades, fortalezas V|
del Cargo: amenazas en los procesos de comunicacion interna y externa del Hospital
para proyectar planes de mejora continla.
* Dar apoyo técnico en la aplicacion de los medios, procedimientos e
instrumentos definidos por la Institucion para la publicidad y promocion de
sus servicios de salud.
* Apoyar la elaboracion del portafolio de servicios del Hospital y realizar
la promocidn de los servicios de salud proyectando la cobertura
* Apoyar la identificacion de oportunidades de venta de servicios,
presentar propuestas y cotizaciones atendiendo a los lineamientos de
* Apoyar a las diferentes areas de la institucion en el desarrollo de
proyectos de investigacion de mercados.
* Ejecutar estrategias orientadas a mejorar la venta de servicios y el plan
comercial institucional
* Apoyar el programa de capacitacion institucional a traves de
capacitacion en mercadeo de servicios y servicio al cliente.
* Dirigir la formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de planes
y programas del area de su competencia.
* Dirigir, administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades propias del area.
* Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del
area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 9: Descripcion de Funciones; Jefe de Gestion de Seguridad y Salud

Ocupacional.

Nombre del Cargo:

Jefe de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Objetivo del Cargo:

Participar en la prestacion de servicios de salud dirigidos al trabajador en
los ambitos laborales, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida
de los trabajadores de formal e informal.

Funciones
del Cargo:

* Participar en las actividades de salud ocupacional previstas en los planes
de trabajo concertados con las empresas o entidades del ambito laboral.

* Mantener actualizada la informacion que facilite el diagndstico de la
situacion de salud ocupacional en el area de influencia.

* Efectuar vigilancia y control de posibles riesgos ocupacionales en el sitio
de trabajo.

* Participar en actividades de capacitacion y divulgacion de normas
procedimientos en salud ocupacional dirigidas a empresarios, trabajadores
y poblacion en general en el area de influencia.

* Crear y participar en el Comité de salud ocupacional de la empresa, asi
como elegir a los miembros de dicho comité y realizar reuniones periddicas
para ver el avance de las actividades del comité.

* Participar en la capacitacion a los funcionarios de la institucion sobre
riesgos ocupacionales en su lugar de trabajo, promoviendo acciones
correctivas y preventivas.

* Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades a su
cargo.

* Proponer las politicas, planes, programas, procedimientos e instructivos
de Salud Ocupacional a ser aplicadas en la Empresa.

* Consolidar las estadisticas de ausentismo laboral, por motivo de
enfermedad comun, profesional, accidentes comunes y laborales y disefiar
un plan de control

* Definir la metodologia a aplicar para realizar el diagnostico de
condiciones de salud y seguridad de la compafiia, brindando formacion y
acompafiamiento de campo a quienes conduciran la evaluacion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 10: Descripcion de Funciones; Jefe de Gestion de Logistica

Nombre del Cargo:

Jefe de Gestion Logistica

Objetivo del Cargo:

Administrar los procesos de las areas de recursos fisicos, servicios
generales y activos fijos para garantizar la adecuada y oportuna provision
de bienes y servicios, administracion, manejo y control de las mismas que
requiere el hospital

Funciones
del Cargo:

* Supervisar la adecuada ejecucion de los procesos de mangjo,
administracion y control de los bienes devolutivos y de consumo de la
entidad, controlar los demas procesos de apoyo logistico del area

* Coordinar y supervisar la adecuada ejecucion de los procesos a su cargo
especialmente en lo relacionado con el plan de mantenimiento de la
entidad, la ejecucion, evaluacion y control de los procesos de
mantenimiento de la infragstructura fisica y equipos biomédicos de la

* Participar activamente en los comités de grupos internos de trabajo y a
los de coordinacion que por la naturaleza de sus funciones exijan su
presencia.

* Realizar un seguimiento permanente y planificado de los servicios de
apoyo administrativo y logistico para el Hospital.

* Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el
area, estableciendo las condiciones técnicas minimas que garanticen la
sequridad de los pacientes y personal interno del Hospital.

* Aplicar los elementos del sistema de control interno, del sistema de
gestion hospitalaria y gestion de calidad definidos por el hospital.

* Coordinar y supervisar los trabajos realizados por las personas a su
cargo, con la realizacion de instructivos, lista de chequeos V|
procedimientos técnicos ajustados a las normas técnicas vigentes
requerimientos de los manuales de equipos y dreas.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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11: Descripcion de Funciones; Director Médico

Nombre del Cargo:

Director Médico

Objetivo del Cargo:

Participar en la organizacion, coordinacion, supervision, control V|
evaluacion de la Atencion Ambulatoria, Hospitalizacion, Servicios
Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento y Servicios de Apoyo V|
colaboracion Médica.

Funciones
del Cargo:

* Mantener una constante comunicacion, tanto horizontal como vertical,
formal e informal para armonizar actividades de atencion de pacientes V|
coordinar las diferentes areas de accion de los servicios directos e
indirectos.

* Detectar necesidades de capacitacion y participar en el disefio Vi
ejecucion de actividades educativas, de capacitacion y docencia

* Promover, desarrollar y aplicar las normas y procedimientos técnicos asi
como del manejo y tilizacion de instalaciones, equipos e instrumentales
médicos.

* Asesorar, controlar y evaluar el manejo adecuado de los pacientes de
acuerdo a los adelantos de la ciencia y la tecnologia médica y hospitalaria

* Detectar organizar, priorizar y encaminar requerimientos de materiales,
equipos e insumos criticos de los servicios bajo su responsabilidad

* Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los comités
médicos establecidos

* QObservar la realizacion de procedimientos, analizar documentos,
informacion estadistica e indicadores para evaluar a través de ellos la
produccion, rendimiento, calidad y oportunidad de los servicios prestados
y aplicar las medidas correctivas oportunas

* Evaluar el desempefio y nominar candidatos para ascensos, distinciones
0 cargos vacantes en los servicios clinicos.

* Participar, representando al Hospital, en reuniones cientificas y técnicas,
dentro y fuera de la institucion, de caracter nacional o internacional Vj
proponer los profesionales del servicio para estas actividades

* Coordina y dirige el proceso de elaboracion y actualizacion de normas,
protocolos y procedimientos de atencion médica en los diferentes niveles
de atencion hospitalaria.

* Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos que regulan
el trabajo de los profesionales de la salud y de sus respectivas unidades de
servicios médicos.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 12: Descripcion de Funciones; Subdirector Médico

Nombre del Cargo:

Subdirector Médico

Objetivo del Cargo:

Gestionar la produccion de acciones de salud requeridas para satisfacer las
necesidades de la poblacion usuaria. Representar legal |
administrativamente al Hospital frente a las Autoridades y 6rganos del
Estado, y ante la ciudadania, en ausencia del Director titular

Funciones
del Cargo:

* Atender situaciones y reclamos planteados por pacientes, familiares,
visitantes, otros usuarios y personal de servicios médicos y que no
pudieran ser solucionados en las unidades médicas.

* Colaborar en el control de presencia y uso de las pertenencias del
Servicio, arbitrando medidas en el terreno, informando oportunamente al
director de las novedades y dando cumplimiento a las orientaciones de lal
direccion al respecto

* Colaborar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la compra
de equipos y materiales hospitalarios, el control de calidad |
funcionamiento de los mismos durante la recepcion de equipos,
instrumentales, medicamentos y materiales de uso hospitalario, emitiendo
opiniones técnicas al respecto

* Concurrir al hospital en cualquier momento, las veces que sean
necesarias a iniciativa propia o por llamado, e informar de inmediato al
director sobre anormalidades o situaciones de importancia detectadas

* Procurar que las necesidades de equipos, instrumentales, materiales
hospitalarios, ropas de cama, menajes, insumos criticos para los servicios
médicos y otros articulos de su area de actuacion sean satisfechas a la
brevedad posible, colaborando en el ordenamiento de las prioridades

* QOrganizar su trabajo de manera a observar en el terreno diariamente las
diferentes areas de los servicios medicos para conocer personalmente la
problematica de los mismos y adoptar medidas oportunas

* Controlar las actividades asistenciales, administrativas, docentes, de
capacitacion y de la investigacion en colaboracién con los departamentos
respectivos

* Evaluar en forma permanente los resultados de las acciones sanitarias, V|
el cumplimiento de Metas y Compromisos relacionados con las
prestaciones de salud

* Vigila la prescripcion y uso racional de medicamentos segun normas,
protocolos y evidencias cientificas

* Participar con el Director en la organizacion, coordinacion, supervision,
control y evaluacion de la atencion ambulatoria, hospitalizacion, servicios
auxiliares de diagndstico y tratamiento

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 13: Descripcion de Funciones; Asistente Seleccion y Capacitacion

Nombre del Cargo:

Asistente Seleccion y Capacitacion

Objetivo del Cargo:

Administrar juridicamente y estratégicamente el proceso de seleccion V|
capacitacion adicionalmente realizar acciones complementarias de su
competencia.

Funciones
del Cargo:

* Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones area interna de su
competencia.

* Asesorar al Jefe de Talento Humano en la determinacion del
procedimiento a sequir en la contratacion y en la elaboracion de los
términos de referencia, cuando fuere necesario.

* Preparar las minutas que requiera la institucion para los diferentes
contratos.

* Coordinar el adecuado y oportuno archivo de los contratos, tanto en la
Oficina de Contratacion con en el Archivo Documental

* Dar curso a las solicitudes de prorroga, adicion, modificacion,
interpretacion o cualquiera otra accion que debe emprenderse con ocasion
de las novedades presentadas en los contratos y elaborar los documentos
que en tal virtud se generen

* Vigilar todos los procedimientos de contratacion que se adelanten en la
institucion de tal manera que se ajusten al estatuto contractual y a las
normas legales vigentes.

* Representar al hospital en los asuntos que se requieran, como apoderada
en los procesos litigiosos contra la Institucion en defensa de los intereses

* Planificar, programar y coordinar la capacitacion anual de los Recursos
Humanos.

* Efectuar las relaciones de cooperacion de intercambio y comunicacion
con entidades capacitadoras Nacionales e Internacionales

* Preparar presentaciones, conducir eventos de capacitacion asi como
desarrollar temas diversos relacionados con la formacion del Recurso
Humano de la Empresa

* Llevar control y evaluacion del plan anual de capacitacion, asi como
realizar los cambios 0 mejoras requeridas y necesarias al 6ptimo desarrollo
de la capacitacion del personal de la Empresa

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 14: Descripcion de Funciones; Asistente de Nomina

Nombre del Cargo:

Asistente de Nomina

Objetivo del Cargo:

Efectuar de manera correcta, oportuna y de acuerdo con las normas, el
ingreso de las novedades en los procesos de liquidacion de némina |
prestaciones sociales y legales, en favor de los empleados del Hospital.

Funciones
del Cargo:

* Colaborar con el Director de Gestion Humana en la solucion de
problemas de indole legal que se presenten en el otorgamiento Y liquidacion
de prestaciones sociales, pensiones y cuotas partes.

*Confrontar que la informacion actualizada por pantalla corresponda a lo
informado y ordenar el procesamiento de la nomina, corrigiendo las
Inconsistencias que se presenten

* Atender de manera cortés a los diferentes empleados que se presentan
en la oficina e informarles los tramites o razones para el reconocimiento de
los diferentes pagos.

* Elaborar y tramitar las novedades relacionadas con el personal del
Hospital

* Elaborar en forma precisa y correcta los reportes de nomina y cuadros
de turnos.

* Ingresar y retirar el personal organizandole su pago segin la fecha de
Ingreso o retiro.

* Descargar los encargos, licencias y suspensiones, con su respectiva
liquidacion.

* Ingresar y recibir las incapacidades al sistema.

* nformar en el sistema y liquidar las personas que salen a vacaciones.

* Elaborar y remitir oportunamente toda la informacion que sea necesaria
procesar para el pago oportuno de sueldos o salarios y de prestaciones
sociales legales y extralegales a los funcionarios.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 15: Descripcion de Funciones; Contador General

Nombre del Cargo:

Contador General

Objetivo del Cargo:

Planear, dirigir, controlar todas las actividades, politicas y estrategias
propias de Contabilidad, asi como la elaboracion y presentacion de los
Estados Financieros, incluyendo las notas y los andlisis respectivos,
acatando las normas legales vigentes, que le garanticen a la institucion,
informacion contable y tributaria confiable y oportuna, que apoyen la toma

Funciones
del Cargo:

* Elaborar y presentar los Estados Financieros, incluyendo las notas y los
analisis respectivos acatando la normatividad Contable y Tributaria vigente,
en forma confiable y oportuna.

* Interactuar con el cliente interno y externo, de acuerdo con la Mision,
Vision, y politicas de servicio institucionales.

* |dentificar y dar respuesta a las necesidades de informacion Contable V|
Tributaria del cliente interno y externo segun politicas institucionales Y|
procedimientos determinados, con exactitud y oportunidad.

* Proyectar, implementar, y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas en su seccion.

* Estudiar, asesorar, conceptuar y evaluar sobre las materias que son
competencia del &rea interna de desempefio y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

* Garantizar que el registro contable de la informacion se fundamente en
hechos y situaciones reales, asi como en los principios de contabilidad
generalmente aceptados en Ecuador y en la normatividad que para el
efecto expida la Contaduria General de la Nacion.

* Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de
ajustes, a fin de garantizar la razonabilidad de las transacciones que se
originen en el Hospital.

* Certificar con su firma y matricula profesional de contador pdblico, los
estados financieros y deméas informes complementarios que requieral
presentar la entidad

* Garantizar el correcto registro, uso, impresion, manejo y custodia de los
libros oficiales y auxiliares de contabilidad.

* Aplicar y/o verificar la aplicacion de las bases gravables y sus
correspondientes tarifas, garantizando con ello la correcta liquidacion,
causacion y pago de los diferentes impuestos y retenciones practicadas aj
terceros.

* Garantizar, dentro de los términos y plazos establecidos por la Ley, la
expedicion de los certificados sobre la retencion en la fuente y de IVA,
practicadas a terceros por el Hospital

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 16: Descripcion de Funciones; Asistente de Facturacion

Nombre del Cargo:

Asistente de Facturacion

Objetivo del Cargo:

Recibir, revisar, liquidar, y anexar los soportes de las facturas de acuerdo a
la normatividad vigente y a las politicas institucionales, asegurando el cobro
exacto y oportuno de los servicios prestados a los pacientes.

Funciones
del Cargo:

* Proporcionar informes con datos relevantes para la toma de decisiones,
consolidando informacion tanto institucional como particular.

* Implementar estrategias que incrementen la recaudacion de ingresos
propios.

* Controlar y evaluar el cumplimiento de convenios vigentes.

* Controlar la recaudacion de ingresos propios generada por la atencion
de nuestros usuarios

* Aplicar y actualizar los aranceles segiin normativas vigentes.

* |Informar a nuestros usuarios sobre la hospitalizacion relativa al

proceso y medios de pago

* Transparentar la informacion a través de documentos formales

* Definir nugvos procedimientos para aumentar la eficiencia en la atencion.
* Capacitar y supervisar a su personal con el objeto de que se cumplan los
procedimientos de recaudacion.

* Confeccionar arqueo diario de las recaudaciones de su dependencia v
resguardar los dineros.

* Mantener registros de talonarios de comprobante de recaudacion.

* Coordinar la respuesta integral y oportuna a las glosas y objeciones que
presenten los diferentes pagadores sobre las cuentas de cobro v las
facturas correspondientes a la prestacion de servicios de salud

* Coordinar con las areas necesarias el proceso de conciliacion de la
informacion de facturacion

* Coordinar con los responsables de los centros de atencion del hospital la
programacion mensual de tumos de atencion de caja controlando su
cumplimiento de acuerdo a las necesidades de los usuarios en el marco de
las politicas institucionales

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 17: Descripcion de Funciones; Asistente de Contabilidad

Nombre del Cargo:

Asistente de Contabilidad

Objetivo del Cargo:

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando
registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos
contables que se realizan en el Hospital

Funciones
del Cargo:

* Aplicar los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad durante el
proceso de revision de la documentacion, previo el registro y pago de
valores

* Realizar la revision y registros de asientos contables y ajustes necesarios
para el cierre de los Estados Financieros del hospital

* Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros
registros con las cuentas respectivas.

* Atender llamadas telefonicas concernientes tanto de clientes internos yj
externos. Asi como alguna ofra persona que quiera saber de algo
relacionado a la contabilidad de la empresa

* Revisar y registrar en los diarios de ajuste para las liquidaciones de los
fondos verificando que se cumplan lo establecido por la ley

* Elaboracion de Notas de Créditos y Notas de Debito del modulo
Administracion

* Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

* Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos.

* Recibe los ingresos, cheques nulos y Ordenes de pago asignandole el
nimero de comprobante.

* Participa en la elaboracion de inventarios.

* Colaboracion continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
* Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y enla
generacion de acciones de mejora para su prevencion

* Distribuir los documentos de naturaleza contable a otras unidades de la
empresa, asi como distribuir los listados de cheques.

* Codificar los diversos documentos contables de acuerdo al Manual de
Cuentas de la empresa

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 18: Descripcion de Funciones; Asistente de Convenios y Ventas

Nombre del Cargo:

Asistente Convenios y ventas

Objetivo del Cargo:

Generar operaciones de negocios rentables y de bajo riesgo, a través de
productos y servicios de la Cooperativa, en funcién de las directrices
metas definidas por la Gerencia Comercial y la normativa interna.

Funciones
del Cargo:

* Brindar informacion del producto o servicio requerido conforme a
requerimiento del cliente o usuario.

* |dentificar y dar respuesta a las necesidades del cliente interno y externo
segun politicas de mercadeo y segmentacion de clientes con exactitud V|
oportunidad.

* Realizar conciliaciones de cuentas con los deudores de acuerdo a plan
de trabajo.

* Mantener actualizado el Sistema de informacién de cartera de las
empresas asignadas, registrando los abonos de cuenta realizados por las
empresas Y las notas crédito relacionados, de forma exacta y oportuna.

* Generar los reportes o informes requeridos por entes externos e internos.
* Visitar instituciones para generar nuevos convenios de descuento por
planillas y/o realizar gestiones para agilizar la cobranza o el deposito de
descuentos mensuales en cuentas de la empresa.

