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UNIDAD DE EPS

Ingeniero

Silvio José Rodriguez Serrano
Director Unidad de EPS
Facultad de Ingeniteria
Presente

Estimado Ing. Rodriguez Serrano.
Por este medio atentamente le informo que como Asesor-Supervisor de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Carrera de
Ingenieria Industrial, Lester Satl Osmdr Lépez Gonzdlez, Carné No. 200818943
procedi a revisar el informe final, cuyo titulo es: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL AREA ADMINISTRATIVA UNAERC.

" En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,
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Edificio de EPS, Facultad de Ingenierfe, Cludad Universitaria, zona 12
Teléfono divecto: 2442-3509
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Ingeniero

César Ernesto Urquizi Rodas

Director

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ing. Urquizi Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA ADMINISTRATIVA UNAERC, que fue desarrollado por el estudiante universitario,
Lester Satll Osmar Lopez Gonzalez quien fue debidamente asesorado y supervisado por el
Ing. Jaime Humberto Batten Esquivel.

Por lo que habiendolcumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacién del mismo por parte del Asesor-Supervisor de EPS, en mi calidad de
Director, apruebo su contenido solicitandole darle el tramite respectivo.

- Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Aten,tg ente,
“"Id y Ensepad a Todos”
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Edificio de EPS, Facultad de Ingenierfa, Ciudad Universitaria, zons 12
Teléfone directo: 2442-3509
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Como Catedratico Revisor del Trabajo de Graduacion titulado MANUAL DE

iiid

PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA UNAERC,
T‘ﬁ‘%ﬂh‘!’i

presemiado por el estudiamte umiversitano Lester Safl Osmar Lopez Gonzales,
apruebo el presente trabajo y recomiendo la autorizacidn del mismo.

Ing. Leg ;
Catedraticq Kevidor de Brabajos de Graduacion

Escuela 4

Guatemala, mayo de 2014.
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Unidad de Lingiiistica
Guatemala, 16 de junio de 2014
Ling.25/14

Ingeniero César Ernesto Urquiz(i Rodas
Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria, USAC

Sefior director:

Por este medio hago de su conocimiento que la Unidad de Lingiiistica hace una modificacion al
titulo del trabajo de graduacion del estudiante Lester Salil Osmar Lépez, con nimero de carné:
2008-18943 el cual fue aprobado de acuerdo al protocolo como: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL AREA ADMINISTRATIVA UNAERC.

Lla Unidad modifica el titulo del trabajo en virtud de que el mismo no esta bien redactado y
propone la siguiente forma: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA EN
UNAERC.

Oficina de 1 ogitistica
Unidad ce P cuificacidn

Coordinadora de la Unidad de Lingiiistica

Ce.. Archivo
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El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor,
el Visto Bueno del Revisor v la aprobacion del Area de Lingiiistica  del trabajo de
graduacion titulado MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA EN UNAERC, presentado por el estudiante universitario Lester
Sadl Osmar Lépez Gonzalez, aprueba el presente trabajo y solicita la autorizacion del
mismo.
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Universidad de San Carlos
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Facultad de Ingenierfa
Decanato

DTG. 298.2014

El Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Iuego de conocer la aprobacién por parte del Director de Ia
Escuela de Ingenieria Mecdanica Industrial, al Trabajo de Graduaciodn titulado:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA EN
UNAERC, presentado por el estudiante universitario Lester Saul
Osmar Lépez Gonzdlez, y después de haber culminado las revisiones
previas bajo la responsabilidad de las instancias correspondientes, se
autoriza la impresién del misme— i
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Arteriovenosa

Creatinina

Dializante

Flujograma

Hemoultrafiltracion

GLOSARIO

Rotura de una vena y una arteria, con lo que se
produce, generalmente, una entrada de sangre

arterial en la vena.

Es un compuesto organico generado a partir de
la degradacién de la creatina(que es un nutriente
atil para los musculos). Se trata de un producto
de desecho del metabolismo normal de los
musculos que habitualmente produce el cuerpo
en una tasa muy constante (dependiendo de la
masa de los musculos), y que normalmente
filtran los rifiones excretandola en la orina. La
medicién de la creatinina es el modo mas simple

de monitorizar la correcta funcién de los riflones.

Concentracion de la solucion de didlisis (1,5 %,
2,5 % 0 4,25 %).

Es la presentacion grafica de algoritmo o
proceso. Se utiliza en disciplinas como
programacion, economia, procesos industriales,
procedimientos administrativos y psicologia

cognitiva.

Eliminacion de liquido a través de hemodialisis.
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Infecciones

nosocomiales

Kardex

Osmosis

Procedimiento

Puristeril

A la infeccion contraida por pacientes ingresados
en un recinto de atenciéon a la salud (no solo

hospitales).

Tiene multiples usos y se usa principalmente
para ordenar la informacion que uno tiene de

acuerdo a la actividad que desarrolle.

Es unfendémeno fisico relacionado con el
movimiento de un solvente a través de
una membrana semipermeable. Tal
comportamiento supone una difusion simple a
través de la membrana, sin "gasto de energia".
La 6smosis del agua es un fenémeno biolégico
importante  para el metabolismo celular de

los seres vivos.

Conjunto de acciones u operaciones que tienen
gue realizarse de la misma forma, para obtener
siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias (por ejemplo, procedimiento de

emergencia).
Se trata de un agente desinfectante, libre de

aldehidos, con gran poder de Ilimpieza de

material organico.
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Sanitizaciéon

UNAERC

Control del desarrollo y reproduccién de
microorganismos patdégenos del medio ambiente,
mediante métodos fisicos, tales como el calor o

las radiaciones y también quimicos.

Unidad Nacional de Atenciéon al Enfermo Renal

Cronico.
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RESUMEN

En toda empresa o entidad que preste algun bien o servicio siempre
tendra margen de mejora, y por consecuencia esta traera beneficios tanto para
las personas que toma los servicios como para el personal que lo brinda. Por lo
dicho, la unidad se ha planteado mejorar la atencién al paciente.

Se debe de realizar un diagndstico para poder identificar el problema, para
poder realizar dicho diagndstico se realizé una serie de diagramas que seran de
mucha ayuda. Por el diagnéstico realizado se sabe que como pilar o paso
fundamental hay que disefiar los procesos del area Administrativa y asimismo
su redisefio respectivo, donde se hard una reduccion de procedimientos si es
necesario o encontrar nuevos procedimientos, si asi lo exige el departamento.

Una vez realizado los procedimientos se podra dar inicio a la estandarizacion.

Para realizar el levantamiento de procedimientos se realizaron visitas a los
diferentes departamentos que pertenecen al area administrativa y se pidieron
requerimientos o necesidades que se tengan, y asi se pudo realizar de mejor
manera el redisefio de procedimientos. Ya con el redisefio de procedimientos es
de suma importancia que el personal empiece a utilizar los nuevos
procedimientos, para asi afianzarse y acostumbrarse con los nuevos
procedimientos, siempre y cuando el Consejo Administrativo y Gerencia

General le den el visto bueno.

De la misma forma realizar una capacitacion e informar al personal del por
gué los cambios realizados y cuales seran los beneficios que estos traeran a la

unidad.
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Se observé que uno de los déficit que se tiene en UNAERC es la falta de
iluminacion adecuada en las oficinas administrativas, para esto se realizdé una
propuesta de iluminacion, asimismo, se propuso una nueva serie de lamparas

para reducir en algo el consumo de energia eléctrica que se tiene.
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OBJETIVOS

General

Documentar el Manual de Procedimientos del area administrativa de

UNAERC.

Especificos

1. Identificar todos los procedimientos que se tienen en el area

administrativa.

2. Realizar diagramas de procedimientos del area administrativa.

3. Establecer normas y objetivos que se deben cumplir para realizar un

determinado procedimiento.

4. Determinar los procedimientos administrativos que deben mejorar.

5. Realizar un redisefio de los procedimientos del area administrativa.

6. Capacitar al personal administrativo sobre los nuevos procedimientos a
realizar.

7. Establecer una propuesta para economizar energia eléctrica en areas

administrativas.
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INTRODUCCION

La mejora continua es uno de los principales objetivos de toda empresa
privada, entidad publica o no gubernamental, debido a que por medio de ella, se
van alcanzando mas eficientemente las metas y se va evolucionando con las

normas o procedimientos que se utilizan en la actualidad.

UNAERC con el afan de brindar un mejor servicio a los pacientes que
tienen a su cargo, se ha planteado como proyecto la estandarizacion de toda la
unidad, para asi agilizar, controlar y monitorear de mejor manera todos los
procedimientos que realiza. El proyecto de sistematizar toda la unidad consiste
en digitalizar todo los procedimientos que realiza la misma, y asi poder conocer
con exactitud los tiempos que se necesita con cada procedimientos y controlar
de mejor manera las funciones que el personal tiene a su cargo. Para poder
sistematizar la unidad se necesita de una base fundamental, el cual es el

Manual de Procedimientos.

El proyecto de estandarizacion de procedimientos tiene un gran problema,
y es que no cuenta con un manual de procedimientos adecuado, debido a esta
dificultad se ha planteado en realizar un Manual de Procedimientos y un
redisefio de los mismos, para asi poder agilizar cada procedimiento que se
tenga y a su vez delimitar funciones entre cada personal de la unidad. Bebido a
que la unidad esta dividida en 3 grandes areas: area administrativa, area
financiera y area médica, se ha decidido por empezar por el area administrativa,

ya que esta es la base desde donde giran todas las demas operaciones.
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En el primer capitulo se describe toda la informacion general de la Unidad
Nacional de Atencién al Enfermo Renal Crénico, contiene la descripcion de la
empresa, su mision y su respectivo organigrama. El trabajo se realizado en un

departamento especifico de UNAERC, que es el Departamento de Informatica.

El segundo capitulo contiene la fase de servicio técnico profesional, que
consiste en el diagnostico de la problematica, la cual refleja la inexistencia de
un manual de procedimientos, se realiza el manual de procedimientos actual de
igual forma uno mejorado donde se tratd de depurar u ordenar algunos

procedimientos.

El tercer capitulo corresponde a la fase de investigacion; en este se
presenta la situacion actual de la iluminacibn en algunas oficinas
administrativas, también se propone una nueva iluminacién para poder ser
aplicada en las oficinas, para poder tener mejor iluminacién y una disminucion

de costos.