* Contactar y visitar constantemente a los socios, potenciales socios e
instituciones, en la busqueda de oportunidades de negocios y su
realizacion, de acuerdo con las directrices, metas y planes de la sucursal.

Fuente: Manual de Funciones Northospital

Tabla 19: Descripcion de Funciones; Asistente de Marketing

Nombre del Cargo:

Asistente Marketing

Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema
comercial, diseflando estrategias que permitan el logro de los objetivos
empresariales, dirigiendo el desarrollo de las actividades de marketing y las
condiciones de venta de los servicios

Funciones
del Cargo:

* Investigar y prever la evolucién de los mercados y la competencial
anticipando acciones competitivas que garanticen el liderazgo de Ia|
Empresa.

* Definir y proponer los planes de marketing, y venta de la Empresa

* Evaluar la creacion de nuevos servicios hospitalarios identificando nuevas
oportunidades de negocio.

* Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los
plazos y condiciones establecidos.

* Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan servicios de Ia|
Empresa, procurando obtener las mejores participaciones en el mercado

* Realizar las funciones de vocero autorizado si no se encuentra el Jefe
Comercial del Hospital. ante los medios de comunicacién, con la
autorizacion de la Gerencia General, generando asi corrientes de opinion
favorables al desarrollo de la Empresa.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 20: Descripcion de Funciones; Asistente de Servicio al Cliente

Nombre del Cargo:

Asistente Servicio al Cliente

Objetivo del Cargo:

Atender al cliente, evaluar sus requerimientos y darle adecuada Y
oportunas respuestas a las peticiones, quejas y/o reclamos, con el fin de
garantizar su satisfaccion y el cumplimiento de los requisitos legales
reglamentarios.

Funciones
del Cargo:

* Realizar encuestas a clientes, empleados, tabular y procesar la
informacion y colaborar en la realizacion de actividades para la
presentacion de los resultados obtenidos de los estudios de satisfaccion al
cliente.

* Brindar apoyo logistico en la preparacion y distribucion de boletines
informativos.

* Coordinar con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal la ejecucion de programas en materia de servicio al cliente.

* Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de fa calidad que
desarrolle e implemente la empresa.

* Ser el nexo de comunicacion entre las necesidades de los clientes y los
departamentos de la empresa que pueden satisfacerlas.

*La recepcion de quejas/reclamaciones y su tramitacion hasta darlas por
cerradas satisfactoriamente.

*Prevencion de las posibles causas de conflictos con los clientes.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 21: Descripcion de Funciones; Jefe de Salud Ocupacional

Nombre del Cargo:

Jefe de Salud Ocupacional

Objetivo del Cargo:

Coordinar el disefio, ejecucion y control del Sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional. Desarrollar las politicas de Gestién de Seguridad, Salud
Ocupacional, que determine la Gerencia.

Funciones
del Cargo:

* Garantizar los planes de trabajo necesarios para el desarrollo de los
proyectos asignados y definidos para el logro de los objetivos para el
control de los riesgos intolerables e importantes, realizando su respectivo
seguimiento.

* Incorporar los requerimientos y las responsabilidades dentro del sistema
de gestion en S&SO, en la descripcion de funciones del personal,
realizando revision periddica de su cumplimiento.

* Asesorar a la gerencia y a los empleados sobre las responsabilidades
gue tienen sobre Seguridad y Salud Ocupacional

* Asesora a la Alta Gerencia y a las Gerencias Media y Operativa en lo
referente a la estructuracion y desarrollo del sistema de gestion en Salud v
Seguridad Ocipacional y sus elementos constitutivos.

* Conjuntamente con la Alta Gerencia y la gerencia Media definir los
objetivos para el control de los riesgos intolerables e importantes.

* Asesorar a las gerencias media y operativa en la estructuracion y puesta
en marcha de los proyectos definidos para el logro de los objetivos
definidos.

* Consolidar la estadistica de accidentalidad y enfermedad y el seguimiento
al desempefio del sistema de gestion en Salud y Seguridad Ocupacional

* Revisar los proyectos de ley que estén en tramite para identificar su
posible impacto en el Hospital estableciendo posibles planes de accion que
garanticen su cumplimiento luego de ser aprobados

* Participar en la preparacién, implementacion y difusion de los
procedimientos para la atencidn de emergencias, asumiendo el rol y las
responsabilidades especificadas dentro del Plan de Emergencias.

* Definir la metodologia a aplicar para realizar el diagnéstico de
condiciones de salud y seguridad de la compafiia, brindando formacién y
acompafiamiento de campo a quienes conduciran la evaluacion.
* Participar en las investigaciones de Accidentes, Casi Accidentes Yj
Enfermedades Profesionales segin lo definido en el respectivo
procedimiento.

* Revisar los informes de accidentes, casi accidentes, enfermedades
profesionales y no conformidades de su proceso para asegurarse que se
han completado todas las acciones correctivas o de mitigacion del riesgo.

* Revisar que los planes de accion definidos para garantizar que la
correccion de los riesgos intolerables e importantes y reparaciones de sus
procesos han sido ejecutadas.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 22: Descripcion de Funciones; Jefe de Seguridad y Medio Ambiente

Nombre del Cargo:

Jefe de Seguridad y Medio Ambiente

Objetivo del Cargo:

Colaborar en la administracion y organizacion de los temas de Prevencion
de Riesgos y de la Gestion Ambiental de la institucion. Definir el plan de
eliminacion de desechos toxicos

Funciones
del Cargo:

* Asesorar en la compra de equipos y materiales, en general, para lograr
que estos retinan las condiciones de seguridad y ergonomia segin la ley
vigente.

* Asesorar a la Alta Gerencia y a las Gerencias Media y Operativa en las
medidas a adoptar para el control de los riesgos identificados a través de
inspecciones, investigacion de accidentes y casi accidentes, entre otras
posibles fuentes.

* Asesorar en la construccion del perfil de formacion esperado por cargo
segun los riesgos manejado y en el plan anual de formacion.

* Implementar el Plan de Seguridad y Medio Ambiental relativo a los
requisitos del proyecto debe incluir: politica, procedimiento, normas,
identificacion y evaluacion de peligros y aspectos ambientales significativos,
instructivos, estandares de trabajo seguro.

* Qrganizar y dirigir los comités de prevencion de accidentes, brigadas de
rescate y simulacros sobre accidentes y catastrofes, Incluidos en el Plan de
preparacion y respuesta ante emergencias

* Emite las instrucciones necesarias para la correcta ejecucion de las
actividades de inspeccion y analisis del &rea de proteccion ambiental.

* Ejecuta acciones preventivas que permitan corregir y controlar las
fuentes contaminantes.

* Realiza estudios de impacto ambiental que permitan corregir y controlar
las fuentes contaminantes.

* Mantiene contacto con los Cuerpos de Bomberos, Ministerio del
Ambiente y otras instituciones que puedan suministrar informacion para una
adecuada retroalimentacion.

* Capactitar, difundir y realizar la promocion general sobre Prevencion.

* Realizar yfo actualizar catastros e informes técnicos del area,
evaluaciones de puestos de trabajo y ambientales.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 23: Descripcion de Funciones; Jefe de Servicios Generales

Nombre del Cargo:

Jefe de Servicios Generales

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores operativas, encaminadas a la  produccion,
almacenamiento, brindando un servicio rapido y oportuno a la Institucion.

Funciones
del Cargo:

* Recibir eventualmente directrices del Jefe del area para verificar el
estado dafio y/o arreglo de la infraestructura fisica, muebles y enseres,
teléfonos, metalisteria de un respectivo servicio y entregar un informe al
respecto.

* Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones eléctricas del Hospital y de algunos equipos menores para
garantizar su buen funcionamiento.

* Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en el
desarrollo de su trabajo procurando el autocuidado y la disminucion de los
riesgos ocupacionales.

* Reportar oportunamente al jefe del area los dafios o deterioro que
presente la infragstructura fisica y/o equipos del servicio en el que se
encuentre.

* Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas y control de llaves y de
acceso de personal al edificio, recibiéndolas y acompafidndolas cuando lo
soliciten.

* Realizar el suministro, traslado, montaje y desmontaje de material,
mobiliario y equipamiento dentro de las instalaciones y locales del Hospital,
utilizando para ello los medios adecuados, exceptuando las mudanzas
generales.

* Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por
razones del servicio, les sean encomendadas por sus superiores.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 24: Descripcion de Funciones; Jefe de Ingenieria Biomédica

Nombre del Cargo:

Jefe de Ingenierfa Biomédica

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores de programacion y supervision de actividades técnicas
que sirvan de apoyo para la normal prestacion de los servicios en el
Hospital.

Funciones
del Cargo:

* Mantener control constante de los riesgos asociados al equipo médico.

* Mantener registro y control sobre la historia de los equipos objeto de
intervencion.

* Mantener el sistema de informacion mediante indicadores claros y reales.
*Mantener los sistemas de certificacion mediante acciones de
mejoramiento continuo y aplicando la normativa dispuesta o existente para
tal fin.

* Ejecutar las acciones de telemetria dispuestas en el drea bajo principios

de calidad.
* Brindar soporte constante en asistencia técnica para los usuarios que lo

requieran a nivel
* Ejercer funciones en reemplazo del ingeniero de mantenimiento equipo

biomédico (quien tiene el rol de jefe de produccion de aire medicinal)

cuando este esté ausente de Hospital.
*Mantener programacion y ejecucion constante de Soporte técnico

preventiva, predictiva, correctiva y proactiva.
* Mantener el historial de los equipos y tecnologia, bajo intervencion

preventiva constante.

* Mantener real y constante interaccion con los clientes internos.
* Apoyar 0 desarrollar labores de apoyo a asuntos contractuales y de

interventoria relacionados con mantenimiento y la tecnologia objeto del
* Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento

técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 25: Descripcion de Funciones; Jefe de Adquisiciones

Nombre del Cargo:

Jefe de Adquisiciones

Objetivo del Cargo:

Encargado de la provision de suministros para el funcionamiento de todo
el hospital, especialmente para el area de Gestion Médica; se asegura que
los precios de los materiales y suministros obedezcan a un proceso de
licitacion entre proveedores calificados

Funciones
del Cargo:

* Colaborar con la direccion administrativa del hospital en el estudio
formulacion de los programas anuales de compras.
* Reunir y mantener informacién actualizada relativas a volimenes |
tendencias de consumo, existencia minimas y maximas,tendencias y todo
otro antecedente Util para programar y efectuar las adquisiciones.

* Realizar los controles de existencia, estado y calidad de los bienes
insumos del establecimiento.

* Recepcionar almacenar y distribuir las mercaderias adquiridas.

* Realizar las 6rdenes de compras, los célculos mateméticos de costo total
de las compras. Redactar las notas para las diferentes casas comerciales V

unidades oestoras.
* Participar en la confeccion de las prioridades de pago a los proveedores,

en base a la informacién entregada por contabilidad sobre las

disponibilidades de caia.
* Entregar las facturas oportunamente a contabilidad, adjuntando la

recepcion de bodega y demas documentacion.

* Preocuparse de que el calendario de pedido — entrega de Bodega se
cumpla en la forma programada.

* Negociar con proveedores y servicios los productos solicitados y sus
tiempos de entrega.

* Velar por el cumplimiento de cantidad, calidad y tiempos de entrega de

solicitudes hechas por el cliente interno
* |dentificar y seleccionar proveedores de acuerdo a los estandares

definidos por la organizacion. Realizar la lista de proveedores aprobados yj
para ello realizar la evaluacién inicial y también realizar la evaluacion
continua a cada uno de los proveedores

* Identificar proveedores alternativos para reducir los riesgos de fallas de
suministro.

* Velar por el orden, limpieza y buen funcionamiento de la maquinaria,
equipo, herramientas e instalaciones a su cargo.

* Proporcionar al Oficial de Bodega copia de las Ordenes de Compra de
los articulos que deben ser recibidos y acompafiar las muestras, en caso de

que proceda.
* Revisar las cotizaciones recibidas por los diferentes proveedores que

cumplan con los requerimientos establecidos por el Hospital para proceder|
a la compra.
* Realizar el respectivo anlisis de las cotizaciones recibidas por parte de

los proveedores, para luego hacer la compra
* Planificar, realizar y controlar el inventario anual de los bienes de
consumo del hospital.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Descripcion de Funciones; Jefe de Mantenimiento

Nombre del Cargo:

Jefe Mantenimiento

Objetivo del Cargo:

Coordinacion, programacion, asignacion, ejecucion, supervision y control
de las labores propias del proceso de mantenimiento a su cargo.

Funciones
del Cargo:

* Coordina y supervisa los trabajos de instalacion de sistemas de tuberias
de aguas blancas, negras, desagties, etc.

* Estima el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de
mantenimiento y reparaciones.

* Suministra al personal los materiales y equipos necesarios para realizar,
las tareas asignadas.

* Rinde informacion al jefe inmediato, del mantenimiento y las reparaciones
realizadas.

* Efectla inspecciones de las instalaciones para detectar fallas yj
recomendar las reparaciones pertinentes.

* Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo y correctivo

de equipos y sistemas eléctricos, electronicos y/o mecanicos.
* Atiende las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento

reparaciones, e imparte las correspondientes ordenes para la solucion de

éstos problemas.
* Asegura el correcto funcionamiento de los equipos de trabajo y de las

instalaciones de la empresa.
* Crea y mantiene actualizados los manuales de mantenimiento preventivo

y predictivo, verificando su mantenimiento.
* Coordinar, asignar y supervisar la reparacion y mantenimiento de

instalaciones eléctricas y equipos como motores, generadores, sistemas de

control, transformadores y otros similares.
* Atender y resolver las consultas que le planteen sus superiores,

subalternos y comparieros relacionadas con la actividad a su cargo.
* Preparar los pedidos de materiales, equipos, herramientas, repuestos Y

otros implementos de trabajo, requeridos para la adecuada ejecucion de

las labores del proceso a su cargo.
* Interpretar planos, disefios, bocetos, croquis o diagramas para llevar a

cabo los trabajos

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 27: Descripcion de Funciones; Jefe de Sistemas y Comunicaciones

Nombre del Cargo:

Jefe Sistemas y Comunicaciones

Objetivo del Cargo:

Garantizar el aprovechamiento y control de los recursos del Hospital
referente a la plataforma de software y hardware de la red de voz y datos,
mejorando la productividad del subsistema de comunicaciones, brindando
a los usuarios una mayor agilidad y confianza en el desarrollo de los
procesos realizados a través del subsistema.

Funciones
del Cargo:

* Participar de manera activa en los proyectos de la institucion donde se
requiere el apoyo tecnoldgico en lo que tiene que ver con redes de voz V|
datos y software.

* Participar en la formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de

planes y programas del area interna de su competencia.
* Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que

permitan mejorar la prestacion del servicio de su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacion de los recursos disponibles

* Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,

proyectos Y las actividades propias del area
* Aportar la experiencia adquirida en el manejo de herramientas y en el

desarrollo de soluciones informaticas, para proponer y liderar proyectos
para el mejoramiento de las aplicaciones existentes y de las metodologias
empleadas en el desarrollo de estas teniendo en cuenta los avances V|
tendencias tecnologicas.

* Velar por la calidad e integridad de la informacion registrada en medios
magnéticos.

* Presentar y liderar proyectos de adquisicion y renovacion tecnoldgica,
analizando la viabilidad econdmica, financiera y social, mediante la
utilizacion de las metodologias propuestas

* Planear la adquisicion e implantacion de sistemas de informacion
administrativos y gerenciales.

* Participar en la evaluacion, disefio y puesta en marcha de nuevas formas
de prestacion de servicios a los usuarios en los programas a su cargo.

* Evaluar y aplicar metodologias de ingenieria de Software y de hardware

en el area desarrollo, cuando se requiera.
* Participar activamente en el establecimiento de procesos V|

procedimientos administrativos y operativos de la organizacion a fin de
desarrollar soluciones mas ajustadas a las necesidades de la organizacion

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 28: Descripcion de Funciones; Médico General

Nombre del Cargo:

Médico General

Objetivo del Cargo:

Ejecutar actividades de diagnostico, tratamiento, promocion, proteccion, Y
rehabilitacion de la salud del paciente, en todo el proceso de atencion en su
sitio de trabajo y en el que se le asigne por razones del servicio.

Funciones
del Cargo:

* Participar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.
* Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos

para mejorar la prestacion de los servicios de su cargo.
* Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las

ordenes de ayudas diagnosticas y complementacién terapéutica,
medicamentos e insumos que se requieran segun las asignaciones en los

diferentes servicios.
* Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados V|

proporcionar informacion al paciente y su familia de manera permanente

sobre el curso de la enfermedad y los tratamientos que se realicen.
* Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y|

demés registros que se deben utilizar en el proceso de atencion y demas

politicas que el hospital determine.
* Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se

requiera su intervencion, con el fin de ofrecer una atencion integral a los
pacientes y la comunicacion continua y efectiva con las diferentes

especialidades.
* Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencion y que se

lleven a cabo seglin necesidades de los distintos servicios del area.
* Expedir las ordenes de hospitalizacion, examenes de laboratorio,

consulta de especialistas, etc. bajo las normas establecidas sobre el

particular.
* Controlar que el archivo de historias clinicas, examenes de laboratorio yj

demés documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a
la orden del dia.

* Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos
propios de su profesion.

* Intervenir en la seleccion de los adultos y nifios que deban recibir
asistencia médica y suplementos alimenticios en la dependencia

correspondiente, con la prelacidn del caso.
* Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas

situaciones que sean factor de riesgo para la poblacion e informar

oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.
* Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados

en el servicio, manteniendo una comunicacion continua con los diferentes
especialistas y todo el personal de salud de los diferntes servicios.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 29: Descripcion de Funciones; Médico Traumatélogo

Nombre del Cargo:

Médico Traumatologo

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de Traumatologia en
consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico y emergencia, con
calidad y respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de
docencia e investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de
Traumatologia, con énfasis de dafios que afecten al aparato locomotor del
paciente, mejorando su calidad de vida, de acuerdo a su programacion
en consulta externa, hospitalizacion, centro quirirgico y emergencia,

con calidad y respeto a las normas de ética médica.
* FEjecutar procedimientos e intervenciones  quirlrgicas  de

Traumatologia electivas y de emergencia, asegurando un tratamiento
eficiente y oportuno.

* Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al
servicio.

* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas Yy proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos - documentos e instrumentos de gestion.
* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir

tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,

segun los estandares y normas establecidas.
* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados V]

brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion V|
rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias

procedimientos de atencion.
* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico V|

emergencia
* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,

equipos y/o recursos asignados al Servicio.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 30: Descripcion de Funciones; Médico Neurologo

Nombre del Cargo:

Médico Neur6logo

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de Neurologia en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirlrgico y emergencia, con calidad
respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de docencia e
investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de
Neurologia, con énfasis de dafios que afecten al sistema nervioso del
paciente, mejorando su calidad de vida, de acuerdo a su programacion
en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico y emergencia,
con calidad y respeto a las normas de ética médica.

* Ejecutar procedimientos e intervenciones quirirgicas de Neurologial

electivas y de emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.
* Participar en campaiias, estrategias y programas de salud asignados al

servicio.
* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas y proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestion.

* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir
tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,
segun los estandares y normas establecidas.

* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados V]
brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias y
procedimientos de atencion.

* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico V|

emergencia
* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,

equipos y/o recursos asignados al Servicio.
* Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional,

de manera especifica y el reglamento especifico de la institucion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 31: Descripcion de Funciones; Medico Urélogo

Nombre del Cargo:

Médico Urologo

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de Urologia en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirirgico y emergencia, con calidad V]
respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de docencia e
investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de Urologia,
con énfasis de dafios que afecten a las vias urinarias y el aparato genital
masculino del paciente, mejorando su calidad de vida, de acuerdo a su
programacion en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico V|
emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

* Ejecutar procedimientos e intervenciones quirrgicas de Urologial

electivas y de emergencia, asequrando un tratamiento eficiente y oportuno.
* Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al

Servicio.
* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas Yy proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestion.
* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir

tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,
segun los estandares y normas establecidas.

* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados V]
brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion V|
rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias
procedimientos de atencion.

* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico Vi

emergencia

* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,
equipos y/o recursos asignados al Servicio.

* Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional,
de manera especifica y el reglamento especifico de la institucion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 32: Descripcion de Funciones; Médico Ginecologo

Nombre del Cargo:

Médico Ginecdlogo

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de Ginecologia en consulta
externa, hospitalizacion, centro quiriirgico y emergencia, con calidad V]
respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de docencia e
investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de
Ginecologia, con énfasis de dafios que afecten a las vias urinarias y el
aparato genital femenino del paciente, mejorando su calidad de vida, de
acuerdo a su programacion en consulta externa, hospitalizacion, centro
quirdrgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética

* Ejecutar procedimientos e intervenciones quirlrgicas de Ginecologia

electivas y de emergencia, asequrando un tratamiento eficiente y oportuno.
* Participar en camparias, estrategias y programas de salud asignados al

servicio.
* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas Yy proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos documentos e instrumentos de gestion.
* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir

tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,

segun los estandares y normas establecidas.
* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados V|
brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion Y|

rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias

procedimientos de atencion.
* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirrgico Vi

emergencia
* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,

equipos Y/o recursos asignados al Servicio.
* Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional,
de manera especifica y el reglamento especffico de la institucion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 33: Descripcion de Funciones; Médico Internista

Nombre del Cargo:

Médico Internista

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de mangjo de las
enfermedades de adultos en consulta externa, hospitalizacion, centro
quirirgico y emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética
médica; asi como actividades de docencia e investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de Internista,
con énfasis de dafios que afecten a los adultos, mejorando su calidad de
vida, de acuerdo a su programacion en consulta externa,
hospitalizacion, centro quirlrgico y emergencia, con calidad y respeto a
las normas de ética medica.

* Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al

Servicio.
* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas y proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando Sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos - documentos e instrumentos de gestion.
* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir

tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,

segun los estandares y normas establecidas.
* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados

brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion Y|

rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias V|

procedimientos de atencion.
* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlirgico V|

emergencia
* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,

equipos y/o recursos asignados al Servicio.
* Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional,

de manera especifica y el reglamento especifico de la institucion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital



46

Tabla 34: Descripcion de Funciones; Médico Pediatra

Nombre del Cargo:

Meédico Pediatra

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de Pediatria en consulta
externa, hospitalizacion, centro quirirgico y emergencia, con calidad V|
respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de docencia e
investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de Internista,
con énfasis de dafios que afecten a los nifios, mejorando su calidad de
vida, de acuerdo a su programacion en consulta externa,
hospitalizacion, centro quirdrgico y emergencia, con calidad y respeto a
las normas de ética médica.

* Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al
Servicio.

* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas Yy proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos  documentos e instrumentos de gestion.
* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir

tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,
segUn los estandares y normas establecidas.

* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados V|
brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion V|
rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias V|
procedimientos de atencion.

* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirdrgico |

emergencia
* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,

equipos Y/o recursos asignados al Servicio.
* Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional,

de manera especifica y el reglamento especifico de la institucion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 35: Descripcion de Funciones; Médico Gastroenterologo

Nombre del Cargo:

Médico Gastroenterdlogo

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion médica especializada e integral de Gastroenterologia en
consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico y emergencia, con
calidad y respeto a las normas de ética médica; asi como actividades de
docencia e investigacion.

Funciones
del Cargo:

*Brindar atencion médica y procedimiento en la especialidad de
Gastroenterologia, con énfasis de dafios que afecten al aparato digestivo
del paciente, mejorando su calidad de vida, de acuerdo a su
programacion en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlirgico
emergencia, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

* Participar en camparias, estrategias y programas de salud asignados al
Servicio.

* Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de

programas Y proyectos de investigacion y docencia de la especialidad.
* Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos

normativos e instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como

cumplir lo dispuesto en dichos - documentos e instrumentos de gestion.
* Consignar el acto medico en la historia clinica, diagnosticar y prescribir

tratamientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados y de emergencia,
segUn los estandares y normas establecidas.

* Realizar visitas médicas terapéuticas a los usuarios hospitalizados V|
brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
* Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion |
rehabilitacion de la salud.
* Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias |

procedimientos de atencion.
* Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas

procedentes de los diversos servicios del hospital.
* Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los

pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro quirlrgico Y

emergencia
* Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos,

equipos Y/o recursos asignados al Servicio.
* Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional,

de manera especifica y el reglamento especifico de la institucion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 36: Descripcion de Funciones; Psicologo

Nombre del Cargo:

Psicologo

Objetivo del Cargo:

Brindar atencion sicologica al individuo, la familia y la comunidad en
prevencion, diagndstico y psicoterapia de una manera oportuna Y|
adecuada para contribuir a la salud integral de los pacientes del hospital.

Funciones
del Cargo:

* Brindar al individuo un espacio psicoterapéutico para dar atencion a las
necesidades basicas a corto, mediano y largo plazo y elaborar las historias
clinicas y 6rdenes que se requieran segdn las asignaciones en los diferentes

servicios.
* Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados

en el servicio, manteniendo una comunicacion continua con los diferentes
especialistas y todo el personal de salud de los diferentes servicios.

* Realizar psicoterapias individuales, de grupo, de pareja o familia,
valoraciones sicoldgicas, inter consultas y examenes psicopedagdgicos.

* Participar en la atencion de salud mental con referencia a la red de

prevencion y atencion a la violencia intra familiar.
* Participar en el desarrollar y ejecucion para el paciente hospitalizado, de

programas de hipertensos, de crecimiento y desarrollo, de atencion a

madres gestantes, de atencion a personas de la tercera edad.
* Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados Y|

proporcionar informacion al paciente y su familia de manera permanente

sobre el curso de la enfermedad y los tratamientos que se realicen
* Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica |

demés registros que se deben utilizar en el proceso de atencion y demés

polticas que el hospital determing.
* Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de

salud, en los casos asistenciales y en programas de promocion, prevencion
y rehabilitacion de pacientes, en los cuales se requiera su intervencion, con
el fin de ofrecer una atencion integral y una comunicacion continua Y}

efectiva con las diferentes especialidades.
* Controlar que el archivo de historias clinicas sicologicas y demés

documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la

orden del dia.
* Estimular la participacion activa de la comunidad en la prevencion,

deteccion y atencion oportuna de los diferentes factores de riesgo que
atentan contra la salud mental de los pacientes del hospital.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 37: Descripcion de Funciones; Jefe Banco de Sangre

Nombre del Cargo:

Jefe Banco de Sangre

Objetivo del Cargo:

Velar por que se garantice la correcta aplicacion de las normas existentes
para la captacion, el procesamiento, la distribucion y el uso terapéutico de
sangre total o de sus derivados, ademas responder por los actos técnicos,
cientificos y administrativos que en él se ejecuten.

Funciones
del Cargo:

* Velar por el cabal cumplimiento de las funciones generales y las
funciones especfficas de todas las personas a su cargo, en el Banco de

Sangre.
* Velar por la calidad cientifica, técnica y administrativa de todas las

actividades del Banco de Sangre.
* Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas legales y las

aceptadas para el ejercicio de la profesion, buscando calidad, oportunidad

y confiabilidad en todas sus acciones.
* Promover y participar en todos los procesos de capacitacion,

actualizacion y reentrenamiento relacionados con el Banco de Sangre.

* Cumplir las normas de bioseguridad del Banco de Sangre y del Hospital.
* Velar por el adecuado registro de toda la informacion que obliga la ley

referente a sus funciones y el envid de los informes pertinentes a los

organismos competentes.
* Reportar oportunamente todos los hechos que sean anormales o que de

alguna manera puedan poner en peligro la salud de los donantes,

receptores o personal del Banco de Sangre.
* Velar por la participacion del personal a su cargo en todas las

actividades del Banco de Sangre.
* Velar por que todo el personal del Banco de Sangre actlie siempre bajo

las normas legales y las aceptadas para el adecuado ejercicio de la
profesion.
* Velar por el mantenimiento de un proceso constante de calidad total en

todas las acciones que desempefia el Banco de Sangre.
* Decidir las politicas de captacion de donantes, campafias y otras

modalidades de obtencion de sangre y componentes.

* Orientar los criterios para el uso seguro y racional de la sangre.
* Responder por la atencion de los procedimientos que constituyen un

acto propio del ejercicio de la medicina.
* Decidir las actividades a desarrollar para lograr un manejo financiero

sano que permita rentabilidad y ampliacion de servicios y coberturas del
Banco de Sangre.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 38: Descripcion de Funciones; Jefe Farmacia

Nombre del Cargo:

Jefe Farmacia

Objetivo del Cargo:

Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades de la atencion
farmacéutica; de la integracion docente asistencial y de la investigacion de
medicamentos, garantizando la prestacién de servicios de atencion en el
Hospital.

Funciones
del Cargo:

* Programar, dirigir, vigilar y coordinar las actividades del servicio de
atencion farmacéutica hospitalaria con el fin de garantizar el cabal

cumplimiento de las metas establecidas.
* Someter a la aprobacion el requerimiento anual de medicamentos V|

material médico quirtrgico con énfasis en el programa de medicamentos

esenciales de los planes de atencién en salud.
* Distribucién y almacenamiento de todo el material Médico Quirdrgico del

Hospital.
* Planear, coordinar y supervisar la ejecucion del plan de accién del

servicio farmacéutico.

* Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e
intersectorial a fin de mejorar las condiciones de salud del usuario del
servicio.

* Fortalecer el proceso de educacion en salud a la comunidad y al usuario,

a nivel interno y externo, sobre el uso racional de medicamentos.
* Velar porque las existencias de medicamentos y material médico

quirdrgico en la farmacia se mantenga organizada, controlando la rotacion y

fechas de vencimiento de los productos
* Supervisar y controlar los programas especiales de racionalizacion del

uso de medicamentos y material médico en las diferentes areas
asistenciales
* Coordinar las acciones de retiro institucional de productos farmacéuticos

cuando se requiera.
* Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del

area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las

politicas hospitalarias.
* Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que

permitan mejorar la prestacion del servicio a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion

y utilizacién de los recursos disponibles.
* Vigilar el cumplimiento de las exigencias de las buenas précticas de

manufactura y buenas practicas de elaboracion para cumplir con la
normatividad.

* Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 39: Descripcion de Funciones; Jefe Estadistica y Archivo

Nombre del Cargo:

Jefe Estadistica y Archivo

Objetivo del Cargo:

Planear, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades
relacionadas con la administracion y manejo del archivo, el efectivo
control, registro, distribucion y conservacion de la correspondencia que se
origine y llegue a la entidad, asi como participar en el disefio y desarrollo
de los planes y programas a desarrollar en el &rea de trabajo.

Funciones
del Cargo:

* Disefiar y desarrollar procesos de conservacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de los documentos conforme con los
procedimientos establecidos.

* Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacion y distribucion
de correspondencia garantizando la reserva de la misma.

* Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios que permitan

mejorar la Conservacion y desarrollo del servicio.
* Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices

de caracter operativo en los procesos relacionados con el archivo Vi
correspondencia y la recepcion, distribucion y conservacion de la
documentacion institucional.

* Asegurar la organizacion conservacion y custodia de los documentos del
archivo administrativo de la entidad.

* Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo Y
controlar su conservacion y adecuado manejo.

* Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el
desarrollo del area a su cargo.

* Responder por la recepcion, registro, distribucion archivo de la
documentacion y correspondencia que se origine o ingrese al area.

* Atender las consultas que le formule el personal a su cargo y controlar el
correcto cumplimiento de sus funciones y programas de trabajo asignados.
* Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la

informacion de los documentos del archivo administrativo.
* Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que considere

convenientes para el mejoramiento de métodos y sistemas de permitan
optimizar la prestacion de los servicios del proceso de Estadistica Vi

Archivo
* Definir y presentar al superior inmediato las necesidades de contratacion

requeridas por el &rea para mantener en operacion el sistema de gestion

estadistica y archivo.
* Instruir y asesorar al personal a su cargo sobre la forma como deben

llevar a cabo sus funciones de acuerdo a lo establecido en el manual de
funciones.

* Estar informado de las normas que dicta el Comité Epidemiologico, para
colaborar con la vigilancia epidemioldgica.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 40: Descripcion de Funciones; Jefe Enfermeria

Nombre del Cargo:

Jefe Enfermeria

Objetivo del Cargo:

Planear, coordinar y evaluar las acciones de Enfermeria existentes,
optimizando el recurso humano, fisico y técnico con el fin de asegurar una
prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades del
Hospital.

Funciones
del Cargo:

* Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de normas,
funciones y de procesos y procedimientos del area correspondiente, conel
fin de estandarizar el que hacer de enfermeria acorde a los requerimientos

de calidad adoptados por el Hospital.
* Dar a conocer las normas técnico-administrativas de Enfermeria,

promoviendo su aplicacion y llevando a practica los correctivos existentes

para el cumplimiento de las mismas.
* Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e

intersectorial a fin de mejorar las condiciones y bienestar del Hospital

* Participar en la seleccion profesional y técnica del personal que se
vincula a la Institucion con el fin de asegurar el recurso humano necesario
para una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las
actividades de la Institucion, coordinando su ubicacion en los diferentes
servicios, de acuerdo con sus capacidades técnicas y académicas.

* Coordinar operativamente los convenios de docencia-servicio
establecidos con las diferentes instituciones educativas del area de
Enfermeria con el fin de lograr una oportuna planeacion y ejecucion de los

mismos.
* Realizar gestion clinica que permita evaluar oportunamente, el ejercicio

de la Enfermeria, facilitando los correctivos que aseguren la disminucion de

riesgos durante el proceso de atencion al paciente.
* Coordinar la planeacion de educacion continua acorde a las necesidades

presentadas y observadas por el personal de Enfermeria, con el fin de

apoyar la actualizacion y mantenimiento de su adecuado desempefio.
* Coordinar la evaluacion técnica del equipamiento y material médico

quirdrgico requerido en el proceso de atencion del paciente, con el fin de
asegurar una prestacion de servicios con calidad.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 41: Descripcion de Funciones; Anestesidlogo

Nombre del Cargo:

Anestesiologo

Objetivo del Cargo:

Coordinar, supervisar y ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las
actividades médicoasistenciales y docentes propios del campo de la
especialidad a fin de brindar atencidn especializada de anestesia, analgesia
y reanimacion a los pacientes en las etapas pre-operatoria e intra-
operatoria.

Funciones
del Cargo:

* Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas
en el plan operativo para el cumplimiento de las metas y objetivos

funcionales del servicio.
* Responsable de manejar las funciones vitales, incluidas la respiracion, la

frecuencia cardiaca y la presion arterial mientras el paciente es anestesiado.
* Realizar valoraciones médicas y ser el responsable del manejo del estado

fisico del paciente. Si el paciente presenta cualquier problema médico

durante la cirugia, lo diagnostica inmediatamente v lo trata.
* Confeccionar historias clinicas, realizando la evaluacion pre-anestésica

de los pacientes de consulta externa, emergencia y hospitalizados que van
a ser programados en cirugias y/o procedimientos, a fin de detectar a los
pacientes de mayor riesgo para tomar las medidas adecuadas para brindar

un servicio eficiente, eficaz y con calidad.
* Comunicar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos

anestésicos previos a su aplicacion (consentimiento informado)
* Administrar la medicacion pre-anestésica y aplicacion de la técnica

anestésica, asi como el control y monitorizacion intra-operatorio del

paciente programado o de emergencia.
* Elaborar la receta médica de anestesia de acuerdo a la denominacion

comin internacional y el petitorio institucional a fin de contribuir al uso

racional de medicamentos.
* Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos

solicitados por el jefe de servicio para la evaluacién, monitorizacion del

cumplimiento de actividades.
* Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere

para determinar causalidad de morbilidad, para dictar normas de

prevencion y tratamiento de las mismas.
* Verificar los instrumentos, insumos y equipos donde desarrolla sus

actividades para detectar e informar de irregularidades de los mismos.
* Ejecutar los protocolos y procedimientos de atencion anestesiologia yj

sugerir cambios 0 modificaciones que pueda unificar criterios a fin de

mejorar la atencion del paciente.
* Registrar pacientes operados en libro de reporte de intervencion

quirtrgica de anestesiologia a fin de contribuir al registro de las actividades
y morbilidad del Hospital

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 42: Descripcion de Funciones; Jefe de Laboratorio

Nombre del Cargo:

Jefe de Laboratorio

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales de andlisis de laboratorio que apoyenen el
diagnostico, prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de
los pacientes en estudio y garantizar la correcta aplicacion de las normas
técnicas para el procesamiento de sangre total y sus derivados.