En el cuarto capitulo se presenta la fase de docencia o ensefianza
aprendizaje. Se muestra una planificacion de capacitacion en la cual se quiere
capacitar a los trabajadores sobre los cambios que se han realizado en los
procedimientos y que estos puedan realizar los nuevos procedimientos sin
ningun inconveniente. Para poder realizar la capacitacion se debe tener el visto
bueno de los procedimientos propuestos del Consejo Administrativo y Gerencia

General.
Dado la situacion se propone la solucién a dicho problema mediante la

implementacion del proyecto: “Manual de Procedimientos del area
Administrativa en UNAERC”.
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1. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

1.1 Datos generales

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico (UNAERC)
brinda atencion médica y tratamientos a quienes padecen insuficiencia renal
cronica terminal en Guatemala. Fue creada por el presidente de la Republica en
Consejo de Ministros en 1997 para brindar a la comunidad un servicio de alta

calidad, a través de la mas moderna tecnologia en el campo de la nefrologia.

1.1.1. Nombre

Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico - (UNAERC).

1.1.2. Localizacion

El area hospitalaria se ubica en la 9% avenida 3-40 zona 1, Centro
Histdrico, ciudad capital de Guatemala y el area administrativa se ubica en la 3 ¢

calle 8-40 zona 1, 4 nivel, edificio Cruz Roja.
1.1.3. Visién
“Ser lider, a nivel latinoamericano, en la atencion de pacientes con

insuficiencia renal crénica, a través de la excelencia profesional y la mejor

tecnologia médica disponible.”

lhttp://unaerc.gob.gt/vision.htmI. Consulta: 28 febrero de 2013.
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1.1.4. Misién

“Brindar al enfermo renal crénico un trato digno y justo por medio de
tratamientos médicos integrales que tomen en cuenta su condicion fisica, su
entorno familiar, y sus necesidades sociales. De acuerdo a estas
consideraciones, ofrecer tratamientos de dialisis peritoneal, hemodialisis, y

trasplante renal.”

1.1.5. Valores

“Los valores institucionales son el patrimonio que nos permite mantener y

fortalecer nuestra mision. Por eso, estos valores rigen nuestra labor:

o Pasién: se esmeran en el servicio, el cuidado, y la atencién de nuestros
pacientes. Se entusiasman por su trabajo, apego a su gente, y se
empefian en obtener los mejores resultados en todas nuestras
actividades.

o Unidad: se solidarizan con sus pacientes y su familia, y son sensibles a
las situaciones cotidianas por las atraviesan durante su enfermedad y

tratamiento.

o Calidad: su trabajo lo hacen con excelencia, buscando la mejora
continua.
o Servicio: estan siempre en la mejor disposicion para dar respuesta al

cuidado y atencion de sus pacientes y a la sociedad, con actitud de
entrega y colaboracion.
o Integridad: cumplen con sus promesas de servicio y atencion a sus

pacientes. Tratan con respeto y consideracion a sus colaboradores y a

2http://unaerc.gob.gt/mision.html. Consulta: 28 de febrero de 2013.
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sus proveedores. actian de forma responsable, honesta y genuina
logrando valor y unidad, fortaleciendo la confianza.

o Responsabilidad: cumplen a cabalidad sus compromisos. Su obligacion
es con todos los miembros de la unidad, y trabajan de manera
coordinada, ordenada, y eficiente para lograr sus metas.

o Honradez: actian de forma diligente y responsable, utilizando correcta y
adecuadamente todos sus recursos.

o Respeto: cada miembro de su equipo de trabajo es servicial, cortés,
tolerante y atento, pues reconoce los derechos, libertades y cualidades
inherentes de todas las personas que conforman la unidad.

o Lealtad: estan comprometidos con su labor, sienten confianza en su
trabajo, y estan orgullosos del servicio que brindan. Por eso, respetan y
cumplen con la misién, los principios y objetivos de la unidad, y ofrecen

su mejor esfuerzo en beneficio de la sociedad.”

1.1.6. Base legal

“Acuerdos Gubernativos y Acuerdos Ministeriales

o De creacion y funcionamiento

o Acuerdo Ministerial No. 615-2010 de fecha 16 de abril de 2010
o Acuerdo Ministerial No. SP-M-1561-2006 de fecha 30 de octubre

de 2006

o Acuerdo Gubernativo No 275-2004 de fecha 7 de septiembre de
2004

o Acuerdo Gubernativo Numero 896-2002 de fecha 20 de diciembre
de 2002

3http://unaerc.gob.gt/valores.html. Consulta: 28 de febrero de 2013.
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o Consejo de administracion

o Acuerdo Ministerial No. 469-2012 de fecha 24 de julio de 2012

o Acuerdo Ministerial No. 540-2011 de fecha 30 de mayo de 2011

o Acuerdo Ministerial No. 530-2011 de fecha 10 de marzo de 2011

o Acuerdo Ministerial No. 610-2010 de fecha 8 de abril de 2010

o Acuerdo Ministerial SP-M-1479-2009 de fecha 10 de julio de 2009

o Acuerdo Ministerial SP-M-1353-2009 de fecha 19 de mayo de
2009.”

1.1.7. Resefia histoérica

El proyecto de creacién de la Unidad Nacional de Atenciéon al Enfermo
Renal Cronico, se inicia en octubre de 1996, y entra en funcionamiento el 11 de
agosto de 1997.

La Unidad surge por la iniciativa de personas de la Asociacion de
Caballeros de la Soberana Militar y Hospitalaria Orden de Malta y el presidente
de la Republica, a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
involucrado también autoridades del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, creando una unidad a nivel nacional que pudiera atender a todos los
pacientes de diferente nivel socioeconémico que padecieran de insuficiencia
renal cronica. Dentro del proyecto y sin fines de lucro, se incluyé la atencién a
pacientes del Seguro Social, con el Unico objetivo que el paciente del Seguro
Social subsidiara el tratamiento de 1 paciente de salud publica.

Desde sus inicios la UNAERC atendi6 pacientes en los programas de

hemodidlisis (1 sala, con 20 maquinas, con tres turnos diarios), dialisis

4http://unaerc.gob.gt/marcolegal.html. Consulta: 28 febrero de 2013.
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peritoneal continuamente ambulatoria (1 sala de entrenamiento) con el
programa de entrega domiciliaria, dialisis peritoneal intermitente (1 sala con 4
pacientes) y trasplante renal, incluyendo en este ultimo dos unidades ubicadas
en el Hospital san Juan de Dios, 1 Nefrologia Pediatrica y 1 Nefrologia de
Adultos. Trabajando con el sistema de referencia de los hospitales nacionales
Roosevelt y San Juan de Dios.

En 1998 se crea la primera Junta Directiva, teniendo mayoria de
representantes la Asociacion Guatemalteca de Caballeros de la Orden de
Malta, destacando su labor humanitaria y altruista el sefior Roberto Alejos Arza.

A finales del 2001, se inician los cambios de autoridades en la UNAERC, y
se nombra un nuevo Consejo de Administracién, donde por razones ajenas
queda fuera la Asociacion Guatemalteca de Caballeros de la Orden de Malta,
guedando en su lugar la Fundacion de Asistencia Médica y Ocupacional para la
Recuperacion del Enfermo Renal, contando con la mayoria de representantes el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, destacando su participacién por
parte del MSPAS el doctor Julio César Ovando Céardenas, viceministro de Salud

Pulblica y Asistencia Social en ese periodo.

En el 2004 se inicia una seria de cambios de Consejos de Administracion,
y a la presente fecha continlan, pero a pesar de todos estos cambios, la
UNAERC siempre mantiene su mistica de servicio al enfermo renal croénico,
utilizando al maximo los recursos disponibles para una atencion personalizada

con recurso humano especializado a la poblacion con necesidad del servicio.

En su mayoria sus colaboradores se han identificado con los objetivos de
la unidad, para poder sobrellevar junto a los pacientes la insuficiencia renal

cronica.



1.1.8. Recursos

UNAERC cuenta con una serie de recursos, los son propiedad de la

unidad y otros son dados de otras entidades de salud publica o privada.
1.1.8.1. Naturales
UNAERC actualmente no posee recursos naturales.
1.1.8.2. Fisicos
La unidad cuenta con 3 salas de hemodialisis con 45 maquinas por sala, 3
salas de entrenamiento para paciente de didlisis peritoneal continuamente

ambulatoria, 2 salas de DPI.

Tanto el edificio donde esta ubicado el area médica y el edificio donde

esta ubicado administrativa no son directamente de la propiedad de la unidad.

1.1.8.3. Humanos

La unidad tiene un recurso constituido de 133 personas, entre los cuales

hay médicos, enfermeras, técnicos de dialisis y personal de mantenimiento.

1.2. Actividades actuales

En UNAERC tiene 3 funciones principales, las cuales les logra ayudar
para cumplir su mision establecida, estas 3 funciones son: Programa de
Hemodialisis, Programa de Didlisis Peritonial Continuamente Ambulatoria y

Programa de Nefrologia Pediatrica.



1.2.1. Programa de Hemodialisis

“Se utiliza como alternativa de tratamiento sustitutivo de la funcién renal,
es un procedimiento de dialisis que requiere de un acceso vascular a través de
una fistula arteriovenosa permanente o temporal; asi como un catéter de doble
lumen. EI procedimiento se hace circular, para el volumen sanguineo del
paciente a través de una magquina de hemoultrafiltracion y mediante una
membrana semipermeable que pone en contacto la sangre con una solucién
dializante, lo que permite que en el organismo se intercambien substancias de

Su interior y viceversa.

La hemodialisis suele realizarse tres veces por semana por 3 0 4 horas

por sesion.™

1.2.2. Programa de Dialisis Peritoneal Continuamente
Ambulatoria (DPCA)

“La Dialisis Peritoneal Continua Ambulatoria es una gama de tratamiento
sustitutivo renal, se inyecta un liquido en el abdomen, llamado dializado, que
recoge los desechos de la sangre. En esta técnica de purificacion de la
sangre, el paciente no requiere de maquinas complicadas o de un acceso
vascular como lo es una fistula arteriovenosa, ya que la sangre es purificada en
el interior del cuerpo y no tiene en ningin momento que abandonar el sistema
vascular. La Dialisis Peritoneal Continua Ambulatoria es un tipo de dialisis
altamente desarrollada concebida especialmente para el paciente, que le
permite realizar el tratamiento él mismo, otorgandole un maximo de libertad y

una mejor calidad de vida.