Funciones
del Cargo:

* Realizar los examenes en las diferentes areas que apoyan el diagnéstico,
pronostico, prevencion y tratamiento de las enfermedades en el
Laboratorio Clinico y de los procesos y procedimientos del Banco de
Sangre y el servicio de medicina transfusional.

* Servir de referencia en los aspectos técnicos, administrativos V|
operativos al personal de salud auxiliar.

* Realizar el control interno de los equipos antes de iniciar el trabajo.
* Realizar el control de calidad interno y externo de los analisis clinicos V|

productos sanguineos a fin de garantizar el cumplimiento de los
requerimientos técnicos de los procedimientos

* Realizar los registros del rea con fines cientificos y administrativos

* Controlar el estado y funcionamiento de los equipos, inSumos VY|
elementos del servicio bajo su cargo.

* Entrenar técnica y administrativamente al personal profesional que se

vincule al departamento.

* Participar en la evaluacion de nueva tecnologia de las areas
* Desempefiar tareas miltiples con cumplimiento de las tareas de trabajo

propiciando el trabajo en equipo
* Establece los parametros y supervisa la ejecucion de la clasificacion e

identificacion de los reactivos, soluciones y deméas elementos necesarios en

el laboratorio.
* Prepara medios de cultivo, reactivos, soluciones y otros elementos

necesarios para los diferentes tipos de examenes o pruebas o practicas que

se requieran efectuar.
* Elabora y firma informe de resultados de los examenes o pruebas

practicadas.
* Revisa y avala los resultados emitidos por el personal técnico de menor

nivel.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 43: Descripcion de Funciones; Jefe de Imagen

Nombre del Cargo: |Jefe de Imagen
Objetivo del Cargo:|Ejecutar labores de operacion de equipos para la elaboracion de estudios
radiograficos.

Funciones * Tomar examenes radiologicos adaptandose a las nuevas tecnologias |
del Cargo: cumpliendo con los estandares de calidad requeridos.

* Conocer y aplicar los estandares del Sistema Integral de Gestion de la
Calidad correspondientes al servicio

* Preparar los medios de contraste para el proceso radiografico.

* Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones
innecesarias.

* Llevar el equipo portatil y tomar placas en los diferentes servicios donde
sean requeridas.

* Brindar informacion a los pacientes de los estudios a realizar.

* Velar por la adecuada calibracion de los equipos con el fin de obtener un
procedimiento correcto.

* \Velar por el cumplimiento de las normas de proteccion radiologica.

* Participar en campafias educativas a nivel hospitalario sobre los riesgos
de radiacion.

* \Velar por el cumplimiento de las normas de asepsia recomendadas por la
Empresa.

* Informar oportunamente al Jefe Inmediato cualquier anomalia que se
presente en el servicio.

* Realizar la limpieza de los equipos de trabajo al término de la jornada
laboral.

* Velar por un manejo cuidadoso y responsable de los elementos de

trabajo
* Recibir al paciente, a fin de brindarle una atencion de calidad,

indicandole correctamente los procesos a seguir a fin de obtener las
posturas que faciliten la toma de las imagenes.

* Revisar durante el proceso, si este lo permite, que realmente se esté
consiguiendo la toma correcta.

* Medicacion del paciente: es responsabilidad del radiologo decidir si se
inyecta contraste, el tipo, la dosis y la via de administracion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 44: Descripcion de Funciones; Fisioterapeuta

Nombre del Cargo:

Fisioterapeuta

Objetivo del Cargo:

Realizar actividades asistenciales con los pacientes y usuarios del servicio
para ayudar a su recuperacion fisica

Funciones
del Cargo:

* Organizar las consultas por fecha y hora de los pacientes que estan en
tratamiento.

* Asistir profesionalmente a los pacientes que ingresan al servicio.

* Manejar en forma expresa y exclusiva los equipos del servicio.

* Ubicar de manera funcional el espacio fisico de los equipos del servicio

* Diligenciar adecuada y oportunamente los registros en el servicio.

* Crear y mantener programas asistenciales en el servicio de rehabilitacion
fisica

* Resolver las inquietudes de quienes la soliciten al servicio, tanto personal
como telefonicamente.

*Elaborar informes a superiores sobre desarrollo, dificultades

proyecciones del servicio.
* Dotar al servicio con los pedidos del Almacén, Farmacia y Lavanderia,

ademas las reposiciones con suministros.
* Responder las inter consultas de los diferentes servicios de

hospitalizacion e iniciar un tratamiento individual con los pacientes que le

asignen.
* Aplica masajes y tratamientos fisioterapéuticos a pacientes referidos por|

el médico tratante.
* Elaborar y complementar de forma sistematica la historia clinica de

Terapia Fisica, donde se registre de forma adecuada Y eficaz todos los
pasos sequidos desde la recepcion del paciente hasta el informe de alta de

Terapia Fisica.
* Aplicar los procedimientos adecuados de valoracion en Terapia Fisica,

lo que incluye examen manual muscular, goniometria, valoracion postural,
valoracion de la marcha, valoracion de la motricidad, valoracion de la
funcién motora en trastornos neuroldgicos centrales y periféricos, pruebas
funcionales, electrodiagnastico, valoracion de la sensibilidad, entre otras

* Evaluar la evolucion de los resultados obtenidos con el tratamiento de
Fisioterapia 0 Terapia Fisica en relacion a los objetivos marcados por el
médico y el fisioterapeuta.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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Tabla 45: Descripcion de Funciones; Nutricionista

Nombre del Cargo:

Nutricionista

Objetivo del Cargo:

Ejecutar acciones profesionales en actividades asistenciales
administrativas con el fin de brindar un tratamiento nutricional adecuado Y|
contribuir con la recuperacion del paciente hospitalizado.

Funciones
del Cargo:

* Participar en el disefio, formulacion, organizacion, ejecuciony control de

planes y programas del area interna de su competencia
* |dentificar los pacientes que requieran atencion nutricional con base en la

interconsulta médica y participar en la ronda médica en el manejo de las

dietas de los pacientes.
* Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo al

estadio fisiologico y las necesidades nutricionales, dentro del programa
integral del manejo del mismo, elaborando la historia nutricional mediante la
evaluacion de su estado nutricional.

* Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados
en el servicio, manteniendo una comunicacion continua con los diferentes

especialistas y todo el personal de salud de los diferentes servicios.
* Evaluar la terapia nutricional implementada para los pacientes, con el

personal del equipo de salud y realizar acciones de monitoreo del soporte

nutricional
* Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, segun las

normas establecidas y las demas que se implanten por mandato del

Ministerio de Salud o directrices del Hospital
* Controlar que el archivo de historias clinicas nutricionales y deméas

documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la

orden del dia.
* Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados VY|

proporcionar informacion al paciente y su familia de manera permanente

sobre el curso de la terapia nutricional y los tratamientos que se realicen.
* Coordinar y supervisar las labores de preparacion y distribucion de

formulas lacteas y nutriciones enterales.
* Brindar atencion nutricional ambulatoria a los pacientes de consulta

externa, realizando un control oportuno con base en el respectivo

tratamiento.
* Participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado, tendientes

a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud nutricional de
la poblacion.

Fuente: Manual de Funciones Northospital
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1.4 CLIENTES

Northospital cuenta con tres tipos de clientes que se detalla a continuacion:

Pacientes Privados: Son pacientes que cuenta con un seguro de salud privada o
convenio privado. Esta atencion médica se encuentra respaldada por la firma de
convenios con la que Northospital cuenta con algunos seguros privados como:

Cruz Blanca, BMI, Panamerican Life entre otras.

Pacientes Particulares: Son pacientes que directamente tienen una relacion
directa con Northospital y cubren directamente su atencién médica por el servicio

recibido.

Pacientes IESS: Son pacientes del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que
han sido derivados para recibir atencion en Northospital. También pueden ser

pacientes derivados de alguna institucion de salud publica.

1.5 MODELO DE GESTION

La gestion por procesos es el modelo base utilizado en Northospital; actualmente
Northospital se encuentra en la etapa de levantamiento de procesos para

posteriormente implementar la norma 1SO 9001.

El levantamiento de procesos esté a cargo de la Ing. Rosa Obando que presenta
como referencia profesional con la implementacion de la norma ISO 9001 en la
Compaiiia Prolipa Cia Ltda; la compafiia pertenece al mismo grupo inversor de
Northospital. La empresa que actualmente se encuentra en la asesoria para la
implementacidn de la Norma ISO 9001 es Société Générale de Surveillance SGS,
lider mundial en inspeccion, verificacion y certificacion para los diferentes

estandares y normas a nivel mundial, con més de cien afios de experiencia.
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Northospital se esta preparando para que SGS sea la empresa que certifique la
vigencia de la norma ISO 9001.

1.6 AREA DE ADQUISICIONES

El departamento de Logistica es el encargado de abastecer la cadena de
suministro de Northospital. Dentro del departamento de Logistica existen varios
subprocesos y areas que permiten el funcionamiento del hospital.

El 4area de Adquisiciones se encarga de la provision de suministros para el
funcionamiento de todo el hospital, especialmente para el area de Gestidn
Médica; se asegura que los precios de los materiales y suministros obedezcan a
un proceso de licitacion entre proveedores calificados; por tanto otra de sus
funciones es la calificacion de nuevos proveedores; el area de Adquisiciones

cumple con las siguientes funciones:

1. Compra de suministros: se recibe el requerimiento por correo electrénico del
10 al 25 de cada mes cuando son suministros de oficina. Cuando no son
suministros de oficina se recibe el dia que se crea la necesidad de insumos
médicos como balanzas, tensiometros, mandémetros, frascos de succion,
estetoscopios o utensilios para cocina. Una vez recibido los requerimientos
tienen que ser aprobados por el Jefe de Logistica; para la aprobacion del
requerimiento se adjuntan tres cotizaciones para elegir la mas conveniente; el
documento aprobado se envia a Contabilidad para que proceda a comunicarse
con el proveedor y acordar los términos de pago. El Jefe de Logistica recibe
la factura y firma la conformidad y entrega a Contabilidad para que durante
los 5 dias posteriores elaboren la retencion. Cuando son suministros de
oficina, insumos de limpieza (lavanderia y cocina y limpieza en general) se
ingresa al stock del Sistema Magenta para poder realizar los descargos

respectivos en bodega.
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Cuando se requiere la compra de material impreso, el proveedor es Grafitext
Cia. Ltda. que pertenece al grupo inversor de Northospital, todo los folletos,
recetarios, documentacion administrativa, papeleria y otros son pedidos a
Grafitext Cia. Ltda. Existen otros proveedores para materiales impresos, en
todos los casos se realiza una orden de trabajo donde constan las
especificaciones del documento, el tipo de material y la forma de entrega del
trabajo solicitado.

Las adquisiciones deberan respetar las fichas técnicas aprobadas para ciertos
insumos de limpieza, cocina y lavanderia asegurando la calidad de los

productos.

Entrega de Suministros: Los suministros de oficina se entregan del 1 al 8 de

cada mes.
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2. SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

2.1 MAPA DE PROCESOS

Para elaborar el mapa de procesos es necesario conocer el inventario de procesos
de todo el hospital para en forma grafica observar la distribucion de los procesos

segun su clasificacion.

Los elementos del mapa de procesos y la codificacion se muestra en la tabla 46
en la que se muestra todas las areas especialmente, el &rea de Adquisiciones con
sus tres procesos misionales, compra y entrega de suministros y la evaluacion

de proveedores, los que son objeto de estudio.

Para identificar a los procesos es necesario su codificacion; se utiliza un cddigo
dependiendo que tipo de proceso es, por ejemplo, para los procesos estratégicos
se utilizara el cédigo (PE), para los procesos operativos se utilizara el codigo

(PO) y finalmente los procesos de apoyo se utilizara el codigo (PA).

Los codigos numéricos asignados corresponden a 5 por ser el quinto
departamento del Organigrama Estructural y seguido de un nimero secuencial de
1 a 9. Para identificar a los procesos del area de adquisiciones se afiaden dos
digitos adicionales que van desde 01 a 99. Al area de estudio Adquisiciones se le
asigna el cddigo PA-53 y el proceso de Compra de Suministros PA-53-01;
Entrega de suministros PA-53-02 y para Calificacion de Proveedores PA-53-03.
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Tabla 46: Codificacion de los Procesos Northospital

Departamento | Codigo Area Caodigo Procesos Codigo
E Analisis Externo PE-11-01
S Planificacion Disefio y seleccion de
P T Estratégica PE-11 |Estrategias PE-11-02
R R
O A ~ Disefio planes estratégicos PE-11-03
CTP Gerencia PE-1
E E E Hospitalaria ] Gestion de Calidad PE-12 |Mejora continua PE-12-01
S G — Control de Calidad PE-12-02
O | Asistencia y consultoria
S C . e Juridica PE-13-01
(€] ASESITEJUTE PELS Elaboracién documentos
S juridicos PE-13-02
5 . _ Selecciéon Personal Médico PO-11-01
Subdireccion Médica | PO-11 — —
Auditoria Médica PO-11-02
[e) . 5 Evaluacion Médica PO-12-01
Servicio Ambulatorio | PO-12 -
P P Tratamiento PO-12-02
RE Servicio Evaluacion Médica PO-13-01
o R e PO-13 =
CAP Hospitalizacion Tratamiento PO-13-02
ETO Direccién Médica | PO-1 | Servicio de Medicina PO-14 Evaluacion Médica PO-14-01
S 1o Critica Tratamiento PO-14-02
o Vv _ Admisién de Pacientes PO-15-01
Apoyo Médico PO-15 -
S O Egreso de Pacientes PO-15-02
S Centro Quirdrgico PO-16 |Intervenciones quirtrgicas PO-16-01
Toma de muestras PO-17-01
SADT PO-17 —
Toma de imagenes PO-17-02
Seleccion y PA-11 Preseleccion de candidatos PA-11-01
Capacitacion Realiazacion de pruebas PA-11-02
Recoleccion y anélisis de
ion de Talen Evaluacién datos PA-12-01
Gestion de Talento PA-1 valuacion y PA-12 _
Humano Desarrollo Plan de evaluacién de
desempefio PA-12-02
e Procesamiento de Némina PA-13-01
Némina PA-13 —
5 Pago de N6mina PA-13-02
R Procedimiento de
o Contabilidad PA-21 [conciliaciones PA-21-01
c Gestion Financiera | PA-2 Registrar Transacciones PA-21-02
E Facturacion y PA-22 Arqueo de caja PA-22-01
S Recaudacion Creacion consumos Yy clientes |PA-22-02
o . Convenios y Ventas PA-31 [Convenios con seguros PA-31-01
S p | Gestion Comercial | PA-3 |Marketing PA-32 [Plan de Marketing PA-32-01
D A Servicio al Cliente PA-33 [Atencidn al cliente PA-33-01
E Gestion de Salud Ocupacional PA-41 Ficha salud ocupacional
. = |empleados PA-41-01
Seguridad y Salud | PA-4 T d
A i -
p Ocupacional Ambiente PA-42 Manejo de desechos PA-42-01
o . Instalaciones electricas PA-51-01
Servicios Generales PA-51 —
Y Servicio de Aseo PA-51-02
O Ingenieria Biomédica PA-52 [Mantenimiento Biomédico PA-52-01
Calificacion de Proveedores |PA-53-01
L, _ Adquisiciones PA-53 [Compra Suministros PA-53-02
Gestion Logistica PA-5 —
Entrega de Suministros PA-53-03
M imi i PA-54-01
Mantenimiento PA-54 anten!m!ento prevenpvo
Mantenimiento correctivo PA-54-02
Sistemas y o Mantenimiento sistema PA-55-01
Comunicaciones Instalacion de software PA-55-02

Fuente: Diego Hernandez

“Northospital”
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Con la informacion investigada se procede a disefiar el mapa de procesos de
Northospital se muestra en el siguiente gréfico:

MAPA DE PROCESOS DE NORTHOSPITAL

GESTION ESTRATEGICA

GESTION MISIONAL: ATENCION Y CUIDADOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE LA SALUD

INGRESO EVALUACION DE 4 EVALUACION Y
& D_’G‘CFERMEDADO RIESGO PLAN DEGLHDADO, EJECUCION s

GESTION DE APOYO

CONVENIOS Y SALUD SERVIIOS, ADQUISICIONES
I l VENTAS | | | ]OCUPACIDNAL| | GENERALES

EVALLACION ¥ FACTURACION | SEGURIDADY il MANTENIMIENTO
l lDmeLwl ] l IRECAUDM:IONL | [ | M“RKE""G] I i BIOMEDICA

Gréfico N°3: Mapa de procesos de Northospital
Fuente: Diego Hernandez Northospital

I ! SELECCION Y | |

CAPACITACION ] | o mD' |

El drea de Adquisiciones realiza tres procesos de apoyo que se interrelacionan
con el resto de procesos de Northospital; Es importante determinar su proposito
y alcance

Tabla 47: Proposito y alcance de Adquisiciones

PROCESO PROPOSITO ALCANCE

Asegurar la calidad, conveniencia dellnicia con la recepcién de los
precio y condiciones de pago y la|requerimientos por parte de Ilos
entrega oportuna de la compra de|departamentos hasta que los
suministros. suministros son almacenados.

Compra Suministros

Inicia con la evaluacién

Evaluacion de y evaluacién de los proveedores que|Proveedores Aprobados

Proveedores insiden en la calidad del servicio de|Northospital hasta
Northopital. retroalimentacién a cada proveedor
y su evaluacién.

Fuente: Diego Hernandez Northospital
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2.2 CARACTERIZACION

De acuerdo a Pérez Ferndndez de Velasco los procesos permiten organizar el
trabajo de una manera natural, pero en primer lugar debe determinar sus limites,
asignar responsabilidades, identificar sus elementos y factores con sus
interacciones y su funcionamiento; con esto se caracteriza a los procesos.
(PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, 2012)

El modelo escogido para la caracterizacién incluye las entradas con sus
respectivos proveedores, la secuencia de actividades utilizando que para su
descripcion utiliza el ciclo PHVA, las salidas con su cliente.