5http://unaerc.gob.gt/programas.htmI. Consulta: 28 febrero de 2013.
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Es la forma mas comun de dialisis, los pacientes y sus familiares pueden
aprender a hacerlo ellos mismos sin tener que venir a la UNIDAD, y hacerlo en
su casa de forma continua, de alli el nombre de "continua ambulatoria” aqui les
damos entrenamiento y les ensefilamos como hacerlo para que cambien el

dializado cuatro veces al dia.

1.2.3. Programa de Nefrologia Pediatrica

Los nifios con insuficiencia renal crénica terminal constituyen un
porcentaje importante dentro de la patologia pediatrica general, es por ello que
surge la preocupacion de contar con un programa que dé atencion a los nifios
gue sufren dicha insuficiencia, asi como a los padres o familiares de cada uno

de ellos, para que aprendan a manejar la enfermedad de sus hijos.”

1.3. Estructura organizacional

La Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico esta conformada por una
estructura funcional, ya que se coordinan a través del conocimiento del
personal. Para representar la estructura organizacional de UNAERC, se utiliza
un organigrama general y por la disposicion gréfica se utiliza un diagrama
vertical; al utilizar este tipo de organigrama se obtiene como ventaja la facil
comprension de los niveles de jerarquia de la organizacién y como desventaja
la muy dificil indicacién de los puestos inferiores, ya que requeriria realizar el

organigrama extenso. El organigrama utilizado es el siguiente:

6http://unaerc.gob.gt/programas.htmI. Consulta: 28 de febrero de 2013.
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Figura 1. Organigrama general del UNAERC

f N
Consejo
Administrativo
\ )
a N
Gerencia
General
g )
| |
a N
. L Area Area
Area Médica . . . . .
Financiera Administrativa
g )

Fuente: elaboracion propia.

1.3.1. Descripcion de las divisiones

La Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico cuenta con una estructura
organizacional burocratica profesional, donde la direccién dicta los lineamentos
y politicas para el buen desenvolvimiento de las tres divisiones que lo

conforman:

o Area médica: brinda asistencia profesional calificada a los pacientes

renales crénicos.



o Area financiera: distribuye y optimiza los recursos financieros con los que

se cuenta.

o Area administrativa: se encarga de maximizar la disponibilidad en funcion

del rendimiento de los recursos fisicos, técnicos y de equipo.

1.3.2. Area administrativa

Conocido el organigrama general de UNAERC se presentan los

antecedentes de la division en la cual se aplicara el estudio.

1.3.2.1. Mision

“Tener la disponibilidad de los equipos, medicamentos y de recursos para

la atencién de pacientes de UNAERC.”

1.3.2.2. Objetivos

Como parte fundamental dentro de la organizacion de UNAERC esté el

area administrativa que debe cumplir los siguientes objetivos:

o Garantizar la disponibilidad de los equipos, medicamentos y de recursos

para la atencién de pacientes de UNAERC.

o Ser participe efectivo del éxito de las deméas areas de UNAERAC vy

reciprocamente.
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1.3.2.3. Organizacion

Consientes las autoridades de la importancia que se debe tener en el buen
funcionamiento de los bienes dela unidad, se le ha dado la categoria de area,
pretendiendo con esto que cumpla con la tarea encomendada, Unica y

exclusivamente bajo las autoridades de UNAERC.

El logro de los objetivos se encuentra bajo la responsabilidad del gerente
de administrativo quien traslada los lineamentos direccionales que deben

seguirse.

1.3.2.4. Estructura  organizacional del area

administrativa

UNAERC en su area administrativa posee una estructura de tipo vertical,
donde la suma de los logros parciales de cada departamento da como resultado
los objetivos globales del area administrativa, de igual forma las decisiones
importantes dentro del area administrativa son tomadas en conjunto por el
gerente general y gerente administrativo y transmitidas a los demas mandos en
el orden vertical de arriba hacia abajo. Las principales caracteristicas de la

organizacion vertical son:

J Cada departamento tiene objetivos internos.

o Se debe cumplir con las tareas asignadas.

o Hay un control jerarquico.

o Hay tareas y objetivos individuales.

o Su organizacion es por departamentos.

o El esfuerzo se centra en conseguir objetivos internos de cada
departamento.
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Los sistemas de comunicacion funcionan en sentido descendente.

Trabajo individual y fragmentacién de tareas.

Control de arriba hacia abajo.

Figura2. Organigrama del area Administrativa
Gerencia
Administrativa
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
d: Combras de Almacén y de de Recursos de Atencién al
P Farmacia Operaciones Humanos Paciente
Jefe del Jefe del Jefe del Jefe del Jefe del
departamento departamento departamento departamento departamento
Asistente Asistente 1 Supervisor Asistente Asistente 1
Asistente 2 Asistente Asistente 2

Recepcionista

Recepcionista

Fuente: UNAERC.
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2. FASE DE SERVICIO. TECNICO PROFESIONAL DISENO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINSTRATIVA

2.1 Diagndstico de situacion actual

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Cronico actualmente
cuenta con varios problemas; para poder identificar dichos problemas es
necesario realizar un diagnostico que permita analizar fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas.

Actualmente la unidad cuenta con un proyecto al que le quiere poner
principal énfasis para llevarlo a cabo, el cual consta de sistematizar toda la
unidad de salud, para llevar un control adecuado de insumos, horarios,
tratamientos, comida, etc. Para poder llevar a cabo el proyecto la unidad
requiere un analisis de los principales problemas o limitantes que se tengan
para poder llevarlo a cabo, debido a esto se planea realizar un diagndstico para
poder localizar el principal déficit que posee la unidad, para asi poder realizar la

estandarizacion de procedimientos que se pretende llevar a cabo.

Para poder hacer un diagnéstico de peso sobre dicho proyecto se plantea
realizar un Diagrama Causa Efecto para localizar especificamente el problema
de mayor importancia, asimismo, realizar un analisis de diagrama de arbol de
problemas y diagrama de arbol de objetivos para conocer a fondo las raices del
problema y como este sino se le encuentra una solucion, puede ocasionar

futuros inconvenientes en la unidad de salud.
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2.1.1. Diagrama Causa Efecto

Para poder mejorar la unidad se debe combatir una serie de problemas

gue se tiene dentro de la unidad, que principalmente como su misién lo dice

“‘deben de dar al enfermo un trato digno”, se debe prioritariamente mejorar su

atencién al paciente renal. Para poder mejorar la atencion al paciente renal se

realizé una lluvia de ideas de todos posibles inconvenientes que se tienen para

poder mejorar el servicio y posteriormente un resumen a través de un diagrama

de Causa Efecto (Ishikawa), el cual contiene una estructura de las “6M”

(medicién, maquinaria, mano de obra, métodos, materiales y medio ambiente.

Figura 3. Diagrama Causa Efecto

Materiales
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preparado
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Retraso __
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—
con proveedores

Inadecuada
.| atencion
"] apacientes
Falta de registros
de trabajo en UNAERC

Deficiencia de
procedimientos
Inexistencia de

manual de
procedimientos

Falta de un

- » sistema de control
Ineficiente atencion

al paciente

a3t de orde

Poco control de la
atencion a pacientes

Falta de I
Sefializacion

Medio Ambiente

Falta de
lluminacion

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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El problema que se tiene es una mala atencion a pacientes, que en busca
de mejorar su salud o al menos mejorar sus sintomas causados por la
insuficiencia renal, buscan a UNAERC; pero la unidad no puede brindar en
muchas ocasiones una atencion digna a los pacientes. Asimismo, se puede
observar en el Diagrama Causa Efecto que una de las causas de la mala
atencion a los pacientes es la falta de estandarizacién de procedimientos asi
como el poco control de insumos, medicamentes y materiales médicos

quirdrgicos que se tienen para una mejor consulta o tratamiento a brindar.

2.1.2. Descripcion del problema

La Unidad de Atencion al Paciente Renal Crénico (UNAERC) cuenta
aproximadamente con wunos 3000 pacientes que reciben tratamiento
dependiendo de su estado actual. Los tratamientos que la unidad brinda son:

Didlisis Peritoneal Continuamente Ambulatoria (DPCA) y Hemodialisis.

La unidad como proyecto se ha planteado la estandarizacion de todos sus
servicios, procesos y operaciones, para que con ello pueda brindar una mejor

atencion al paciente renal y llevar un control adecuado de todas sus labores.

Para realizar dicha estandarizacion segun el diagnéstico realizado, se
requiere una base de procedimientos de las areas: administrativas, financieras y
médicas. Debido a que en la unidad no existe un manual de procedimientos
adecuados, se debe hacer el levantado de procedimientos y su diagramacién
respectiva para conocer los métodos actuales que posee en UNAERC y a su

vez se debe realizar una propuesta para mejorar los procedimientos.

Por la magnitud de procedimientos que se tienen en la unidad y por el

tiempo requerido solamente se realizaran los procedimientos del area
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administrativa asi como un redisefio de los mismos para poder mejorar la

unidad y brindar un mejor servicio a los pacientes.

2.1.3. Simbologia utilizada para los diagramas

A continuacion se presentara la simbologia utilizada para la realizacion de

los procedimientos.
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Figura4. Simbologia de los procedimientos

Simbolo

o
-
<O
v
O

Descripcién

Inicio o término: indica el principio o el fin del flujo.

Actividad: describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: representa cualquier documento que ingrese,

se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas

opciones.

Conector de pagina: representa una conexioén o enlace con

otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Conector: representa una conexiéon o enlace de una parte

del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.4. Procedimientos del Departamento de Compras

El Departamento de Compras en UNAERC es de vital importancia, debido
a que por medio de él se manejan una gran cantidad de gestiones para la
adquisicibn de materiales, medicamento, equipo u otras compras que sean

necesarias para realizar las labores cotidianas de la unidad satisfactoriamente.

Cuando se realizaron los procedimientos actuales del Departamento de
Compras se notaron una serie de deficiencias, como que no existia una
modalidad de compra donde se justificar4d que tipo de compra se debia de
realizar, asimismo, no existia una forma de entregar contrasefias a los
proveedores para que ellos pudieran realizar el cobro de los articulos que le
habian vendido a UNAERC.

Como el objetivo del trabajo es estandarizar los procedimientos se
establecieron nuevos procedimientos, que ya existian pero se realizaban de una
forma no adecuada, por tanto se procedié a plasmarlos en el redisefio de los
procedimientos y estos son: modalidad de compra, proceso de compra, entrega

de contrasefias y emisién de cheque.

Asi se crearon una serie de procedimientos que son iguales para todos los
departamentos del area administrativa, los cuales son: solicitud de insumos,

solicitud de papeleria y utiles y solicitud de compra.

Las ventajas que se tendran con estos nuevos procedimientos que se
realizaran es que ahora todas sus obligaciones tendran una guia de como se
deben realizar y no tendrdn excusa para fallar en alguna tarea que se les

especifique realizar.
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2.1.4.1. Solicitud de compra

Es un procedimiento para la compra de los productos necesarios para el

desemperio de las funciones de las areas de la unidad.

Este es un procedimiento de vital importancia dentro de UNAERC, debido
a que por medio de él, el Departamento de Compras realiza la orden de compra

que lleva a realizar las compras necesarias.

Actualmente algun departamento que necesite la compra de un producto
se lo pide verbalmente al Departamento de Compras y este realiza la solicitud
de compra, esto provoca que la solicitud en varias ocasiones no se realice con
las caracteristicas que el departamento que lo necesita lo exige o en el peor de
los casos no se realice la solicitud, por consecuencia provoca demoras. Como
solucion a este problema se plantea que cada departamento pueda realizar su

propia solicitud de compra.

2.1.4.1.1. Objetivos

o Lograr un procedimiento ordenado de como realizar compras y que estas

no se extralimiten.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.
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2.1.4.1.2. Normas del procedimiento

Realizar la solicitud con el formato establecido.

Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.

Autorizado por el gerente financiero.

Autorizado por el gerente general.

2.1.4.1.3. Descripcién del

procedimiento

A continuacioén se presenta en la figura 5 la descripcion del procedimiento.
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Figura 5. Descripcion del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2

Procedimientos: solicitud de compra
Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa
Autorizado por: Jose Garcia

No. De Ny
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de compras Genera la solicitud de compra, segln las necesidades que
tengan.

2 Jefe de compras Firma y sella la solicitud de compra.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de compra, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

4 Gerencia Financiera Revisa la solicitud de compra y analiza que el gasto sea
necesario ademas de corroborar que se puede y debe
adquirir lo solicitado.

5 Gerencia Financiera Firma y sella solicitud de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.1.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 6 el flujograma del procedimiento.

Figura 6. Flujograma del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de compra
Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa
Autorizado por: Jose Garcia

Compras Gerencia Administrativa Gerencia Financiera

Inicio

A

Genera solicitud
de compra
Firmay sella Firmay sella
solicitud de solicitud de Analiza solicitud
compra i compra de compra

Firmay sella

S(I;«’liC_PZZse solicitud de
icitu compra
compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.2. Orden de contrato abierto

El procedimiento orden de contrato abierto consiste en las compras de
suministros necesarios para realizar las actividades en la Unidad Nacional de

Atencién al Enfermo Renal Crénico.

Este procedimiento tiene una dificultad, debido a que es uno de las 4
modalidades de compras que se tiene en el Departamento de Compras y se
puede prestar para decisiones de compras que se alejen de lo permitido u otro
problema, debido a que cada uno tiene cualidades y caracteristicas especificas,
por lo tanto se sugiere que se realice un procedimiento para conocer la
modalidad de compra que se requiere hacer y no como se hace hasta el

momento, que es por decision del jefe del Departamento de Compras.

2.1.4.2.1. Objetivos

. Adquirir bienes o servicios de una forma directa sin necesidad de realizar

cotizaciones o licitaciones.

o Obtener calidad en las compras requeridas.
o Minimizar el tiempo de entrega de los productos.
o Precio competitivo en el mercado.
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2.1.4.2.2. Normas del procedimiento

Esta compra se realiza a través de la pagina de guatecompras, segun la
Ley de Contratacion del Estado, Normativa DAM - 2007 Acuerdo
Ministerial SP-M-1697-2006.

Solicitar cumplimiento de los proveedores con referencia a los 20 dias de

entrega del producto.

2.1.4.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 7 la descripcion del procedimiento.
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Figura 7. Descripcion del procedimiento orden por contrato abierto

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden de contrato abierto Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De A
- Responsable Descripcion

Operacion

1 Compras Recibe la solicitud de compra.

2 Compras Realiza cotizacion sobre lo que se necesito comprar en

guatecompras.
3 Compras Imprime cotizacién desde guatecompras.
4 Compras Verifica si el producto cotizado cumple con los

requerimientos expuestos en la solicitud de compra.

5 Jefe de area Si el producto cotizado tiene requerimientos precisos da
VoBo.
6 Compras Genera orden de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.2.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 8 el flujograma del procedimiento.

Figura 8. Flujograma del procedimiento orden por contrato abierto

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: orden de contrato abierto Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Compras Jefe de area

Inicio
v

Recibe solicitud
de compra

==

Realiza
cotizacién en
guatecompras

Imprime
cotizacion

¢ Producto si
requerimientos
especificos?

No

Genera orden
de compra

A

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.3. Orden de compra directa

Esta actividad consiste en la adquisicion de suministros para el
funcionamiento de la unidad a través de cotizaciones, una vez confirmada la

inexistencia de los productos en los listados de contratos abiertos.

Este procedimiento tiene una dificultad, debido a que es uno de las 4
modalidades de compras que se tiene en el departamento de compras y se
puede prestar para decisiones de compras que se alejen de lo permitido u otro
problema, debido a que cada uno tiene cualidades y caracteristicas especificas,
por lo tanto se sugiere que se realice un procedimiento para conocer la
modalidad de compra que se requiere hacer y no como se hace hasta el

momento, que es por decision del jefe del Departamento de Compras.

2.1.4.3.1. Objetivos

o Identificar empresas con giro comercial relacionado a las necesidades de

la Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico.

o Adquirir bienes o servicios de una forma transparente, eficaz y oportuna.
2.1.4.3.2. Normas del procedimiento
o Este procedimiento se realiza con base a la Ley de Contrataciones del

Estado y la Normativa DAM-Acuerdo Ministerial SP-M-1697-2006.

o Las compras directas manejan el rango de Q.0,01 hasta Q 30 000,00, los

cuales se estableceran las siguientes subdivisiones.
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Compras directas dentro del rango de Q0,01 a Q 4 000,00 no es
necesario cotizacion y en la solicitud de compra con firma de solicitante,

jefe de departamento y Gerencia Administrativa.

Compras directas dentro del rango de Q 4 000,01 a Q 10 000,00 se
debera presentar una cotizacion, y en la solicitud de compra con firma de

solicitante, jefe de departamento y Gerencia Administrativa.

Para las compras dentro del rango de Q 10 000,01 a Q 30 000,00 debe

presentarse tres cotizaciones.

Las cotizaciones no pueden ser con fecha anterior a la solicitud de

compra. Y debe presentar copia de cotizacion con firma y sello legible.

Elaborar la compra en formato de solicitud de compra establecido por la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico, con el correlativo y dos
copias para Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa. Ademas de
llevar firmas del departamento solicitante, jefe de departamento,
Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.

Se debe solicitar factura que cumpla con los requisitos fiscales de ley,
especialmente en que dicho documento sea dirigido a la Unidad Nacional
de Atencién al Enfermo Renal Cronico, el monto que aparece en la orden
de compra y pago, numero de Nit y direccion de la unidad, y que los

productos comprados estén bien definidos en el documento.
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2.1.4.3.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 9 la descripcion del procedimiento.

Figura 9. Descripcion del procedimiento orden de compra directa

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden de compra directa Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De N
= Responsable Descripcién

Operacion

1 Compras Recibe solicitud de compra.

2 Compras Realiza cotizaciones en guatecompras.

3 Compras Si no es medicamento o material medico quirdrgico realiza

cotizaciones en otras fuentes de proveedores.

4 Compras Imprime cotizaciones.

5 Compras Realiza un cuadro comparativo donde plasma las
Cotizaciones realizadas.

6 Jefe de area Analiza el cuadro comparativo y elige la mejor opcion segin
su criterio.

7 Compras Adjudica la mejor opcién para su compra.

8 Gerencia Administrativa Si la compra excede los Q10 000, la Gerencia Administrativa

lo revisa y da su visto bueno.

9 Compras Genera la orden de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.3.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 10 el flujograma del procedimiento.

Figura 10. Flujograma del procedimiento orden de compra directa

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: orden de compra directa Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Compras Jefe de area Gerencia Administrativa

Inicio

Recibe solicitud
de compra

1

Realiza
cotizaciones en
guatecompras

medicamentos o
material medico

v
Realiza
cotizaciones
fuera de

guatecompras

Imprime
cotizaciones

Realiza cuadro
comparativo

¢ Producto si
requeriento
especificos?

No Elige mejor
opcién

A
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Continuacion de la figura 10.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: orden de compra directa

Método: actual

Elaborado por: Lester L6pez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

mejor opcion |«
para comprar

Si ¢La compra No
es menor a

Compras Jefe de area Gerencia Administrativa
1 2
Adjudica

Da VoBo

Q10 000?

Genera orden

> para la
compra

de compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.4. Orden por evento de cotizacion

Es la actividad para la adquisicion de suministros de una forma
transparente y eficaz, en el cual interviene el Consejo de Administracion quien
nombra la Junta de Cotizacion, la cual consiste en tres personas, quienes velan
por el cumplimiento de las leyes y normas de la Unidad Nacional de Atencion al

Enfermo Renal Cronico.

Este procedimiento es uno de las 4 modalidades de compras que se tiene
en el Departamento de Compras, el problema que tiene el procedimiento es que
es muy burocratico y no se puede realizar una compra de emergencia si la
unidad lo requiere. Pero sin embargo, por los montos de dinero que se maneja
no se puede alterar el procedimiento, sino que solo se clasificara en el
procedimiento de modalidad de compra para que todo lleve un orden de

jerarquia debido.

2.1.4.4.1. Objetivos

o Calificar y adjudicar la mejor cotizacion.

o Crear competencia entre los distintos oferentes.

o Minimizar el precio en los productos de calidad, y entrega inmediata del
mismo.
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2.1.4.4.2. Normas del procedimiento

Este procedimiento es realizado con base a la Ley de Contrataciones del
Estado y la Normativa DAM-2007 Acuerdo Ministerial SP-M-1697-2006.