Para completar las caracteristicas del proceso es necesario indicar al responsable,
los métodos de seguimiento y medicion, los requisitos de cumplimiento legal al
que estd sometido el proceso, los recursos necesarios para su desarrollo y los
documentos asociados al proceso.

El registro que se usard se muestra en la siguiente ilustracion. Del anexo N°1 al
N°3, estan las hojas de caracterizacion de los tres procesos del area de

adquisiciones.
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=NH norm™oseraL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso:

Edicion:

No. 00

Responsable:

Fecha:

Cadigo:

Objetivo:

ENTRADAS

PLANEAR

HACER

PROVEEDOR

ACTUAR

VERIFICAR

SALIDAS

CLIENTE

RECURSOS

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Requisitos por Cumplir Ley:

Seguimiento ¥ medicion

Gréfico N°4: Hoja de caracterizacion de Procesos

Fuente: Northospital

2.3 MODELAMIENTO

Para la representacion grafica de los procesos se disponen de varias normas, que
deben ser utilizadas de acuerdo al tipo de procesos a representarse; la norma
ASME 101 esta més adaptada a los procesos de transformacion, ya que describe
por medio de actividades a cada proceso, permitiendo registrar la duracion en
unidad de tiempo, informacion atil para los analisis que se realizan para el
mejoramiento de los procesos. La OIT en su libro “Introduccion al estudio del
trabajo” aclara que entre las técnicas para registrar los hechos se encuentran los
gréficos y diagramas, siendo varios cada uno con un propésito y se dividen en

dos categorias:

Los que sirven para consignar una sucesion de hechos o acontecimientos
en el orden en que ocurren, pero sin reproducirlos a escala;
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e Los que registran los sucesos también en el orden en que ocurren, pero
indicando su escala de tiempo, de modo que se observe mejor la accion
mutua de sucesos relacionados entre si. (OIT, 1996)

Por otra parte, la norma ANSI permite la representacion formal de los procesos,
y segun Pérez Ferndndez de Velasco, tienen ventajas e inconvenientes; como
ventaja, permite agrupar actividades bajo una misma interpretacion; la desventaja
radica en el conocimiento previo que debe tenerse de la norma. (PEREZ
FERNANDEZ DE VELASCO, 2012)

Los procesos a ser modelados son netamente administrativos de apoyo, por lo

que la norma elegida es el Diagrama de Flujo Funcional bajo la normativa ANSI.

Se diagramaron los tres procedimientos de Adquisiciones, los diagramas de flujo
se hicieron a nivel de actividades y se usé diferentes formas. Los procesos

diagramados se muestran en la parte de anexos desde el anexo 4 al anexo 6.

2.4 ANALISIS DE PROCESOS

De acuerdo a la metodologia de Gestidn por Procesos, una vez que se cuenta con
el mapa de procesos, la caracterizacion y el modelamiento de los procesos
actuales es necesario el andlisis tendiente a identificar las causas de

improductividad en cada uno de los procesos.

El disertante ha escogido como método de analisis el diagrama de Ishikawa o
conocido como el diagrama de causa-efecto. Gutiérrez Pulido y de la Vara
Salazar definen al diagrama de Ishikawa como..."método grafico que relaciona

un problema o efecto con los factores o causas que posiblemente lo generan”.
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El diagrama de acuerdo a la concepcion del Doctor Kaoru Ishikawa, obliga a
buscar las diferentes causas que afectan el problema analizado, las causas seran
identificadas como “Ms” que son: métodos de trabajo, mano de obra, materiales,
maquinaria, medicion y medio ambiente. Estos seis elementos se encuentran
inmersos en todo proceso. (GUTIERREZ PULIDO & DE LA VARA
SALAZAR, 2013)

Para utilizar el diagrama de Ishikawa es necesario identificar los problemas o
efectos de cada uno de los procesos; en los cuadros siguientes se esquematizan
los efectos no deseados que en el levantamiento de procesos y en la rutina diaria

se han podido observar.

Diagrama Causa y Efecto: Calificacion de proveedores

Método, Personal
Deseo del responsable de No se notifica al proveedor
favorecer a cierto proveedor la falta de informacién
—

Negativa a participar
De los proveedores

Falta de conocimiento para >

actualizar lista de proveedores

\ctualizar lista de proveedores,

Procedimiento de
Calificacion Inadecuado

b1
A

Al

Idoneidad del documento

el Falta de confirmacion de}
calificacién de proveedores

proveedor calificado.

No hay colaboracién para

Falta de materiales Y o 2,
Ia verificacion de informacion
/O

necesarios para el trabajo,
e

Materiale: Comunicacion

Externa

Gréfico N°5: Diagrama Causa y Efecto: Calificacion de proveedores PA-53-01
Fuente: Northospital
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Método.- Se refiere a la manera de hacer para calificar a proveedores que puedan
formar parte de la lista de proveedores aprobados y asi poder comprar suministros

solo a los proveedores que consten en la misma.

Personal.- Se refiere a la eme Mano de obra. Para la empresa es necesario que se
mantenga una buena relacion con proveedores para que cooperen para la

calificacion de los mismos y posteriormente poder obtener descuentos y créditos.

Materiales.- Se refiere a los recursos con los que cuenta el encargado de la
calificacion de proveedores para realizar la misma. También se refiere a la
idoneidad del documento de calificacién de proveedores que puede ser utilizado

para favorecer a cierto proveedor.

Comunicacién Externa.- Es la comunicacion externa que se mantiene con el
proveedor para llevar un proceso de calificacion exitoso. La negativa por parte
de los proveedores para la verificacion de la informacion asi como la falta de
retroalimentacion lleva a una mala comunicacion y no exista vinculos entre las

dos partes.
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Diagrama Causa y Efecto: Compra de Suministros

Documentos|

Orden de compra mal emitida

-\

Requerimientos poco
especificados o confusog
M ) ‘IFaIta de suministros necesarios
o A para las actividades diarias

Falta de pago a proveedores

-~

Falta de informacién o demora
en recibir las cotizaciones

falta de presupuesto f R e

Presupuesto| [Comunicacién|
Externa

Falta de aprobacion por

Gréfico N°6: Diagrama Causa y Efecto: Compra de suministros PA-53-02
Fuente: Northospital

Documentos.- Se refiere a la eme de método, la forma de como se llena
documentos para la compra de suministros, asi como también la forma en que
son llenados los requerimientos por parte del cliente interno y que en algunas

ocasiones no son especificos.

Personal.- En Northospital el encargado de Adquisiciones es el que llena las
6rdenes de compra y en algunas ocasiones estos documentos estan mal llenados
por falta de conocimiento del personal; también la lista de proveedores aprobados
en ocasiones no esta actualizada por lo que esto genera que algunos proveedores
no sean tomados en cuenta, pese a que tengan mejores productos y a mejores

precios.

Presupuesto.- El pago a proveedores es muy importante para mantener una buena

relacion con los proveedores. La empresa en ocasiones no cuenta con presupuesto
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y por ello el pago a proveedores se realiza con atrasos, es por ello que el
encargado de Adquisiciones tiene que buscar la forma en que los proveedores le
sigan abasteciendo para que la compra de suministros no se vea perjudicada. Otro
problema es que algunas adquisiciones no son realizadas en la fecha que estan

planificadas por falta de presupuesto.

Comunicacion externa.- Dentro de las emes se encuentra la de comunicacion
externa que es muy importante al momento de realizar una compra debido a que
en ocasiones en las cotizaciones hace falta informacion por lo cual no se puede

tomar una decision rapida.

Diagrama Causa y Efecto: Compra de Suministros

Método Personal
Qrden de compra mal enviada',
Mala manera de archivar Entrega defectuosa de factura
documentacion ——
Falta de descarga de \| Falta de informacion para almacenar
requerimientos \ productos
-« — A\
y \ Demora en la entrega
A A de suministros
Falta de materiles parala Falta de firmas en
trasnportacion de los X
! requerimentos
materiales
B E— ‘ entregados /
/' Falta de comunicacion para
Actas mal elaboradas entregar productos
/ /
Materiales| Comunicacién|

Externa

Gréfico N°7: Diagrama Causa y Efecto: Entrega de suministros PA-53-03
Fuente: Northospital
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Método.- En ocasiones la falta de descarga de requerimientos dentro del sistema
ocasiona que se cuente con un inventario ficticio, es importante que el encargado
de Adquisiciones llene la documentacion correctamente para evitar este
inconveniente lo que ocasionaria adquisiciones innecesarias o faltantes de

suministros.

Personal.- Se refiere a la eme de mano de obra. En ocasiones dentro de la empresa
se ha dado casos que por falta de entrega de facturas se retrase el pago a
proveedores, otro de los problemas es que no se ha llevado un correcto

almacenaje de los suministros y esto ha retrasado la entrega de los mismos.

Materiales.- Para la transportacion de suministros es necesario contar con la
maquinaria adecuada debido a que algunos suministros son dificiles de
transportar, adicional a esto se deben contar con actas bien elaboradas que

faciliten el despacho de las mismas de manera oportuna y rapida.

Comunicacién Externa.- EI problema de la empresa radica en que en el momento
de la entrega los suministros no se firman las actas de entrega por desacuerdo con
la calidad o cantidad, falta autorizacion y otro problema evidenciado es que
algunos departamentos no retiran sus requerimientos. A pesar de la existencia de
la orden de compra, las actas de entrega no son firmadas debido a estas

inconsistencias

3. MEJORAMIENTO DE PROCESOS
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3.1 IDEAR EL METODO PROPUESTO

El analisis de valor agregado es una herramienta que se utilizara en la investigacion
para evaluar la eficiencia de los tres procesos del estudio, desde el punto de vista del

valor que cada etapa agrega al proceso final.

Para el analisis se elabora una matriz que relaciona a las actividades de cada proceso
clasificadas como valor agregado a la empresa o al cliente tanto interno como
externo; se registran también las actividades que no dan ningun valor agregado. Para
el estudio se realizo el andlisis de valor agregado una vez que se hizo el levantamiento
de las actividades de cada uno de los subprocesos de Adquisiciones. Esta herramienta
empleada en el estudio ayudard a determinar las debilidades de cada proceso,

generando propuestas de mejora en los procesos de Adquisiciones.

Para el calculo del porcentaje de valor agregado se suma el tiempo de las actividades
que generan valor, una vez que se tenga la suma de todas estas actividades se divide
para el total del tiempo del proceso.
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Tabla 48: Matriz de valor agregado - Subproceso de Calificacion de Proveedores.

MATRIZ DE ACTIVIDADES

AREA DE ANALISIS: ADQUISICIONES
FECHA: 15-feb-16
MACROPROCESO: LOGISTICA
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: CALIFIACION DE PROVEEDORES
Evaluary calificar los proveedores de productos y servicios adquiridos por Adquisiones con el fin de asegurar la calidad de las
OBJETIVO DEL SUBPROCESO: compras

VALOR AGREGADO (V.A)

V.A. V.A. VA
No.- CLIENTE CLIENTE O
INTERNO | EXTERNO EMPRESA
Inicio
1 X Informara proveedores proceso de evaluacion a cumplir 180
2 X Receptar documentacion 90
3 X La documentacion esta completa? 1|
SI, Analizar, comprobar y realizar la evaluacion de la
3.1 X i ion en base a los criterios de calificacién 1720
NO, informar a proveedor proceso de evaluacion y pedir
3.2 X faltantes 360
4 X \erificar resultados 720
5 X Cumple con el porcentaje establecido? 1
SI, comunicar al proveedor los resultados favorables
5.1 X obtenidos 60
5.2 X NO, comunicar al proveedor porque no ha sido aprobado 60|
6 X X Registrar al proveedor en la Intranet de Northospital 720
N. COMPOSICION DE ACTIVIDADES TIEMPO(M) %
0 1. Valor Agregado Cliente Interno 0 0,00% 3912
0 2. Valor Agregado Cliente Externo 0 0,00%
5 3. Valor Agregado Empresa 2110 53,94%
1 |4 Operacion 360 9,20%
0 |5.Demora 0 0,00%
0 6. Transporte 0 0,00%
5 [7.control 1442 36,86%
0 |8 Archivo 0 0,00%
11 TOTAL = 1+2+3+4+5+6+7 3912 100,00%
MESES
INDICE DE VALOR AGREGADO = SUMATORIA (1+2+3) 2110‘ 53,94%‘ 0,09055556

Fuente: Northospital

La matriz de actividades del proceso Calificacién de Proveedores se muestra en la
Tabla 48; del andlisis se concluye que existen cinco actividades calificadas como
agregadoras de valor a la empresa (2110 minutos), constituyen actividades necesarias
para el desarrollo de la relacién comercial; el tiempo total del proceso de Calificacion
a Proveedores es de 3912 minutos que es un tiempo muy alto para un proceso que
tiene que ser mas eficiente debido a la necesidad de tener proveedores calificados es
muy importante ya que no siempre los proveedores cuentan con los productos
necesarios para la alta demanda que necesita Northospital. Otro aspecto importante
es utilizar las herramientas informaticas con las que actualmente se cuenta para
reducir el tiempo de algunas actividades. Por altimo, se buscara reducir el mayor

numero de controles y dejar los que sean necesarios.
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Tabla 49: Matriz de valor agregado - Subproceso de Compra de Suministros

MATRIZ DE ACTIVIDADES
AREA DE ANALISIS: ADQUISICIONES
FECHA: 15-feb-16
MACROPROCESO: LOGISTICA
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: COMPRA SUMINISTROS
OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Adquirir de manera oportuna materiales y suministros que cumplan con las especificaciones establecidas.

VALOR AGREGADO (V.A)
V.A. V.A.
No.- CLIENTE CLIENTE VA
INTERNO | EXTERNO EMPRESA
Inicio
1 X Recibir requerimientos 960
2 X \erificar y aprobar los requerimientos 1080
3 X Se aprobo el 1|
3.1 X X S, verificar la existencia de producto en inventario 30
3.2 X NO, requerimiento no aprobado 360
4 X Hay producto en el inventario? 1|
4.1 X SI, validar requerimientos para el egreso de inventarios 30|
NO, revisar base de datos de proveedores aprobados para

4.2 X cotizacion 30
5 X Contactar y solicitar cotizacion a p 60
6 X Revisar y aprobar la cotizacion més conveniente 360
7 X Emitir orden de compra 45
8 X Enviar orden de compra a contabilidad 10
N. COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TIEMPO(M) %
1 1. Valor Agregado Cliente Interno 960 32,36%

0 2. Valor Agregado Cliente Externo 0 0,00%
4 3. Valor Agregado Empresa 480 16,18%
3 |4 operacién 70 2,36%

0 5. Demora 0 0,00%
0 6. Transporte 0 0,00%
4 |7.control 1097 36,97%

1 8. Archivo 360 12,13%
12 |TOTAL=1+243+4¢5+6+7 2067 100,00%

|[NDICE DE VALOR AGREGADO = SUMATORIA (1+2) | 1440| 49%

Fuente: Northospital

La matriz de actividades del proceso Calificacién de Proveedores se muestra en la
Tabla 49 del andlisis se concluye que el tiempo total del proceso de Compra de
Suministros es de 2967 minutos que es un tiempo muy alto para un proceso que tiene
que ser mas eficiente debido a la necesidad que el cliente interno tiene es inmediata
ya gue ocurren algunos imprevistos y se necesita que las compras se realicen lo mas
rapido posible. Otro punto importante es que el proceso en su mayoria sea hecho por
el Jefe de Adquisiciones, actualmente se depende mucho del Jefe de Logistica por lo
que tiene mucha carga de trabajo y no alcanza a cumplir de una manera oportuna su
trabajo. Por ultimo, se buscara reducir el mayor nimero de controles y se buscara

dejar los que sean necesarios.
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Tabla 50: Matriz de valor agregado - Subproceso de Entrega de Suministros

MATRIZ DE ACTIVIDADES
AREA DE ANALISIS: ADQUISICIONES
FECHA: 15-feb-16
MACROPROCESO: LOGISTICA
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: ENTREGA DE SUMINISTROS
OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Entregar de manera oportuna materiales y suministros a los diferentes usuarios

Inicio
1 X Recibir producto y factura del proveedor 15,
2 X Verificar productos recibidos con la orden de compra 420
3 X Los productos cumplen con el requerimiento? 1|
3.1 X S, recibir producto y entregar factura a Contabilidad 480
NO, Devolver producto al proveedor, realizar

3.2 X observaciones y comunicar novedades a cliente interno 240
4 X Registrar producto en Sistema Magenta 180
5 X Archivar documentos 30
6 X Clasificar productos y distribuir en perchas de la bodega 720
7 X Descargar requerimientos aprobados 60|
8 X Entregar "actas de entrega” de productos 5
9 X X Despachar requerimentos y hacer firmar actas de entrega 60|

N. COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TIEMPO(M) %

0 1. Valor Agregado Cliente Interno 0 0,00%

0 2. Valor Agregado Cliente Externo 0 0,00%

5 3. Valor Agregado Empresa 680 30,76%

3 |a. operacién 750 33,92%

0 5. Demora 0 0,00%

1 [6.Transporte 720 32,56%

2 |7.control 31 1,40%

1 8. Archivo 30 1,36%

12 [TOTAL= 14243+445+6+7 211 100,00%

|fN DICE DE VALOR AGREGADO = SUMATORIA (1+2) | 680 31%

Fuente: Northospital

La matriz de actividades del proceso Entrega de Suministros se muestra en la Tabla
50 del analisis se concluye que el tiempo total del proceso de Compra de Suministros
es de 2211 minutos que es un tiempo muy alto para un proceso que tiene que ser mas
eficiente debido a que la entrega tiene que ser inmediata y sin mucha espera. Otro
punto importante es que el proceso mejore en la entrega de productos ya que los
proveedores hacen entregas cualquier dia y esto genera complicaciones al momento
de recibir los productos. Por Gltimo, se buscara reducir el tiempo de transporte y de

operacion ya que en esto se ocupa 1470 minutos.
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL SUBPROCESO DE
CALIFICACION DE PROVEEDORES ACTUAL.