Para esta compra el rubro es de Q 30 000,01 a Q 900 000,00 quetzales.

En el dia de ofertas de plicas no se presenta ningun oferente, se procede

a una prérroga de invitacion de oferentes.

En el caso se presentan oferentes y no llenan los requisitos, no se

adjudica y se procede a compra directa.

En caso de empate de dos o mas oferentes, en precio o en puntos, se
citara a los involucrados para efectuar un desempate por sorteo, dejando
constancia a través de un acta e informando por medio escrito o

electrénico.

Elaborar la compra en formato de solicitud de compra establecido por la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Croénico, con el correlativo y dos
copias para Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa. Ademas de
llevar firmas del departamento solicitante, jefe de departamento,

Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.

Nadie de la unidad puede calificar y adjudicar, si no es la Junta

Seleccionada por Consejo de Administracion.
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2.1.4.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 11 la descripcion del

procedimiento.

Figura 11. Descripcion del procedimiento orden por evento de cotizacion

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/5

Procedimientos: orden por evento de cotizacién
Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De L
Operacién Responsable Descripcion
1 Compras Verifica si hay presupuesto.
2 Compras El jefe genera oficio solicitando especificaciones al area
solicitante.
3 Compras El jefe realiza base de cotizacion.
4 Asesor juridico Verifica la parte legal de las bases de cotizacion.
5 Gerencia Administrativa El gerente emite opiniones de las bases.
6 Gerencia Financiera El gerente emite opiniones de las bases.
7 Auditoria interna El jefe emite opiniones de las bases.
8 Compras El jefe realiza horario de actividades.
9 Gerencia General Analiza y autoriza base de cotizaciéon y cronograma de
actividades.
10 Compras Publica las bases en guatecompras.
11 Junta de cotizacién Realiza recepcion de plicas.
12 Junta de cotizacién Adjudican acta para plica seleccionada.
13 Gerencia General El gerente general acepta y da el visto bueno a la
adjudicacion.
14 Compras Publica resolucién de aprobacion de la plica seleccionada.
15 Auditoria interna Realiza contrato.
16 Compras El jefe de compras revisa el contrato.
17 Gerencia General El gerente general revisa el contrato.
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Continuacion de la figura 11.

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/5

Procedimientos: orden por evento de cotizacion
Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De

o Responsable Descripcion
Operacion

18 Compras Traslada contrato al proveedor para que lo revise y este este
deacuerdo.

19 Gerencia General El gerente general firma el contrato junto con el proveedor,

20 Compras El jefe le brinda una copia del contrato al proveedor para que
pueda tramitar su fianza.

21 Compras Recibe la fianza del proveedor y adjunta al contrato.

22 Gerencia General Revisa firmas y fianza, y procede a legalizar el contrato de
vinculacion entre la unidad y el proveedor.

23 Consejo Administrativo Revisa firmas y fianza, y procede a legalizar el contrato de
vinculacion entre la unidad y el proveedor.

24 Compras El jefe emite la orden de compra segun estipula el contrato.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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Figura 12.

2.1.4.4.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 12 el flujograma del procedimiento.

Flujograma del procedimiento orden por evento de cotizacion

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/5

Procedimientos: orden por evento de cotizacion

Método: actual

Elaborado por: Lester L6pez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Compras

Asesoria
Juridica

Gerencia o
. . Auditoria
Administrativa 'y
. . Interna
Financiera

Gerencia
General

Junta de
Cotizacion

Consejo
Admo

Inicio

Verifica si hay
presupuesto

Genera oficio
solicitando
especificaciones al
area solicitante

Realizas las
bases de

cotizacion

A

Modifica Bases

Verifica la parte
legal de las
bases

si es necesario

) )

Emite opiniones
de las bases

Emite opiniones
de las bases

)

Emite opiniones
de las bases

W/
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Continuacion de la figura 12.

Empresa: UNAERC

Pagina: 4/5

Procedimientos: orden por evento de cotizacion

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

. Gerencia L ) )
Asesoria L Auditoria Gerencia Junta de Consejo
Compras o Administrativa y o
Juridica . ) Interna General Cotizacion Admo
Financiera
Realiza
cronograma de|
actividades
Adjunta base
con cotizacion
No

Publica base en

<

»<_¢Aprueba?

guatecompras

Publica base
oficial en

guatecompras

Publica
resolucion de

aprobacion

Si
v
Genera oficio
aprobando las
bases y
cronograma
Realiza la Aperﬁyrad
autorizacion | fecerl{cmn e
final plicas
Gerencia o
General acepta [«| | Adlul_dlcan
la adjudicacion plica
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Continuacion de la figura 12.

Empresa: UNAERC

Pagina: 5/5 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden por evento de cotizacion Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
. Gerencia L . )
Asesoria L Auditoria Gerencia Junta de Consejo
Compras o Administrativa y o
Juridica . . Interna General Cotizacion Admo
Financiera
Realiza
P contrato
Revisa Revisa
contrato "l contrato

Y
Traslada
contrato con el
proveedor para
su revision

Firma contrato
junto con el
proveedor

Se le brinda copia
del contrato al
proveedor

Proveedor
presenta fianza

Autoriza Autoriza

contrato contrato

Genera orden
de compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.5. Orden por evento de licitacion

Consiste en la adquisicion de suministros de una forma transparente y
oportuna, en la cual el consejo de administracion selecciona cinco personas
para integrar la junta de cotizacién; quienes son los responsables de velar por el
cumplimiento de las leyes y normas de la Unidad Nacional del Enfermo Renal

Cronico.

Este procedimiento es uno de las 4 modalidades de compras que se tiene
en el departamento de compras, el problema que tiene el procedimiento es que
es muy burocratico y no se puede realizar una compra de emergencia si la
unidad lo requiere. Pero sin embargo, por los montos de dinero que se maneja
no se puede alterar el procedimiento, sino que solo se clasificara en el
procedimiento de modalidad de compra para que todo lleve un orden de

jerarquia debido.

2.1.4.5.1. Objetivos

o Calificar y adjudicar la mejor cotizacion.

o Revisar y analizar todas las cotizaciones participantes.

o Estipular y priorizar precio, calidad y tiempo de entrega de los productos.
2.1.45.2. Normas del procedimiento

o Este procedimiento es con base a la Ley de Contrataciones del Estado, y

la Normativa DAM-2007 Acuerdo Ministerial SP-M-1697-2006.

o Para esta compra es aplicado el rubro de Q 900 000,00 en adelante.
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o Si la Junta de Cotizacién en la primera oportunidad rechaza las plicas

devuelve a compras para prorroga de invitacion.

o En la segunda oportunidad de calificacion de plicas, si los oferentes no
llenan los requisitos la Junta de Cotizacion rechaza y devuelve a

compras para iniciar un nuevo evento.

o Elaborar la compra en formato de Solicitud de Compra establecido por la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Croénico, con el correlativo y dos
copias para Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa. Ademas de
llevar firmas del departamento solicitante, jefe de departamento,

Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.

o Solo la Junta de Cotizacion nombrada por el Consejo de Administracion

puede calificar y adjudicar.

2.1.45.3. Descripcién del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 13 la descripcién del

procedimiento.
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Figura 13. Descripcion del procedimiento orden por evento de licitacion

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/5
Procedimientos: orden por evento de licitacion

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. de L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Compras Verifica si hay presupuesto.
2 Compras El jefe genera oficio solicitando especificaciones al area
solicitante.
3 Compras El jefe realiza base de cotizacion.
4 Asesor juridico Verifica la parte legal de las bases de cotizacion.
5 Gerencia Administrativa El gerente emite opiniones de las bases.
6 Gerencia Financiera El gerente emite opiniones de las bases.
7 Auditoria Interna El jefe emite opiniones de las bases.
8 Gerencia General El gerente emite opiniones de las bases.
9 Compras El jefe realiza horario de actividades.
10 Gerencia General Analiza y autoriza base de cotizacion y cronograma de
actividades.
11 Consejo Superior Analiza y autoriza base de cotizacion y cronograma de
actividades.
12 Compras Publica las bases en guatecompras.
13 Junta de licitacién Realiza recepcion de plicas.
Junta de licitacion Adjudican acta para plica seleccionada.
14
Gerencia General El gerente general acepta y da el visto bueno a la
15 adjudicacion.
16 Consejo Superior El consejo acepta y da el visto bueno a la adjudicacion.
17 Compras Publica resolucién de aprobacion de la plica seleccionada.
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Continuacion de la figura 13.

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/5

Procedimientos: orden por evento de licitacion
Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De "y
- Responsable Descripcion
Operacion

18 Asesoria Juridica Realiza contrato.

19 Compras El jefe de compras revisa el contrato.

20 Gerencia General El gerente general revisa el contrato.

21 Compras Traslada contrato al proveedor para que lo revise y este este
deacuerdo.

22 Gerencia General El gerente general firma el contrato junto con el proveedor,

23 Compras El jefe le brinda una copia del contrato al proveedor para que
pueda tramitar su fianza.

24 Compras Recibe la fianza del proveedor y adjunta al contrato.

25 Gerencia General Revisa firmas y fianza, y procede a legalizar el contrato de
vinculacion entre la unidad y el proveedor.

26 Consejo Administrativo Revisa firmas y fianza, y procede a legalizar el contrato de
vinculacion entre la unidad y el proveedor.

27 Compras El jefe emite la orden de compra segun estipula el contrato.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.5.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 14 el flujograma del procedimiento.

Figura 14. Flujograma del procedimiento orden por evento de licitacion

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/5 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: orden por evento de licitacion Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
. Gerencia o . .
Asesoria L . Auditoria Gerencia Junta de Consejo
Compras o Administrativa y P
Juridica . : Interna General Licitacion Admo
Financiera
Inicio
Verifica si hay
presupuesto
Genera oficio
solicitando
especificaciones al
area solicitante
Realizas las
bases de litaci6n
Verifica la parte
legal de las
bases
I
Modifica bases
si es necesario
Y y y
Emite opiniones Emite opiniones Emite opiniones
de las bases de las bases de las bases
\ \ |
v
\/l
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Continuacion de la figura 14.

Empresa: UNAERC

Pagina: 4/5

Procedimientos: orden por evento de licitacion

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

. Gerencia . . )
Asesoria SO Auditoria Gerencia Junta de Consejo
Compras o Administrativa y L
Juridica . ) Interna General Licitacion Admo
Financiera
Realiza
cronograma de |
actividades
No
Adjunta base »;
con cotizacién r G No
»<_¢Aprueba?
Si
Genera oficio
Publica base en | aprggigg(; las
guatecompras cronograma
Publica base Realiza la Realiza la
oficial en autorizacion autorizacion
guatecompras Final Final
Apertura
recepcion de
"l plicas
Adjudican
plica
v
Gerencia Gerencia
2 )4 General acepta General acepta
la adjudicacion la adjudicacion
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Continuacion de Figura 14.

Empresa: UNAERC
Pagina: 5/5 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden por evento de licitacion Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia

Asesoria SR Auditoria Gerencia Junta de Consejo

Juridica Admlmstrgnvay Interna General Licitacion Admo
Financiera

Compras

Publica Realiza
resolucion de »  contrato
aprobacion

—

Revisa Revisa
contrato "] contrato

4
Traslada
contrato con el

Firma contrato

junto con el
proveedor para J i
su revision p
Se le brinda copia
del contrato al
proveedor
Proveedor . .
presenta fianza Autoriza Autoriza
contrato contrato

Genera orden
de compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.6. Proceso de compra

Es la actividad de revision, supervision de las 6rdenes compra, donde la

compra debera ser autorizada por las entes encargadas de la UNAERC.

Este procedimiento es adecuado para lo que se pretende realizar con él,
aunque es un poco burocratico, pero debido a auditorias internas no se puede
modificar el mismo, por lo tanto se concluyé a dejarlo tal y como se realiza

hasta ahora.

2.1.4.6.1. Objetivos

o Revision de érdenes de compra.
o Supervisar firmas de autorizacion.
o Revisar existencia de fondos segun reglones.
2.1.4.6.2. Normas del procedimiento
o Toda solicitud de compra debe pasar por Departamento Financiero,

Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Auditoria Interna y

Gerencia General, para su respectiva revision y autorizacion.

2.1.4.6.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 15 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 15.

Descripcion del procedimiento proceso de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3

Procedimientos: proceso de compra

Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. de .
e Responsable Descripcion
Operacion

1 Compras . .
Genera orden de compra para realizar una compra directa.

2 Tesoreria Verifica si existe presupuesto en el reglén al que pertenece
el pedido.

3 Compras Si existe presupuesto en el reglén procede a la recoleccion
de firmas, en caso contrario no existiera presupuesto se
solicita a la Gerencia Financiera un cambio de reglon.

4 Gerencia Financiera Autorizaria si es posible el cambio de reglén.

5 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

6 Gerencia Administrativa Revisa la orden de compra y la firma.

7 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

8 Auditoria Interna Revisa la orden de compra y la firma.

9 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

10 Gerencia Financiera Revisa la orden de compra y la firma.

11 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

12 Gerencia General Revisa la orden de compra y la firma.

13 Compras Llama al proveedor para solicitar el producto se desea
adquirir.

14 Compras Publica factura en guatecompras si es la compra es mayor a

Q10 000 y si la compra es por compra directa.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.4.6.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 16 el flujograma del procedimiento.

Figura 16. Flujograma del procedimiento proceso de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: proceso de compra Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
. Gerencia Auditoria Gerencia Gerencia
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Administrativa Interna Financiera General
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Revisa y firma la
Revisa > orden
v
\/2
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Continuacion de la figura 16.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3

Procedimientos: proceso de compra

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Auditoria Gerencia . Gerencia Gerencia
Compras S Tesoreria . .
Interna  |Administrativa Financiera General
[ Revisa y firma la
2 orden

Llama al

proveedor
para solicitar

el pedido -

1

¢La factura es
mayor Q10,000
y compra
directa?

No Si

Publica
factura en
guatecompras

A

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.5. Procedimientos del Departamento de Almacén vy

Farmacia

El Departamento de Almacén y Farmacia en UNAERC es el encargado de
distribuir medicamentos a los pacientes renales cronicos, también de brindar el
material médico quirdrgico a al &rea media y de insumos o papeleria y utiles al

area administrativa y financiera.

En este departamento no se realizaron cambios en los procedimientos,
debido a que se consideraron que el procedimiento como tal estan bien hecho,
sin embargo, se notdé que los empleados encargados de realizar dichos
procedimientos, no los hacian de una buena manera, esto se refiere a que se
demoraban demasiado en despachar insumos o papeleria y utiles al area
administrativa y financiera y en la mayoria de ocasiones, esto provocaba que
las tareas que debian realizar los departamentos que conforman el area
administrativa y financiera no realizaran de buena forma o en el peor de los

casos no se realizaban, poniendo como excusa la falta de insumos que tenian.

El Gnico cambio radical que se hizo en los procedimientos fue la
integracion de lectores de huellas digitales para llevar un control transparente
de a quien se le brindaba los insumos en el caso de las areas que integra
UNAERC y a quien de los pacientes se les daba el tratamiento o medicina que

se les habian recetado.
También se crearon una serie de procedimientos que son iguales para

todos los departamentos del area administrativa, los cuales son: solicitud de

insumos, solicitud de papeleria y Gtiles y solicitud de compra.
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2.1.5.1. Consolidado y descargo de medicamentos

y material médico quirargico

Actividad en la cual se descargan los medicamentos y material médico

quirurgico del sistema para el control de existencias y stock de insumos.

En este procedimiento es donde se viene a ejecutar en su plenitud la
estandarizacion de los procedimientos, ya que en el procedimiento actual se
divide en hemodialisis o DPCA, la consolidacién y descargo de medicamentos y
material médico quirdrgico y esto genera en algunas ocasiones descontrol de lo
gque se esta distribuyendo. Con la estandarizacibn se podra controlar los

medicamentos que se tienen y poder distribuirlos de mejor y Gnica manera.

El problema que causa el procedimiento es que la consolidacion solo se
realiza una vez al dia y si en el instante en que se realiza no se ha terminado de
dar algun tratamiento o medicamento y se necesitan los mismos, no se podra
dar o se ingresara al sistema el descargo hasta el dia siguiente, provocando
incertidumbre en el departamento. Asimismo, con el nuevo procedimiento se
podra tener exactitud de lo que habré en el stock de medicamentos y tener un
control adecuado, esto conllevard a que el kardex este actualizado en el
instante. Con la estandarizacion se propone que se realice de otra forma el
procedimiento de consolidacion y descargo, para que el procedimiento sea

eficiente y se realice al instante de cada despacho o entrega.
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2.15.1.1. Objetivos

o Consolidar recetas y pedidos.

o Descargar los insumos del inventario y llevar un control de entrega a las

diferentes areas y/o pacientes.

o Mantener un stock éptimo de insumos.
2.1.5.1.2. Normas del procedimiento
o Las consolidaciones se deberdn documentar para el control de kardex.
o Agilizar los procedimientos de consolidaciones para el manejo de
inventarios.
o Toda consolidacion debe ser realizada por el encargado de almacén y

farmacia para confiabilidad y veracidad de las existencias.

2.15.1.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 17 la descripcion del

procedimiento.

52



Figura 17.

Descripcién del procedimiento consolidado y descargo

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2

Procedimientos: consolidacion y descargo de medicamento

Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

y material medico y quirirgico

Autorizado por: Jose Garcia

No. De Operacion

Responsable

Descripcion

Auxiliar de farmacia

Auxiliar de farmacia

Auxiliar de farmacia

Auxiliar de farmacia

Encargado de farmacia

Encargado de farmacia

Encargado de farmacia

Realiza recuento de recetas y pedidos despachados durante la
jornada.

Clasifica las recetas y pedidos por especialidad.

Consolida los productos despachados por receta y pedido, segun la
especialidad.

Traslada consolidado de productos.

Imprime RQ basado en el consolidado de productos.

Solicita firma en RQ a la persona que recibio.

Firma RQ y procede a archivar.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.15.1.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 18 el flujograma del procedimiento.

Figura 18. Flujograma del procedimiento consolidado y descargo

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester L6peZ

Procedimientos: consolidacién y descargo de medicamento Revisado por: Carlos Sosa
y material medico y quirargico

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Auxiliar de farmacia Encargado de farmacia

Inicia

Ordena recetas
por numero

¢ Tratamiento de
Hemodialisis?

Si No

A A

Hemodialisis DPCA

Consolida
productos
despachados

1

Traslada
consolidido de
productos

@

Imprime RQ basado
en consolidado

Solicita firma en
RQ a quien
recibio

Procede a
archivar RQ.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.15.2. Despacho de medicamentos y material

meédico quirurgico

Es el abastecimiento de insumos y material médico quirdrgico a las areas
gue proporcionan los diferentes tratamientos que brinda la Unidad Nacional de
Atencion al Enfermo Renal Cronico.

Este procedimiento es adecuado y se realiza de buena forma, por lo
mismo se concluye que solo se le debe hacer una modificacién, que es la de
digitalizar los pedidos en el instante al sistema y pedir la huella dactilar al que
recibe el pedido para llevar un control adecuado de las entregas, de ahi en mas

todo el procedimiento debe de mantenerse.

2.1.5.2.1. Objetivos

o Abastecer oportunamente a las diferentes areas que requieren insumos

de medicamentos y material médico quirdrgico.

o Documentar la salida de insumos del departamento para su efectivo

control.
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2.1.5.2.2. Normas del procedimiento

o Toda solicitud de insumos debe ser en el formato autorizada por la
UNAERC vy verificar firmas del area solicitante, y del médico que autoriza.

o El encargado de farmacia y almacén debe contabilizar el pedido

o El encargado debe verificar que el solicitante se constate de las

cantidades recibidas.

o Toda entrega de insumos y suministros debe ser documentada con la

firma de recibido por el solicitante.

2.1.5.2.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 19 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 19. Descripcion del procedimiento despacho de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3

Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: despacho de medicamento y material medico quirdrgico Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual

Autorizado por: Jose Garcia

No. De L
. Responsable Descripcion
Operacion
1 Enfermeria Genera pedido desde el sistema, basado en los pacientes presentes,
segun prescripcion del medico.
2 Enfermeria Solicita autorizacion dentro del sistema al medico que avalara el
pedido.
3 Médico Verifica el pedido y procede a autorizar dentro del sistema.
4 Almacén y Farmacia Imprime reporte y solicita firma al medico.
5 Enfermeria Recibe reporte de pedido, verifica firmas del mismo y procede
preparar pedido.
6 Almacén y Farmacia Firma y sella pedido de entregado.
Almacén y Farmacia Genera requisicion basado en el pedido y solicita firma a quien
7 recibio el pedido.
8 Almacén y Farmacia Verifica firmas en requision y procede a archivar.
9 Enfermeria Coteja el reporte de pedido contra lo despachado, validando con su
firma que acepta lo entregado.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.15.2.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 20 el flujograma del procedimiento.