El andlisis del subproceso de Calificacion de Proveedores se encuentra en la Tabla
No. 51, donde se concluye que existen once actividades, de las cuales cinco agregan
valor a la empresa correspondiendo a 45,45%; seis actividades, el 54,55% no agregan
valor. Entre las actividades que no generan valor agregado se encuentran actividades
de control (36,86%) por lo que la propuesta pretendera revisar las actividades y dejar
los controles que sean necesarios. Para el célculo del minuto de trabajo se divide el
sueldo mensual del jefe de Adquisiciones para treinta dias por mes, ocho horas diarias
y sesenta minutos por hora. Posteriormente se procede a multiplicar por los minutos

respectivos.

Tabla 51: Andlisis Tiempo - Costo (Calificacién de Proveedores)

No. Actividades | Tiempo(min)| Costo($)
VACI 0 0 0
VACE 0 0 0
VAE 5 2110 175,83
NVA 6 1802 150,17
TOTAL 11 3912 326

Fuente: Investigacion Realizada

53,94% 53,94%

45,45% 46,06% 46,06%

No. Actividades Tiempo(min) Costo(S)

mVACI mVACE mVAE mNVA

Grafico N°8: Grafico Tiempo - Costo (Calificacion de Proveedores)
Fuente: Investigacion realizada
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL SUBPROCESO DE COMPRA DE
SUMINISTROS ACTUAL.

El anélisis del subproceso de Compra de suministros se encuentra en el Cuadro No.
52, donde se establece que existen 4 actividades que generan 30,77% de valor
agregado para Northospital, y 7,69% de valor agregado para el cliente interno,
mientras que para el cliente externo no existe valor agregado, ocho actividades no
generan valor agregado el 61,54% no agregan valor. La mayor cantidad de tiempo
corresponde a actividades de control (36,97%) por lo que la propuesta pretendera

mantener los controles necesarios.

Tabla 52: Analisis Tiempo - Costo (Compra de Suministros)

No. Actividades | Tiempo(min)| Costo($)
VACI 1 960 100
VACE 0 0 0
VAE 4 480 50
NVA 8 1527 159,06
TOTAL 13 2967 309,06

Fuente: Investigacion Realizada

30,77%

-

16,18% 16,18%

0,00% I 0,00% '

No. Actividades Tiempo(min) Costo(S)

mVACI mVACE mVAE mNVA

Gréfico N°9: Grafico Tiempo - Costo (Compra de Suministros)
Fuente: Investigacion realizada
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL SUBPROCESO DE ENTREGA
DE SUMINISTROS ACTUAL.

El anélisis del subproceso de Calificacion de Proveedores se encuentra en el Cuadro
No. 53, donde se establece que existen 5 actividades que generan 41,67% de valor
agregado para Northospital, mientras que no hay valor agregado para el cliente
interno ni externo. Siete actividades no generan valor agregado el 58,33% no agregan
valor. La mayor cantidad de tiempo corresponden a actividades de transporte y
operacion (66,49%) por lo que la propuesta pretendera revisar las actividades y

transporte necesario.

Tabla 53: Analisis Tiempo - Costo (Entrega de Suministros)

No. Actividades | Tiempo(min)| Costo($)
VACI 0 0 0
VACE 0 0 0
VAE 5 680 70,83
NVA 7 1531 159,48
TOTAL 12 2211 230,31

Fuente: Investigacion Realizada

41,67%

30,76%

0,00%0,00% | 0,00%0,00% 0,00%0,00%

No. Actividades Tiempo(min)

mVACI mVACE WVAE ENVA

Gréfico N°10: Grafico Tiempo - Costo (Entrega de Suministros)
Fuente: Investigacion realizada



79

3.2 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Una vez que se ha analizado el actual proceso y sus resultados se puede observar
graficamente la incidencia del valor agregado del cliente interno(VACI), valor
agregado del cliente externo (VACE), valor agregado de la empresa (VAE) y sin

valor agregado (NVA), por cada proceso.

Se procederé a graficar para relacionar el costo de cada proceso y el tiempo que tarda
en ejecutarse. Para ello es necesario conocer el sueldo del Jefe de Adquisiciones que
actualmente tiene un sueldo de $1000 mensuales por lo que por hora gana un
promedio de $6,25

Calificacion de Proveedores

350
300
250
200
150
100
50
0 a— A—
VACI VACE VAE NVA Total
W Tiempo 0 0 35,17 30,03 65,20
m Costo $0,00 $0,00 $175,83 $150,17 $326,00

Gréfico N° 11: Gréfico Tiempo-Costo (Calificacion de Proveedores)
Fuente: Investigacion Realizada

Se puede observar que el valor total de ejecutar el proceso de Calificacion de
Proveedores es de $326,00 de los cuales $150,17 que es el 46% del valor total del
proceso, corresponde a actividades que no generan valor, se buscara que el proceso

genere mas actividades con valor agregado.
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Compra Suministros

350,00
300,00
250,00
200,00
150,00
100,00
50,00 ‘
0,00 A—
VACI VACE Total
mTiempo 16,00 0 8,00 25,45 49,45
mCosto = $100,00 $0,00 $50,00 $159,06  $309,06

Grafico N° 12: Grafico Tiempo-Costo (Compra Suministros)
Fuente: Investigacion Realizada

Se puede observar que el valor total de ejecutar el proceso de Compra de Suministros
es de $309,06 de los cuales $159,06 que es el 51% del valor total del proceso,
corresponde a actividades que no generan valor, se buscara que el proceso genere

mas actividades con valor agregado.

Entrega de Suministros

250
200
150
100
) J
O A A
VACI VACE Total
E Tiempo 0 0 11,33 25,52 36,85
m Costo $0,00 $0,00 $70,83 $159,48 $230,31

Graéfico N° 13: Grafico Tiempo-Costo (Entrega Suministros)
Fuente: Investigacion Realizada
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Se puede observar que el valor total de ejecutar el proceso de Entrega de Suministros
es de $230,31 de los cuales $159,48 que es el 69% del valor total del proceso,
corresponde a actividades que no generan valor, se buscara que el proceso genere

mas actividades con valor agregado.

Sustentos del Mejoramiento

Para el mejoramiento del proceso del area de Adquisiciones de Northospital se usara
un sistema mas eficiente que reducira los tiempos y se pondra Unicamente los
controles necesarios para gque el proceso ayudado con la tecnologia disponible sea un

proceso agil y rapido
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Tabla 54: Tabla de Propuesta de Mejoramiento de Calificacion de Proveedores

Proceso: Calificacion de Proveedores

Fuente: Investigacion Realizada

ACTIVIDAD NVA VAINVA  [Causa Tiempo [Opotunidad de mejora Tiempo
(min) (min)
Informara proveedores proceso de Los proveedores tenian que acercarse hasta a Enviar proceso de evaluacion y requisitos
evaluacion a cumplir VA |las oficnas previa cita para conocer el proceso | 180 [via correo electronico 30
de calificarse.
Receptar documentacion VA  [Estaactividad se elimina con la mejora %0 0
Probar los productos que sean necesarios
0 |paraevitar que sean de mala calidad 26
La documentacion esta completa? NVA 1 0
0 Se ve siel producto paso el periodo de 1
prueba
SI, Analizar, comprobar y realizar la Era complicado comprobar la informacion que se Comprobar en la pagina del SRI que
evaluacion de la informacion en base a los VA pediay a la vez esta podia estar manipulada para 1720 cumplen con los requisitos establecidos 2
criterios de calificacion favorecer a cierto proveedor
NO, informar a proveedor proceso de Se perdia mucho tiempo al pedir de nuevo la Comunicar al proveedor que no paso el
" . NVA | L L ” 360 . 10
evaluacion y pedir documentos faltantes informacion y recibir esa informacion periodo de prueba
Realizar la evaluacion de la informacion en
0 o I 180
hase a los criterios de calificacion
\ferificar resultados VA Era dificil verificar toda la informacidn que 70 La mayor parte de la verifiacion se la hace 6
entregaban los proveedores onling
Cumple con el porcentaje establecido? NVA 1 1
Sl, comunicar al proveedor los resultados Se agendaba una cita para comunicarle al Se le comunica al proveedor via correo
favorables obtenidos VA |proveedor que ha sido aprobado y finiquitar 60 |electrénico que ha sido aprobado y se le 15
detalles pide una confirmacién
NO, comunicar al proveedor porque no ha Se agendaba una cita para comunicarle al Se le comunica al proveedor via correo
sido aprobado VA proveedor porque no ha sido aprobado o electrénico que no ha sido aprobado 1
Registrar al proveedor en la Intranet de No se actualizaba la lista por falta de Enviar correo al Jefe de Sistemas para que
Northospital NVA conocimiento de la intranet 70 actualice la lista en la intranet. 0
Verificar que se haya actualizado
correctamente lista de proveedores 640
aprobados en la intranet
TOTAL EN MINUTOS 3912 TOTALEN MINUTOS 1258

Se puede observar que el mejoramiento propuesto para el procedimiento de

Calificacion de Proveedores tiene dos lineamientos que son: dejar los controles

necesarios y el aprovechamiento de la tecnologia para comprobar mediante paginas

web y otros medios electronicos la veracidad de la informacion entregada por parte

de los proveedores y asi poder reducir tiempos y controles innecesarios.
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Tabla 55: Tabla de Propuesta de Mejoramiento de Compra Suministros

Proceso: Compra Suministros

ACTIVIDAD NVA VAINVA |Causa Tiempo [Opotunidad de mejora Tiempo
(min) (min)
Informar via correo electrénico a cliente interno | 30
fechas para entrega de hoja de requerimientos
Recibir requerimientos Los requerimigntos eran recibidos en la oficina Recibir requerimigntos via correo
VA |delencargado del proceso y en un horarios 060 |electronico %0
especffico cada dia
Verificar y aprobar los requerimientos Antes los requerimentos eran revisados por el 100 Revisar requerimientos y aprobar item por 9
responsable de logistica y habia mucha demora item por el encargado de adquisiciones
Se aprobo el requerimiento? | )
S, verificar la existencia de producto en 2 0
inventario
NO, requerimiento no aprobado 0 |- 0
Hay producto en el inventario? 1 1
SI, valldgr requerimientos para el egreso de VA % %
inventarios
NO, revisar base de datos de proveedores A " "
aprobados para cotizacion
Contactar y solicitar cotizacion a VA & 0
proveedor
Revisar y aprobar [a cotizacion més Antes las cotizaciones eran aprobadas y Revisar yaprobar la cotizacion mas
conveniente VA |revisadas por el jefe de logistica y habia demora. | 360 |conveniente por el encargado de A0
adquisiciones
Emitir orden de compra 4 4
Enviar orden de compra a contabilidad 10 10
TOTALEN MINUTOS 2967 TOTALEN MINUTOS 1286

Fuente: Investigacion realizada

Se puede observar que el mejoramiento propuesto para el procedimiento de Compra

de Suministros tiene dos lineamientos que son: recibir los requerimientos via web asi

se evita los problemas al recibir el requerimiento de forma personal que generaban

discusiones porgue habia horarios para entregar los mismos. También se asigna al

encargado del procedimiento para que apruebe la mejor cotizacion y se agiliten las

compras ya que antes aprobaba el jefe de Logistica y por sus varias ocupaciones los

requerimientos se aprobaban en mucho tiempo.
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Tabla 56: Tabla de Propuesta de Mejoramiento de Entrega de Suministros

Proceso: Entrega de suministros

ACTIVIDAD NVA

VAINVA

Causa

Tiempo
(min)

Opotunidad de mejora

Tiempo
(min)

Informar &~ provegdores  aprobados

horarios, dias y manera de entrega de| 60
productos
Recibir producto y factura del proveedor 15 15
Verificar productos recibidos con [a orden Habia mucha demora porque no habia horarios
. 0 180
(e compra prestablecidos.
Los productos cumplen con ¢l 1 1
SI, recibir producto y entregar factura a Solo se podia entregar facturas fimadas por el i Entregar factura a Contabiidad ¢l dia i
Contabilidad jefe de Logstica dos dias a la semena establecido
NO, Devolver producto I proveedor, Pedir entrega inmediata en el transcurso
fealizar  obsenvaciongs y - comunicar M (el dia H
Registrar producto en Sistema Magenta 180 180
Archivar documentos Kl Rl
Clasificar productos y distribuir en perchas La demora se daba porque los proveedores no Clasificar productos y distribuir en perchas
(e a bodega tenian un horario establecido y se acumulaban| 720 |de labodega 0
los productos.
Descargar requerimientos aprobados 60 0
Entregar “actas de entrega" de productos 5 5
Informar  horarios e entrega & los 0
(iferentes departamentos
Despachar requerimentos Y hacer firmar 60 0
TOTALEN MINUTOS 2211 TOTALEN MINUTOS 1141

Fuente: Investigacion realizada

Se puede observar que la propuesta para el mejoramiento del procedimiento de

Entrega de Suministros tiene dos lineamientos importantes que son: establecer

horarios con el cliente interno para que los suministros sean entregados de forma

ordenada y no haya tiempo de espera y no se acumulen los departamentos; también

se han establecido horarios para la entrega de los proveedores, ya que antes las

entregas se realizaban en cualquier horario y esto resta tiempo al encargado de

Adquisiciones.
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Se continda el estudio realizando la matriz de actividades de cada uno de los

procesos mejorados, en los que algunas actividades se eliminan, otras se cambian

o0 de algunas se hace alguna mejora de forma para que estas generen mayor valor

agregado al cliente y la empresa, ademas de reducir el tiempo de los procesos y

por consecuencia el costo de los mismos.

Tabla 57: Matriz de Actividades - Calificacion de Proveedores(Mejorado)

MATRIZ DE ACTIVIDADES

AREA DE ANALISIS: ADQUISICIONES
FECHA: 15-feb-16
MACROPROCESO: LOGISTICA
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: CALIFIACION DE PROVEEDORES
Evaluary calificar los proveedores de productos y servicios adquiridos por Adquisiones con el fin de asegurar la calidad de las
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
compras
VALOR AGREGADO (V.A)
V.A. V.A.
No.- CLIENTE CLIENTE V‘A'S
INTERNO | EXTERNO EMPRESA
Inicio
1 X Informar via correo a proveedores proceso de evaluacion 30
2 El producto necesita prueba? 1|
2.1 X Sl, llenar formularios y probar productos 240
2.2 X NO, continuar con el proceso de calificacion 5
3 El producto paso el periodo de prueba? 1
3.1 X SI, comprobar en el SRI que cumplan todos los requisitos 30
No, comunicar al proveedor que no paso el periodo de
32 prueba 10
4 X Realizar la evaluacion en base a los criterios de calificacion 180
5 \erificar resultados 60|
6 Cumple con el porcentaje establecido? 1
S, icar al p dor los fe bl
6.1 X obtenidos 15
6.2 X NO, comunicar al proveedor porque no ha sido aprobado 15|
Enviar correo al Jefe de Sistemas para que actualice la lista
7 X de proveedores aprobados 30
\Verificar que se haya actualizado correctamente lista de
8 X proveedores aprobados en la intranet 640
N. COMPOSICION DE ACTIVIDADES TIEMPO(M) %
0 1. Valor Agregado Cliente Interno 30 2,40%
0 2. Valor Agregado Cliente Externo 0 0,00%
5 3. Valor Agregado Empresa 1155 92,55%
1 4. Operacion 0 0,00%
0 [5.Demora 0 0,00%
0 6. Transporte 0 0,00%
5 |7.control 63 5,05%
0 [8 Archivo 0 0,00%
11 TOTAL = 142+3+4+5+6+7 1248 100,00%
MESES
|TN DICE DE VALOR AGREGADO = SUMATORIA (1+2+3) 1185’ 94,95% 0,02912037

Fuente: (Hernandez, 2015)
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En el proceso de calificacion de proveedores se implement6 el informar via correo
electrénico, en remplazo de generar una cita y recibir a los proveedores en persona,
esta accion reduce el tiempo que se demora en recibir a los proveedores y la
documentacion solicitada. Otra de las mejoras que se plantea es hacer una prueba de
uso de los productos por proveedor calificado de Northospital para verificar la
calidad de los mismos.

Tabla 58: Matriz de Actividades - Compra Suministros(Mejorado)

MATRIZ DE ACTIVIDADES
AREA DE ANALISIS: ADQUISICIONES
FECHA: 15-feb-16
MACROPROCESO: LOGISTICA
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: COMPRA SUMINISTROS
OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Adquirir de manera oportuna materiales y suministros que cumplan con las especificaciones establecidas.

VALOR AGREGADO (V.A)
V.A. V.A.
No.- CLIENTE CLIENTE EM\II’:I;SA
INTERNO | EXTERNO
Inicio
Informar via correo electrénico a cliente interno fechas para
1 X entrega de hoja de requerimientos 30
2 X Recibir requerimientos via correo electronico 360
3 X Revisar requerimientos y aprobar item por item. 480
4 X Hay producto en el inventario? 1|
4.1 X Sl, validar requerimientos para el egreso de inventarios 30
NO, revisar base de datos de proveedores aprobados para
4.2 X cotizacion 30
5 X Contactar y solicitar cotizacion a proveedor 60|
6 X Revisar y aprobar la cotizacion mas conveniente 240!
7 X Emitir orden de compra 45
8 X Enviar orden de compra a contabilidad 10
N. COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TIEMPO(M) %
1 1. Valor Agregado Cliente Interno 360 27,99%
0 2. Valor Agregado Cliente Externo 0 0,00%
4 3. Valor Agregado Empresa 390 30,33%
3 |4 Operacion 55 4,28%
0 5. Demora 0 0,00%
0 6. Transporte 0 0,00%
4 |7.control 481 37,40%
1 8. Archivo 0 0,00%
12 [TOTAL=1+2+3+445¢6+7 1286 100,00%
|iNDICE DE VALOR AGREGADO = SUMATORIA (1+2) | 750 58%

Fuente: (Hernandez, 2015)

En el proceso de compra de suministros se implementd el recibir via correo
electronico, en remplazo de recibir al cliente interno los requerimientos de materiales
y suministros en la oficina del encargado de Adquisiciones, esta accion reduce el
tiempo que se demoraba en recibir los requerimientos. También se implement6 que
el encargado de Adquisiciones sea el responsable de aprobar los requerimientos para
que no existan demoras para la compra y que los suministros puedan ser adquiridos

de manera oportuna.
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Tabla 59: Matriz de Actividades - Entrega de Suministros(Mejorado)

Matriz de Actividades — Compra de Suministros

MATRIZ DE ACTIVIDADES
AREA DE ANALISIS: ADQUISICIONES
FECHA: 15-feb-16
MACROPROCESO: LOGISTICA
PROCESO: ADQUISICIONES
SUBPROCESO: ENTREGA DE SUMINISTROS
OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Entregar de manera oportuna materiales y suministros a los diferentes usuarios

Inicio
Informar a proveedores aprobados horarios, dias y forma
1 X de entrega de productos 60
2 X Recibir producto y factura del proveedor 15
3 X \Verificar productos recibidos con la orden de compra 180
4 X Los productos cumplen con el requerimiento? 1|
4.1 X Sl, recibir producto y entregar factura a Contabilidad el dia 60
NO, Devolver producto al proveedor y pedir entrega
4.2 X inmediata en el transcurso del dia 240
5 X Registrar producto en Sistema Magenta 180)
6 X Archivar 30
7 X Clasificar productos y distribuir en perchas de la bodega 240
8 X Descargar requerimientos aprobados 60
9 X Entregar "actas de entrega" de productos 5
10 X Informar horarios de entrega a los dife 10|
11 X X Despachar requerimentos y hacer firmar actas de entrega 60
N. COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TIEMPO(M) %
0 1. Valor Agregado Cliente Interno 10 0,88%
0 2. Valor Agregado Cliente Externo 0 0,00%
5 3. Valor Agregado Empresa 500 43,82%
3 4. operacién 330 28,92%
0 5. Demora 0 0,00%
1 6. Transporte 240 21,03%
2 [7.control 31 2,72%
1 8. Archivo 30 2,63%
12 [TOTAL= 142+3+445+6+7 1141 100,00%
[INDICE DE VALOR AGREGADO =SUMATORIA (1+2) | 510 |  45%

Fuente: Investigacion realizada

En el proceso de entrega de suministros se implement6 el informar a los proveedores
los dias y horarios que tienen que entregar los suministros, en remplazo de recibir a
los proveedores el dia y hora que ellos sugerian, esta accién reduce el tiempo que se
demoraba en recibir los suministros. También se implementd que el encargado de
Adquisiciones sea el responsable de asignar horarios y dias para entregar los
suministros al cliente interno asi evitamos que vayan cuando el encargado no se

encuentra ahi o se evita la acumulacion de entregas.
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3.4 ACTUAL VS MEJORADO

Calificacion de Proveedores:

Tabla 60: Comparacion Actual vs Mejorado — Calificacion de Proveedores

Activades
Proceso Actual Mejorado
Calificacion
Provedoores 11,00 13,00
VACI 0,00% 7,69%
VACE 0,00% 0,00%
VAE 45,45% 61,54%
NVA 54,55% 30,77%
Tiempo(h) 65,20 20,80
Costo $326,00 $ 104,00

Fuente: Investigacion realizada

En el proceso de Calificacion de Proveedores la propuesta radica en un mejoramiento
al tener un periodo de prueba en los productos para descartar proveedores con
productos deficientes asi como también verificar que los proveedores que han sido
aprobados estén en la lista de proveedores aprobados ya que esto hacia que no se
compren a los proveedores que ya fueron seleccionados.

Por este motivo se aumento dos actividades, pero el valor agregado al cliente interno,
externo y a la empresa se increment6 en un 23,78% un incremento alto ademas que
el tiempo de ejecucion del proceso se redujo de 65,2 horas a 20,8 horas y como
consecuencia se reducen los costos, el valor en el proceso actual es de $326 y en el
mejorado se redujo a $104.
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Compra de Suministros:

Tabla 61: Comparacion Actual vs Mejorado — Compra Suministros

Activades
Proceso Actual Mejorado
Compra
Suministros 13 10
VACI 7,69% 10,00%
VACE 0,00% 0,00%
VAE 30,77% 50,00%
NVA 61,54% 40,00%
Tiempo(h) 49,45 21,43
Costo $309,06 $ 133,96

Fuente: Investigacion realizada

En el proceso de Compra de Suministros la propuesta radica en reducir el numero de
actividades debido a que actualmente tiene que aprobar los requerimientos el Jefe de
Logistica y actualmente se demora mucho en aprobar los requerimientos porgue tiene
mucha carga de trabajo, asi como dinamizar algunas actividades entre ellas es recibir
la hoja de requerimientos via correo electronico.

Por este motivo se disminuyd tres actividades y el valor agregado al cliente interno,
externo y a la empresa se incrementd en un 21,54% un incremento alto ademas que
el tiempo de ejecucion del proceso se redujo de 49,45 horas a 21,43 horas y como
consecuencia se reducen los costos, el valor en el proceso actual es de $309,06 y en

el mejorado se redujo a $133,96.
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Entrega Suministros:

Tabla 62: Comparacion Actual vs Mejorado — Entrega Suministros

Activades

Proceso Actual Mejorado
Entrega

Suministros 12 13
VACI 0,00% 0,00%
VACE 0,00% 0%
VAE 41,67% 46,15%
NVA 58,33% 53,85%
Tiempo(h) 36,85 19,02
Costo $230,31 $118,85

Fuente: Investigacion realizada

En el proceso de Entrega de Suministros la propuesta radica en informar a los
proveedores aprobados los dias, horarios y manera de entregar los productos debido
a que actualmente los proveedores entregan los productos los dias y en los horarios
que ellos dispongan y esto generaba que el Jefe de Adquisiciones tenga que
atenderles cuando llegaban y esto hacia que se pierda mucho tiempo y que deje de
hacer alguna actividad importante por atender a los proveedores. También se
aumento6 el namero de actividades que actualmente es de doce actividades a trece
actividades con el fin de mejorar el proceso y que algunas actividades tomen menos
tiempo. El valor agregado al cliente interno, externo y a la empresa se incremento en
un 4,48% ademas que el tiempo de ejecucién del proceso se redujo de 36,85 horas a
19,02 horas y como consecuencia se reducen los costos, el valor en el proceso actual
es de $230,31 y en el mejorado se redujo a $118,85.
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4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ADQUISICONES

4.1 CONSIDERACIONES DE LA NORMA ISO

Northospital actualmente se rige a la norma ISO 9001:2008 por lo que es necesario
tomar en cuenta las observaciones que dicho documento expresa, se incluird el

control de los registros y de los documentos.

La norma indica que el sistema de gestidn de la calidad posee documentos necesarios
y estos deben estar controlados (4.2.3). Para esto es necesario establecer un
procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) Para la emision de un documento es necesaria su aprobacion y adecuacion

b) Se debe revisar y actualizar los documentos cuando sean necesarios.
(1S09001:2008, 2008)

La empresa debe establecer los controles necesarios para la identificacion, la
proteccion, la retencion, el almacenamiento y recuperacion de los registros y estos
tienen que ser facilmente legibles e identificables (4.2.4) (1ISO9001:2008, 2008)

La organizacién debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos
de compra especificados. El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al
producto adquirido debe depender el impacto del producto adquirido en la posterior

realizacién del producto o sobre el producto final.

La organizacién debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcion de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la

organizacion. Deben establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-
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evaluacion. Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y

de cualquier accion necesaria que se derive de las mismas (véase 4.2.4).

4.2 CONTENIDO

4.2.1 Introduccion

La empresa se dedica a la prestacion de servicios de Salud tanto quirdrgica
como ambulatoria de pacientes del Seguro Social, seguros privados y
personas particulares, es por esto que sus procesos estan enfocados en brindar
servicios de calidad y una atencién médica calificada, también en generar
rentabilidad para los socios de la empresa. Los procesos se encuentran
divididos en Estratégicos, Operativos y de Apoyo, se escogié un proceso

critico que en este caso es el proceso de Adquisiciones y se propuso su mejora.

4.2.2. Antecedentes

La empresa se encuentra ubicada al Norte de la ciudad de Quito en la Avenida
La Prensa y Vaca de Castro, funciona como casa de prestacion de servicios
de salud, y brinda servicios médicos con calidez y calidad. Northospital
cuenta con nueva infraestructura, edificio moderno y amplias instalaciones

que permiten el tratamiento y diagndstico en amplias especialidades de la
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medicina. Northospital cuenta con un equipo profesional multidisciplinario y

la més avanzada tecnologia para el servicio de sus pacientes.

Northospital logré pasar de ser Clinica del Norte a Northospital un hospital
de tercer nivel y con ello se dio un crecimiento en el campo de la salud e

impulso a la creacion de nuevos servicios y nuevos puestos de trabajo.

4.2.3. Marco Legal

El registro Gnico de contribuyentes, el codigo de trabajo y las obligaciones
que mantiene la empresa con los trabajadores y el Estado regira para el

manual de procedimientos y el marco legal de la empresa.

El Servicio de Rentas Internas tiene un sistema de identificacion para
personas naturales y sociedades que realizan actividades econdmicas que
tienen la obligacion de poseer un Registro Unico de Contribuyentes para
cumplir con sus obligaciones tributarias. Es por ello que Northospital cuenta
con este registro para poder funcionar.

La codificacion del Cddigo del Trabajo tiene la finalidad de mantener
actualizada la legislacion laboral que habla de las obligaciones del empleador
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y de la relacion profesional que mantiene con el trabajador, asi como también

da a conocer los derechos y deberes de los antes mencionados.

4.2.4. Procedimientos

Los procesos que son objeto del estudio son: Calificacion de proveedores,
compra de suministros y entrega de suministros, estos procesos estaran
incluidos en el Manual de Procedimientos.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Northospital al crecer rapidamente, algunos procedimientos de la empresa como

el caso de Adquisiciones no han sido revisados y se realizan de forma empirica.

Northospital es una empresa que invirtié capital en ampliar sus instalaciones,
adquirir bienes, debido a que el Gobierno actual promueve la salud y se crearon
vinculos entre las casas de salud y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
para que ciertos pacientes sean atendidos en Northospital, es por ello que la

empresa tiene que cambiar algunos procedimientos.

Existe desconocimiento de las fechas de entregas de requerimientos y entrega de
suministros por parte del cliente interno de Northospital, generando problemas y
malos entendidos. También el cliente interno desconoce del procedimiento para
adquirir materiales y esto hace que se incumplan normas para comprar

suministros.
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En el proceso de Adquisiciones se observé que algunas actividades recaian en el
Jefe de Gestion Logistica, esto se debe a que anteriormente Northospital solo era
una clinica y por ello no se necesitaba mucho capital humano, pero cuando la
empresa empezd a crecer, se crearon departamentos entre ellos el de
Adgquisiciones, pero hay controles que son innecesarios y esto retrasa el
procedimiento, debido a que el Jefe de Gestion Logistica tiene que cumplir con

otras actividades.

El uso de la tecnologia en la empresa es deficiente, por ejemplo se concreta citas
con proveedores para explicarles todo el proceso de calificacion, ocasionando en
la gestion del proceso asignado, de igual forma los requerimientos de insumos se

reciben personalmente.

Se seleccionan proveedores sin verificar la fiabilidad de los insumos que ofrecen
esto ocasiona que algunos productos sean de mala calidad y no cumplan con los

requisitos de la empresa.

La Calificacion de Proveedores, Compra de Suministros y Entrega tienen bajo
valor agregado, debido a que las actividades no se ejecutan de manera correcta,
también algunos controles y actividades son innecesarias generando mayor costo

para la empresa.
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No existen horarios establecidos tanto para la entrega de suministros, como para
recibir los insumos por parte de los proveedores, generando que el personal
atienda en cualquier momento y de forma desorganizada sin cumplir con sus

actividades de forma eficiente.

Con la mejora del Proceso de Adquisiciones se estima un ahorro de USD 508,56,
por ciclo eliminando actividades innecesarias y mejorando el tiempo de otras

actividades.
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5.2 Recomendaciones

Se recomienda difundir el proceso de Adquisiciones en todos los niveles de la
empresa, con el proposito de que todos los responsables de cada proceso sepan
las fechas de requerimientos, Entrega de Suministros y el alcance al proceso de

Adgquisiciones para que las areas relacionadas planifiquen sus necesidades.

Se recomienda que se analice la posibilidad de comprar un software que sea util

y ayude a agregar valor en todos los procesos de la empresa.

En el caso que se continte utilizando el software actual, se recomienda que la
empresa proveedora imparta capacitacion al personal de Northospital para que

se conozca todos los aplicativos del software.

Se recomienda designar las responsabilidades y la toma de decisiones para el
Jefe de Adquisiciones ya que es quien conoce acerca de las necesidades de la

empresa.
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Se recomienda capacitar al Jefe de Adquisiciones constantemente en mejora
continua del sistema de compras para que el proceso de Adquisiciones mejore
constantemente y cada vez se simplifique dando como resultado el

abastecimiento eficaz y eficiente para el cliente interno.

Se recomienda que se tengan varias opciones de proveedores y en un futuro
semaforizar a los proveedores segin la atencion que estos vayan brindando,

contando con proveedores altamente calificados.

Se recomienda contar con la retroalimentacion de los proveedores para que se
mejore en la relacion comercial que se mantiene entre ambas partes y se
solucione cualquier inconveniente que se haya podido dar y también se puedan

Ilegar a tener mejores acuerdos comerciales.
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ANEXO 1: CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CALIFICACION A PROVEEDORES

=NH norTHOsPITAL CARACTERIZACION DEL PROCESO

Calificaciéon de Proveedores Edicién: No. 00

Jefe de Adquisiciones Fecha:

Proceso:
Responsable:

Cédigo: PA-53-01

Evaluar y calificar los proveedores de productos y servicios adquiridos por Adquisiones con el fin de asegurar la calidad de las

Objetivo:
compras
PLANEAR HACER
1. Recibir informacion
1. Citas con proveedores para compler;a por parte de los
explicar el proceso a seguir. grove: Ol'tes Ki St d
2. Reunion con el encargado St 8 eé'lzar s €
de logistica para definir Calificacion de Proveedores
2 Z 75 3. Actualizar lista de
ENTRADAS criterios de evaluacion. AR SALIDAS
= 3. Planear la realizacion de la PECW : 1. Informes de gestion de
1. Informacion por parte de X% 4. Indicadores semestrales : =
roveedores evaluacion a los proveedores A B inventarios
P 5 SonnES para  enweear:-a 2. Informe sobre estado de

2. Informacion por parte de
los diferentes departamentos
para la adquisicion de
productos y buscar nuevos
proveedores.

3. Criterios de Evaluacion

ACTUAR

1. Asignar tareas
encargado de logistica
2. Disefiar e

PROVEEDOR
Adquisiciones
Gextion Logistca
Proveedores

acciones
correctivos.

para el

implementar
preventivas,

proveedores

acciones correctivas,
preventivas y oportunidades
de mejora

VERIFICAR

1. Informacion entregada por
parte de los proveedores

2. Puntaje evaluado de los
proveedores

3. Informacion entregada por
parte del encargado de
Logistica

3. Entrega facturas y soportes
de compras

CLIENTE

Almacen
Gestion Calidad
Gestion Financiera

RECURSOS
*Equipos de computo y

DOCUMENTOS ASOCIADOS
*Informacion proveedores

Requisitos por Cumplir Ley:
Normativa Fiscal y tributaria

de oficina *Cuestionario de Evaluacion Cliente: Calidad en los suministros y
*Software: Magenta Inicial repuesta del proveedor

*Planta Fisica * Lista de proveedores 1SO S001-2008: Especificos 7.4
*Proveedores nuevos aprobados Generales:4.1,4.2,5.6,6.1,8.1

Seguimiento Y medicion
*Lista de proveedores
que han sido calificados
*Indicadores de gestion
*Informe de variacion de
precios y suministros
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ANEXO 2: CARACTERIZACION DEL PROCESO DE COMPRA DE SUMINISTROS

=NH rnorTHOsPITAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso:

Compra de Suministros

Edicion:

No. 00

Responsable:

Jefe de Adquisiciones

Fecha:

Cédigo: PA-53-02

Objetivo: Adquirir de manera oportuna materiales y suministros que cumplan con las especificaciones establecidas.
PLANEAR __ HACER
1. Gestionar las solicitudes de
. compras
. P 1
L . ‘royierctar 2 p'ro_medlo ce 2. Administrar y controlar los
utilizacion de suministros. e s
3 L suministros adquiridos
2. Analizar las solicitudes de N 1 Sy del
cuministros; costos, 3. Rtea_lzlc-fre seguimiento de
= - 2 st ame material impreso.
ENTRADAS Sybtencs ¥ dinonibiidad 4. Actualizar el inventario en SALIDAS

1. Cotizaciones e informacion
sobre productos, insumos o
servicios

2 Establecimiento de
necesidades de bienes.

3. Asignacion de recursos
financieros para la gestion del
proceso

derecursos

ACTUAR

1. Involucrar en el proceso a

el sistema Magenta.
5. Computar los indicadores
mensualmente

A

VERIFICAR

1. Verificar el cumplimiento

1. Informes de gestion de
inventarios

2. Informe sobre estado de
acciones correctivas,
preventivas y oportunidades
de mejora

3. Entrega facturas y soportes
de compras

*Equipos de computo y
de oficina

*Software: Magenta

* Almacén

*Requisiciones
*Cotizaciones

* Orden de compra
*Facturas

Cliente:Norma de especificaciones por

producto
1SO S001-2008: Especificos
Generales:4.1,4.2,5.6,6.1,8.1

7.4

proveedores. de los requisitos con los
2. Disefiar e implementar proveedores
PROVEEDOR acciones preventivas, 2. Verificar las CUENTE
Adquisiciones correctivos. especificaciones en el
Gestion Logistica material impreso. Almacen
Gehion Bagancicca 3. Evaluar el desempefio del Sestion Calidad
Proveedores Ge=tion Financiera
proceso
RECURSOS DOCUMENTOS Requisitos por Cumplir Ley: Seguimiento Y medicion
ASOCIADOS Normativa Fiscal y tributaria * Informes de gestion

* Control de inventarios
* Indicadores de gestion
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ANEXO 3: CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ENTREGA DE SUMINISTROS

=NH rnorTHOsPITAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Gextion Logistca
Gestion Financiera
Proveedores

materiales y suministros sean
utilizados de manera correcta

Gestion Calidad
Gextion Financiera

Proceso: Entrega de Suministros Edicion: No. 00 P
g min Cédigo: | PA53-03
Responsable: Jefe de Adquisiciones Fecha:
Objetivo: Entregar de manera oportuna materiales y suministros a los diferentes usuarios
PLANEAR
HACER
1 Planicar entiess e 1. Administrar y controlar los
A -2 suministros adquiridos

suministros a las diferentes

Areac 2. Hacer la descarga

2. Analisis de solicitudes de respecti}ra deslos/ saministros

suministros mas urgentes de 9.9¢ Iestan entreglénc;o i SALIDAS

entregar 3j tievar=mciualizacior on el 1. Producto entregados con
ENTRADAS 3. Inventarios periodicos 'S|stema < Magerta € actas de entrega con la firma
1. Proveedores: Productos inventaro de quien recibe
entregados 'y 2. Factura del proveedor con
2 Gestion Logistica: la firma del encargado de
Establecimiento de . Adquisiciones
inventarios ACTUAR 4 e Infia’rme mv'erftarlos y

utilizacion de suministros
VERIFICAR

1. Asignar tareas para los

proceso 1. Que la entrega de

s2. Disefiar e implementar materiales y suministros sean

PROVEEDOR acciones preventivas, completos CLIENTE
Adquisiciones correctivos. 2. Verificar que todos los e

RECURSOS

de oficina

*Planta Fisica
* Almacén

*Equipos de computo y

* Software: Magenta

DOCUMENTOS ASOCIADOS

*Factura

*Actas de Entrega de
suministros

*Copia de ordenes de

compra

Requisitos por Cumplir Ley:
Normativa Fiscal y tributaria

Cliente: Entrega oportuna d suministros
1ISO 9001-2008:

Especificos 7.4
Generales:4.1,4.2,56,6.1,8.1

Seguimiento Y medicion
* Informes de inventario
* Indicadores de gestion
* Control de inventarios
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ANEXO 4: DIAGRAMA DE FLUJO - CALIFICACION DE PROVEEDORES

Proceso: Calficacion de Proveedores  Codigo: PA-301

Objetivo: Evaluar y calficar s proveedores de productos y Servicios adquindos por Adquisiones con el fin de asegurar la calidad de as compras

; 5 3 atizde
Sigtema Infomar proceso Analizar, comprobar y reglzar i
Y . Receptar A Caifeacon de
Gestion & de evaluaciona =iy Hinatd evalucion dela infomacion en O adne
Caldad cumplr ool base a s crterios de calfcacdn

Ingtructivo y
fomularios

Jefe de Adquisiciones

N0

Cumple con el porcentaje
establecido?