Flujograma del procedimiento despacho de medicamentos y

Figura 20.
material médico quirdrgico
Empresa: UNAERC
Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Procedimientos: despacho de medicamento y material medico quirdrgico
Autorizado por: Jose Garcia

Método: actual

Enfermeria Médico Farmacia
Ingresa al sistema
y genera pedido i

Verifica pedido

Realiza cambios 4—— Autoriza

Solicita
Cambios

Imprime reporte

Recibe solicitud

Procede a solicitar > de pedido

pedido

Verifica firmas

—1

Prepara Pedido y
entrega

Recibe pedido y
coteja contra (4
reporte
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Continuacion de la figura 20.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3

Método: actual

Procedimientos: despacho de medicamento y material medico quirirgico

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Enfermeria

Medico

Farmacia

Firma reporte de
recibido

Firma reporte de

> entregado

_g

Ingresa al sistema

A

Genera RQ
basado en pedido

%

Solicita firma a
quien recibio

_g

Archiva RQ.

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.53. Entrega de medicamentos y material

meédico quirurgico

Consiste en el abastecimiento de medicamentos y material médico

quirdrgico a los pacientes de la unidad, para la realizacion de su tratamiento.

Este procedimiento es adecuado y se ejecuta de buena forma, por lo
mismo se concluye que solo se le debe de hacer una modificacion que es la de
digitalizar los pedidos en el instante al sistema y pedir la huella dactilar al que
recibe el pedido para llevar un control adecuado de las entregas, de ahi en mas

todo el procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando.

2.1.5.3.1. Objetivos

o Abastecer de medicamentos y material médico quirdrgico a los
pacientes.

o Controlar la entrega de los medicamentos y material médico quirdrgico.

o Documentar la entrega de los medicamentos y material médico
quirdrgico.
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2.1.5.3.2. Normas del procedimiento

o Al entregar medicamentos recetados se debe colocar el sello de
entregado en receta.

o Solicitar la firma del paciente en la receta.

o La receta médica se debe quedar en el Departamento de Farmacia y

Almacén para su archivo y control.

o Solicitar la firma del paciente en la requisicion para respaldar el egreso

de almacén y farmacia.

2.1.5.3.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 21 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 21. Descripcion del procedimiento entrega de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: entrega de medicamento y material medico quirirgico Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De L
o Responsable Descripcion

Operacion

1 Area Médica Prescribe receta firma, sella y entrega al paciente.

2 Almacén y Farmacia Solicita al receta, verifica los datos de la misma.

3 Almacén y Farmacia Solicita impresion dactilar para determinar si es el paciente.

4 Almacén y Farmacia Verifica si es el paciente o pregunta que es del paciente.

5 Almacén y Farmacia Procede a preparar pedido.

6 Almacén y Farmacia Entrega lo recetado y solicita firma al paciente en la receta.

7 Almacén y Farmacia Solicita firma, a quien recibe y procede a sellar de entregado la

receta.
8 Almacén y Farmacia Archiva receta.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.5.3.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 22 el flujograma del procedimiento.

Figura 22. Flujograma del procedimiento entrega de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: despacho de medicamento y material medico quirdrgico Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Area medica Almacén y farmacia

Inicia

Prescribe receta,
firmay sella

Entrega receta a .| Solicita receta

paciente

¢ Verifica si es el
paciente?

Pregunta que

es del paciente Prepara pedido

Solicita firma
en receta

Entrega pedido

!

Firmay sella
receta de
entregada

1

Archiva receta

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.5.4. Ingreso de donaciones

Consiste en dar ingreso a las donaciones de medicamentos y material

meédico quirdrgico, que entregan algunas instituciones.

Este procedimiento se ejecuta de buena forma, por lo mismo se concluye
gue solo se le debe de hacer una modificacion que es la de digitalizar las
donaciones al instante al sistema y pedir la huella dactilar al que recibe el
pedido para llevar un control adecuado de las entregas, ademas de solicitar
firma a la persona que hace la donacion.

2.1.5.4.1. Objetivos

o Documentar el ingreso de donaciones

o Registrar en el control de existencias del departamento las respectivas
donaciones.

o Evaluar calidad y fecha de vencimiento de los insumos.

2.1.5.4.2. Normas del procedimiento

o Toda donacién que ingrese a almacén y farmacia debe estar en 6ptimas
condiciones.

o Solicitar autorizacion a Gerencia General o Financiera para el ingreso a

almaceén y farmacia.
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2.1.5.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 23 la descripcion del

procedimiento.

Figura 23. Descripcion del procedimiento ingreso de donaciones

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: ingreso de donaciones Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De Ny
- Responsable Descripcion

Operacién

1 Donante Se presenta a almacen y farmacia para entrega de donacion.

2 Almacén y Farmacia Recibe donacion y solicita detalle de la donacion.

3 Almacén y Farmacia Realiza conteo contra detalle, o genera reporte de donacion segun

los fisico.
4 Almacén y Farmacia Procede a firmar el detalle de lo recibido, o solicita firma si el reporte

fue generado por quien recibe.

5 Almacén y Farmacia Realiza ingreso sobre el detalle firmado por el donante.

6 Almacén y Farmacia Imprime ingreso y traslada copia del mismo con copia del detalle a
Gerencia General.

7 Gerencia General Recibe ingreso con la copia del detalle y archiva.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.5.4.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 24 el flujograma del procedimiento.

Figura 24. Flujograma del procedimiento ingreso de donaciones

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: ingreso de donaciones Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Donante Almacén y farmacia Gerencia General
Preserj}a » Recibe donacién
donacion

:

Solicita Informe o
detalle

¢Trae informe?

Coteja fisico
contra detalle

Realiza detalle
de donacion

A 4

Imprime detalle

Firma de recibido

4

Realiza ingreso de
inventario

4

Opera en kardex
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Continuacion de la figura 24.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: ingreso de donaciones Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual

Autorizado por: Jose Garcia

Donante Almacén y farmacia Gerencia General

Envia copia de

ingreso y donacion ‘r‘ Recibe

Archiva copia de
ingreso y donativo

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.15.5. Recepcion de medicamentos y material

meédico quirurgico

Consiste en el ingreso de los medicamentos y material médico quirargico
al Departamento de Farmacia y Almacén que seran distribuidos a las diferentes

areas de la unidad, verificando la oportuna entrega del mismo.

Este procedimiento es adecuado, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando. El personal
del Departamento de Almacén y Farmacia debe ser mas rapido a la hora de la
recepcion de los medicamentos y material médico quirargico, debido a que se

encontré una cierta demora a la hora de realizar este procedimiento.

2.1.5.5.1. Objetivos

o Agilizar el ingreso de los insumos al Departamento de Almacén y
Farmacia.

o Documentar el ingreso de los insumos.

o Revisar que los insumos ingresados estén en buen estado.

o Actualizar el registro de existencias para mejorar el control de los
MisMos.
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2.1.5.5.2. Normas del procedimiento

o El encargado de farmacia y almacén debe confrontar la orden de compra

con la factura del proveedor.

o Revisar que lo facturado coincida con el producto fisico.

o Revisar los insumos en cuanto a cantidad, fecha de vencimiento y

calidad del producto.

o Controlar si el pedido es parcial o total, de ser parcial verificar que la
factura sea por el pedido parcial, si el proveedor entrega por medio de

envio se rechaza el pedido.

o Si algun medicamento tiene mala la fecha de vencimiento se rechazara

el pedido completo.

° Revisar que la orden de pedido tenga todas la firmas correspondientes,

asi como firmar y sellar de recibido la factura del mismo.

2.1.5.5.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 25 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 25.

Descripcion del procedimiento recepcion de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: recepcién de medicamento y material medico quirtrgico Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual

Autorizado por: Jose Garcia

No. De Lo
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Proveedor Presenta pedido solicitado.

2 Almacén y Farmacia )
Solicita factura y compara contra ocp, procede a revisar los datos de
la misma, en caso estan mal rechaza el pedido.

3 . . .

Proveedor Procede a cambiar datos de la factura segin almacen y farmacia.

4 Almacén y Farmacia Procede a recibir el pedido fisicamente contra factura

5 Almacén y Farmacia Procede a revisar fecha de caducidad en el caso se encuentre
vencido. Rechaza el pedido.

6 Almaceén y Farmacia Procede a firmar factura aceptando lo que recibio entregando copia
al proveedor.

7 Almacén y Farmacia Realiza ingreso de productos al inventario basado en los datos de la

factura.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

70




2.1.5.5.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 25 el flujograma del procedimiento.

Figura 26. Flujograma del procedimiento recepcion de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: recepcién de medicamento y material medico quirtrgico Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Proveedores Farmacia y Almacén

Verifica factura
Presenta T O
pedido p
A
Rechaza —» Recibe pedido
pedido
f Ctambla da}toide': Solti]gita Realiza conteo
AR S AY campios a contra factura
factura
Cambia pedido Verifica Fecha
: de vencimiento
vencido
¢ Producto
vencido?
Recibe pedido Se rechaza Firr’pe_l y sella de
vencido - pedido recibido factura

\{\

Entrega copia a
proveedor

I

Procede a
realizar ingreso a
inventario

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.5.6. Solicitud de compra de medicamentos y

material médico quirurgico

Procedimiento para la compra de equipo necesario para el desempefio de
las funciones de las areas de la unidad contando con un stock necesario en

cuanto a existencias.

Dado un andlisis este procedimiento se elimina y se une con el
procedimiento de solicitud de compra, debido a que en este procedimiento se
repiten funciones que en otro procedimiento ya se realiza, y asi poder con un
mismo procedimiento realizar compras de medicamentos y material médico
quirargico, e insumos, y con el procedimiento de solicitud de insumos cualquier
departamento del &rea administrativa pueda realizar su pedida de insumos o
papeleria y utiles al departamento de almacén y farmacia.