=)

Comunica a
provegdor los
resutados
obtenidos

Regstraa
proveedor
apnbado

| proveedor porgue

Comunica

Infrangt

800

10 ha sido
aprobado

Norhosptal

\_/\

Adquisicones

Verficar
resutados

L.

Jefe de TL.ogistica
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ANEXO 5: DIAGRAMA DE FLUJO - COMPRA SUMINISTROS

Proceso: Compra de suministros ~ Cadigo: PA-53-02
Objetivo:
[0 2 Verificar la Revisar base de datos .
0 3 Requerimiento Ei Contactary M b Enviar orden de
c Reppw aprobado existencia de de proveedores solitar cotizacon Cotizacion Emitir orden de Orden de compra compraa Cortabilidad
(] requerimientos producto en aprobados para Proveedor (_’ compra &
B4 ‘ B Vit a proveedor contabilidad
0 inventario cotizacion
2
)
o}
]
< Validar Requerimientos £ 4
Q requerimientos validados para el ) W? g
ki para ¢l egreso de || eqreso de inventarios inventarios de
[} E 3 adquisiciones
% inventarios
L
sl
@
2
=
2
g
0 ; Revisar y aprobar
H \';esnﬁc:'e);i:n?;z:; ———| la cotizacion més |~/
kol feq conveniente
]
-
[}
e
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ANEXO 6: DIAGRAMA DE FLUJO - ENTREGA SUMINISTROS

Proceso: Entrega de suministros ~ Codigo: PA-53-03

Objetvo

0 Infomara proveedores Redi ‘ - :

; gcbirprdidoy Verfear prductos

g Conprade | | apmbadoshonri g Fatfum g rlikebark 15 rdhcs umpn conel " '::fr:;r;:mdgz Rege:r;irsir;daudo Achier reqmrs;us Enf;%;fg:d:: g

[} Suministus| | | diasy frmade entrega pnveedor requeriento v " " doomens ') /" R

0 e producs s utnde ompe Conablded Hagent abides s

i Ingrsar ¢l

g vetari Ada de entega

T [0}

q

[

T

U Deober product o

N "

v proveedor, ealzr

K OhSERACOnES comc

novedadesa cnte ntemo
0
: \_’Chdiwrpmdudosy m”ﬂ:mfsy
itabyi e/

%U dtstgt;ul;r ;g d?:g‘“ ) hacer mr ctas
g (e enlrega
0

i}
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CALIFICACION DE PROVEEDORES
){H nommospmaL

GESTION DE LOGISTICA Fecha:
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OBJETIVO

Evaluar y calificar a los proveedores de productos y servicios suministrados por
Adquisiciones con el fin de asegurar la calidad de las compras.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los proveedores que quieran tener algun vinculo
comercial con Northospital

DEFINICIONES

Lista de proveedores aprobados: Es una lista donde constan los actuales
proveedores aprobados con los que cuenta la empresa. Esta lista es el unico
documento oficial en el cual se puede verificar a que proveedor se puede realizar una
compra

Criterios de calificacion: Son aquellos pardmetros que previamente han sido
establecidos por parte de la gerencia de Northospital para que los proveedores sean
los de mayor calidad.

Proceso de evaluacion: Es una actividad en la cual se evalua a los proveedores que
quieran tener un vinculo comercial con la empresa bajo ciertos criterios que la
gerencia junto con otros procesos ha determinado.

LIDER DEL PROCESO
Jefe de Adquisiciones
PROCEDIMIENTO

- Informar via correo electrénico a proveedores del proceso de evaluacion a cumplir.
- El producto necesita prueba?

- SI, llenar formularios y probar productos

- NO, continuar con el proceso de calificacion

- El producto paso el periodo de prueba?

- SI, comprobar en el SRI que cumplan todos los requisitos

- No, comunicar al proveedor que no paso el periodo de prueba

- Realizar el paso dos de la evaluacion inicial en base a los criterios de calificacion.
- Verificar resultados

- Cumple con el porcentaje establecido?

- SI, comunicar al proveedor los resultados favorables obtenidos

- NO, comunicar al proveedor porque no ha sido aprobado
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- Enviar correo al Jefe de Sistemas para que actualice la lista de proveedores

aprobados

- Verificar que se haya actualizado correctamente lista de proveedores aprobados en

la intranet

6. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

- Para aprobar la evaluacién inicial el nuevo proveedor debe cumplir con por lo
menos el 80% del puntaje m&ximo de la evaluacion inicial.

- El Cuestionario de Evaluacion Inicial RAQO01-00 (Anexo 2) lo llena el RP de
Adquisiciones, cuando el producto requiere prueba se procede a llenar el paso 1
de dicha evaluacién para lo que se solicitan muestras a los proveedores una vez
obtenido el resultado de esta evaluacion se procede a llenar el paso 2

7. CONTROL DE CAMBIOS

No aplica

8. REFERENCIAS

No aplica

9. REGISTROS Y DOCUMENTOS

cODIGO DESCRIPCION VERSION
RAQO01-01 |CUESTIONARIO DE EVALUACION INICIAL No. 00
RAQO01-02 |LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS No. 00

10. Indicadores:

Cédigo Nombre Relacién Periocidad |Meta
PAS3.01-101 Pro.v.eedores (Proveedores Ap.r?bados/TotaI de Anual > 50%
calificados Proveedores Calificados)*100
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Calificacion de Proveedores - Cédigo: PA-53-01
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ANEXO 1

K normoseimAL
[

CUESTIONARIO DE EVALUACION INICIAL

RAQO1

Versién: 00

PROVEEDOR

PRODUCTOS SUMINISTRA DOS

FECHA DE INCLUSION

PRODUCTO REQUIERE PRUEBA

TIPO DE PRODUCTO:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE FINALIZACION:

CANTIDAD:

RESPONSABLE DE USO:

OBSERVACIONES RESPONSABLE

EL PRODUCTO ES APROBADO

- [

NO;

REALIZADO POR: APROBADO POR:
PASO 2
MATRIZ DE PONDERA CION
FACTORES DE CALIFICACION PONDERA CION PORCENTAJE VALOR PUNTAJE
Certificaciones 10 10% 4 0,40
Permanecia en el Mercado 10 10% 4 0,40
Cumplimientos con el SRI 20 20% 4 0,80
Prueba del Producto 30 30% 4 1,20
Politica de Pago 20 20% 4 0,80
Perfil Comercial 10 10% 4 0,40
100
TOTAL 4,00
TOTAL % 100%
ESCALAS
Certificaciones Permanencia en el | Cumplimientos con Prueba del Producto
Mercado el SRI
Tiene 2 o mas 4 |Mas de 10 afios 4 cumple 4 Excelente 4
Tiene 1 3 [Entre 7 y 10 3 P Bueno 3
En proceso 2 [Entre4y6 2 Regular 2
No tiene 1 |Menos de 4 1 No Cumple ! Malo 1
Politicas de Pago Perfil Comercial
Mas de 90 dias 4 [Mas de 15 clientes 4
Entre 60 y 90 dias 3 |Entre 10y 15 clientes | 3
Entre 30 y 60 2 |Entre 7 y 10 clientes 2
Menos de 30 1 |Menos de 7 clientes 1
FIRMA EVALUADOR
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ANEXO 2

)|H NormosemeL

LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS

RAQ02

Version: 00

No. | Nombre Proveedor Contacto Direccion

RUC

Teléfono

Email

Fechade
Inclusion

Producto Suministrado
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COMPRA DE SUMINISTROS

Elaborado / actualizado por: Revisado por:

Aprobado por:

Andrés Apunte

Representante de la Direcciéon

Gerencia General




Cadigo: PA-53-02

COMPRA DE SUMINISTROS o
wH NORTHOSPITAL Versiéon: 001
. Fecha:

GESTION DE LOGISTICA

Pagina 115 de 135

1. OBJETIVO

Adquirir de manera oportuna materiales y suministros que cumplan con las
especificaciones establecidas.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la hoja de requerimientos del cliente interno via e-mail y
termina con la generacion de la Orden de Compra y entrega de la misma a
Contabilidad.

3. DEFINICIONES

Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido, también especifica los términos de pago. Es una
autorizacion al proveedor para entregar los articulos y presentar una factura.

Hoja de Requerimientos: Es una solicitud que llena el jefe de cada departamento
con los materiales o suministros que necesita de forma precisa que deben satisfacerse.

Lista de Proveedores Aprobados: Es un catalogo que detalla la informacion mas
relevante de los proveedores que han sido aprobados para prestar sus servicios o
vender sus productos a Northospital.

Cotizacion: Documento que es solicitado a los proveedores que informa y establece
el valor de productos o servicios requeridos.

4. LIDER DEL PROCESO

-Jefe de Adquisiciones

5. PROCEDIMIENTO

- Informar via correo electronico a cliente interno fechas para entrega de hoja de
requerimientos.

- Recibir requerimientos via correo electronico.

- Revisar requerimientos y aprobar item por item.

- ¢Hay producto en el inventario?
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7.

Sl, validar requerimientos para el egreso de inventarios

NO, revisar base de datos de proveedores aprobados para cotizacion
Contactar y solicitar cotizacion a proveedor

Revisar y aprobar la cotizacion mas conveniente

Emitir orden de compra

Enviar orden de compra a contabilidad

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Las compras solo se las podra realizar a los proveedores que consten en la lista de
proveedores aprobados, para verificar esta informacion se lo haréa en la intranet de
la empresa.

Los proveedores tendran que enviar la cotizacion en un periodo maximo de tres
horas caso contrario no sera tomado en cuenta para futuras compras.

Todo requerimiento solo sera aceptado si esta con la firma del Jefe de cada area o
si el correo enviado pertenece a la jefatura del area.

Estos requerimientos se receptan segun las fechas previamente asignadas en caso
de que no se cumplan las fechas asignadas pasaran estos requerimientos al
siguiente turno.

Adjunto a la orden de compra se tendrd que adjuntar las cotizaciones de por lo
menos tres proveedores y la elegida tendrd que estar firmada por el RP de
Adquisiciones para justificar la compra.

CONTROL DE CAMBIOS

No aplica

8.

REFERENCIAS

No aplica

9.

REGISTROS Y ANEXOS

CODIGO NOMBRE FORMATO

RAQ02-01

REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS O
MATERIALES

RAQO02-02 |ORDEN DE COMPRA
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10. Indicadores

Cadigo Nombre Relacion Periocidad [Meta
PAB3.02-101 Cumplimiento [(Cantidad de orc?enes de compra no Mensual | > 85%
Proveedor procesadas/Total de érdenes de compra)*100
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Compra de suministros — Cadigo: PA-53-02
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Anexo 1

ORDEN DE COMPRA

Compra de Bienes
Especifique:

NO Orden de Compra: Fecha de solicitud:

Fecha de entrega:
Compra de Servicios I:g_l

DATOS PROVEEDOR

Proveedor: Contacto:
Direccion:
Teléfono: Email:

DATOS PARA FACTURACION

Nombre: NORTHOSPITAL

Teléfono: 023934100

Direccidn: Av. La Prensa N58-154 y Cristdbal Vaca de Castro
RUC: 1791712633001

Cantidad

Articulo

Precio Unitario Precio Total

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS:

Total sin IVA -
Descuento -
Subtotal -

0%IVA
14% IVA -
Total $ -

SOLICITADO POR:

APROBADO POR:

Version: 00 RAQ02-01
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Anexo 2
i RAQ02-02
(NH NCRTHOSPTAL  REQUERIMIENTO DE SUMINISTROS o MATERIALES —
] Version: 00
Fecha de requerimiento: Area Solicitante:
™ DESCRIPCION CANTIDAD
Frma Jefe de Area Recibido por e
recepcion
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ENTREGA DE SUMINISTROS

Elaborado / actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrés Apunte Representante de la Direccion Gerencia General
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1. OBJETIVO

Asegurar que la entrega de los suministros sea de forma adecuada y en las fechas
establecidas

2. ALCANCE

Inicia con el ingreso de los suministros al Programa Magenta para la administracion
de inventarios hasta la entrega de los suministros a los diferentes departamentos.

3. DEFINICIONES

Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido, también especifica los términos de pago. Es una
autorizacion al proveedor para entregar los articulos y presentar una factura.

Hoja de Requerimientos: Es una solicitud que llena el jefe de cada departamento
con los materiales o suministros que necesita de forma precisa que deben satisfacerse.

Lista de Proveedores Aprobados: Es un catalogo que detalla la informacion mas
relevante de los proveedores que han sido aprobados para prestar sus servicios o
vender sus productos a Northospital.

Cotizacion: Documento que es solicitado a los proveedores que informa y establece
el valor de productos o servicios requeridos.

4. LIDER DEL PROCESO

-Jefe de Adquisiciones

5. PROCEDIMIENTO

- Informar a proveedores aprobados horarios, dias y forma de entrega de
productos

- Recibir producto y factura del proveedor

- Verificar productos recibidos con la orden de compra

- Los productos cumplen con el requerimiento?

- SI, recibir producto y entregar factura a Contabilidad el dia establecido

- NO, Devolver producto al proveedor y pedir entrega inmediata en el transcurso
del dia
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- Registrar producto en Sistema Magenta

- Archivar documentos

- Clasificar productos y distribuir en perchas de la bodega

- Descargar requerimientos aprobados

- Entregar "actas de entrega" de productos

- Informar horarios de entrega a los diferentes departamentos
- Despachar requerimentos y hacer firmar actas de entrega

6. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

- Las compras solo se las podra recibir en los horarios y dias previamente

establecidos

- Los proveedores tendran que enviar el o los productos faltantes en el transcurso
del dia de entrega que tengan
- Todo requerimiento entregado tendréd que tener una acta de entrega y esta debera

estar firmada

- Se entregaran suministros a los diferentes departamentos en los horarios y dias
previamente establecidos

7. CONTROL DE CAMBIOS

No aplica

8. REFERENCIAS

No aplica

9. REGISTROS Y ANEXOS

CcODIGO NOMBRE

FORMATO

RAQO03-01 |ACTA DE ENTREGA

10. Indicadores

Cadigo Nombre Relacion Periocidad [Meta
PAB3.03-101 Cumplimiento (Car_wtl_dad de suministros entregados/Total de Mensual | > 95%
entrega suministros aprobados)*100
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

Proces: Entregade suminstros ~ Corgo: PA53-3

Ohetvo
0 Imeraproveoes R . 5 :
; gabirpdudny Verea ot
U1 (o | | o | (" ] Syt e HE:;’:;;%:: Rege:rsaémum Wi rquueeng;os Em;?gg:d::de
0 Sumnistns| | | dsy rmadeentega el Teerment X ' damees ) Iy
ot e (ot Vigets apotaes
[ fepds " - p
[
g vetaro
T 10
q
:
0 Deioher poduct
'S .
1 Ve, e
K OhSENAORES omnic
Novedadesa cent o
0 . Despachar
L U Clgfea poducsy reque:?naentosy
by W
g“ dmm ;gdp:;m ¥ b s
§ s tege
0
0




Caodigo: PA-53-03

ENTREGA DE SUMINISTROS =
WH NORTHOSPITAL Version: 001

GESTION DE LOGISTICA Fecha:

Pagina 125 de 135

Anexo 1
<NH nommHospmAL ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES RAQ 02-03
. Version: 00
Quito, XX DE DICEIMBRE DEL 20XX Ref: ACT #00001
Departamento:
RESPONSABLE:

Con esta fecha, se procede a la suscripcion de la presente Acta de Entrega - Recepcion
de los instrumentos que se otorgan para el uso de Farmacia.

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD
1
2
3
4
5
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
NORTHOSPITAL JEFE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

Elab por: Dpto. Adquisiciones Pagina 1 de