2.1.5.6.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.
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2.1.5.6.2. Normas del procedimiento

o La solicitud de compra de medicamentos y material médico quirdrgico
debe ser elaborada en la proforma autorizada por la Unidad Nacional de

Atencion al Enfermo Renal Cronico, y con numero correlativo.

o La proforma debe ser autorizada por Gerencia Administrativa y Direccion

Técnica Médica, Gerencia Financiera y/o Gerencia General.

o La proforma debe contener los sellos y firma del area solicitante, jefe de

area, Gerencia Administrativa y Direccién Técnica Médica.

2.1.5.6.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 27 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 27. Descripcion del procedimiento solicitud de compra de

medicamentos y material médico quirurgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: solicitud de compra de medicamento y material medico quirdrgico  Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Almacén y Farmacia Genera reporte de medicamentos con movimientos altos y

existencias bajas.
2 Almacen y Farmacia Genera solicitud de compra basada en el reporte de existencias.

3 Almacén y Farmacia Solicita autorizacion dentro del sistema a Gerencia Administrativa.

Almacén y Farmacia Imprime solicitud de compra y envia a firmas.
rencia Administrativ . . ) . L
5 Gerencia Administrativa Recibe la solicitud y firma autorizando la solicitud de compra.
6 Gerencia Financiera
Recibe la solicitud, evalua y firma autorizando la solicitud de compra.
l Gerencia General Recibe la solicitud y firma autorizando la solicitud de compra.
8 Compras Verifica firmas, elabora orden de compra basado en los datos del

pedido dentro del sistema

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.5.6.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 28 el flujograma del procedimiento.

Figura 28. Flujograma del procedimiento solicitud de compra de

medicamentos y material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: solicitud de compra de medicamento y material medico quirargico Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Farmacia CErEmeE Gerencia Financiera Gerencia General Compras

Administrativa

Inicio

Realiza reporte
de existencias

Genera solicitud

Envia a Gerencia
Administrativa

Recibe orden
de compra

Firma y autoriza Firma y autoriza

solicitud de compra > Autoriza »| solicitud de compra > Aplica
procedimiento

\/\J\

Genera orden
de ompra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6. Procedimientos del Departamento de Operaciones

El Departamento de Operaciones en UNAERC es el encargado de realizar
el mantenimiento a la osmosis, la sanitizacion a las maquinas de hemodialisis,
asimismo como la toma de muestras que posteriormente serd analizada por una

empresa externa.

En este departamento no se realizaron cambios en los procedimientos ya
establecidos, debido a que se consideraron que el procedimiento como tal estan
bien hecho, sin embargo, se not6 que los empleados encargados de realizar
dichos procedimientos no los hacian de una buena manera, esto se refiere a
gue en ocasiones no llevaban un control adecuado del agua que se necesita en
la osmosis y esto provoca descontento en los pacientes y hace que el servicio
sea de mala calidad.

A pesar de que no se realizaron cambios en los procedimientos
previamente establecidos, si se crearon una serie de procedimientos que son
iguales para todos los departamentos del area administrativa, los cuales son:

solicitud de insumos, solicitud de papeleria y utiles y solicitud de compra.
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2.1.6.1. Manejo de desechos sélidos

Consiste en depositar en bolsas rojas todo el material médico quirargico

gue ha sido utilizado por el paciente como son: agujas, bolsas, jeringas, gasas.

Este procedimiento es adecuado, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando. El personal
del Departamento de Operaciones deben ser mas agiles y responsables a la
hora de la realizar sus funciones, debido a que en varias ocasiones el
procedimiento no se llevaba a cabo correctamente 0 no se realizaba en el

tiempo adecuado.

2.1.6.1.1. Objetivos

o Reducir riesgos y niveles de contaminacion.
o Prevenir infecciones nosocomiales.
o Manejar adecuadamente los desechos soélidos hospitalarios y tratarlos

con el cuidado que es pertinente.

o Cumplir con reglamentacién de desechos solidos hospitalarios.
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2.1.6.1.2. Normas del procedimiento

o Utilizacion del equipo necesario para el manejo de los desechos sélidos;
botas, gabacha, mascarilla.

o Las bolsas con desechos sélidos deben de estar; selladas, etiquetadasy
pesadas.
o En la recoleccion y transporte interno deben utilizarse los envases para

el transporte y almacenamiento.

o Transportar y almacenar en un tiempo maximo a una hora de su

utilizacién el desecho sdélido.

2.1.6.1.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 29 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 29. Descripcion del procedimiento manejo de desechos solidos

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Procedimientos: manejo de desechos sélidos

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De s
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Area Médica Las enfermeras, técnicos hemodidlisis como los médicos
depositan los desechos en el embalaje adecuado.

2 Auxiliar de mantenimiento Extrae las bolsas y contenedores de las salas.

3 Auxiliar de mantenimiento Traslada los desechos colectados al area de almacenaje.

4 Auxiliar de mantenimiento Entrega desechos, al trasportista que provee el servicio de
manejo de desechos hospitalarios

5 Trasportista de desechos Emite orden de servicio de recoleccion segin lo entregado
(depositado).

6 Auxiliar de mantenimiento Firma hoja de control de recibido el servicio de recoleccion de
bolsas y desechos hospitalarios

7 Auxiliar de mantenimiento Realiza limpieza del centro de almacenaje de desechos y al
finalizar deja con llave.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.1.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 30 el flujograma del procedimiento.

Figura 30. Flujograma del procedimiento manejo de desechos sdlidos

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2
Procedimientos: manejo de desechos sélidos

Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Area médica Auxiliar de mantenimiento

Transporte desechos sélidos
hospitalarios

Inicia

A
Depositan
desechos en sus
compartimientos

Extrae

compartimientos
de salas

4

Traslada al area
de almacenaje

4

Entrega desechos

Emite orden de
servicio de

a trasportista

Firma orden

<

recoleccion

i

Limpia el area de
almacenaje

A

Cierra 'y deja con
llave

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

80




2.1.6.2. Manejo de 6smosis

Este procedimiento es adecuado, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando. El personal
del Departamento de Operaciones deben ser mas agiles y responsables a la
hora de la realizar sus funciones, debido a que en varias ocasiones el
procedimiento no se llevaba a cabo correctamente 0 no se realizaba en el

tiempo adecuado.

2.1.6.2.1. Objetivos

o Brindar al paciente renal un tratamiento de hemodidlisis de calidad.

o Tener un sistema de 6smosis que se mantenga en constante verificacion

la calidad del agua.

2.1.6.2.2. Normas del procedimiento

o Verificar la produccion de agua de la osmosis utilizando una bitacora, en

la cual se describe la cantidad de galones producciones por minuto.

o Verificar la calidad del agua utilizando; medidor, tubo de prueba y liquido
para el agua.
o Al momento de surgir una emergencia de la 6ésmosis, se procede a

verificar otros equipos que puedan estar causando algun problema en el

funcionamiento de la 6smosis.
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2.1.6.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 31 la descripcion del

procedimiento.

Figura 31.

Descripcién del procedimiento manejo de 6smosis

Pagina: 1/3

Empresa: UNAERC

Procedimientos: manejo de Osmosis
Método: actual

Elaborado por: Lester L6pez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De A
= Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de operaciones Segun el calendario o el turno, delega el proceso al supervisor
de operaciones.

2 Supervisor de operaciones Proceder a realizar Sip (sistema de intercambio de presion),
con la intencion de limpiar las membranas o eliminar cualquier
tipo de impurezas de las mismas. Antes que las maquinas de
hemodialisis empiecen a funcionar.

3 Supervisor de operaciones Regresa valvulas o llaves de paso a posicion normal,
programa modo automatico el sistema de la osmosis.

4 Supervisor de operaciones Procede a encender osmosis y mide los parametros de calidad
de agua, con el fin de comprobar el funcionamiento de los
filtros , arena, carbon, suavizador.

5 Supervisor de operaciones Posteriormente de haber verificado la calidad del agua de las

osmosis procede a dejar en modo automatico el sistema de
valvulas, flipones y bombas.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.2.4.

A continuacion se presenta en

procedimiento.

Flujograma

la figura 32 la descripcion del

Figura 32. Flujograma del procedimiento manejo de 6smosis

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/3
Procedimientos: manejo de Osmosis

Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Jefe de operaciones

Supervisor de operaciones

Inicia

Delega proceso a

»| Cierra valvulas

supervisor de turno

A

Activa Bomba
auxiliar

A

Abre llave de paso
tinaco auxiliar

4
Realiza Sip,
limpieza de
membranas

!

Apaga bomba
auxiliar y cierra
llave de paso
tinaco auxiliar

I

Enciende 6smosis
y programa modo
automatico

4
Deja vélvulas o
llaves de paso en
modo libre

\7
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Continuacion de la figura 32.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: manejo de Osmosis
Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Jefe de operaciones

Supervisor de operaciones

Mide parametros
de calidad del
agua

4
Verifica osmosis en
modo automatico y
el sistema de
valvulas en
posicion adecuada

y
Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.3. Preparacién de &cido para magquinas de
hemodidlisis

Es un liquido preparado especialmente para la realizacion del tratamiento

de hemodialisis.

Este procedimiento es adecuado, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se esté ejecutando. Dado que es
un procedimiento quimico poco se puede analizar del mismo.

2.1.6.3.1. Objetivos

o Proveer al programa de hemodialisis del &cido para el funcionamiento de

las maquinas de hemodialisis.

o Velar para que haya existencia de acido en el area de hemodialisis para

el tratamiento del paciente.

2.1.6.3.2. Normas del procedimiento

o Utilizar los implementos basicos para la preparacion del acido, como los

son; guantes descartables, mascarilla y lentes industriales.

o Considerar la preparacion del acido, debe de contener granudial y agua
de osmosis.
o Realizar la mezcla del acido aproximadamente durante tres horas.
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2.1.6.3.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 33 la descripcion del

procedimiento.

Figura 33. Descripcion del procedimiento preparaciéon de acido para

maquinas de hemodialisis

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: preparacion de acido para maquinas de hemodialisis Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De o
. Responsable Descripcion
Operacion
1 Almacén y Farmacia Verifica el bodega, si se cuenta solo con el stock se solicita

realizar preparacion de acido.

2 Supervisor de operaciones Solicita realizar preparacion de acido.
3 Personal proveedor maquinas Hd Genera pedido de insumos para preparacion del acido.
4 Supervisor de operaciones Genera despacho de bodega de operaciones sobre productos

a utilizar segiin formula o pedido solicitado.

5 Supervisor de operaciones Entrega al personal del proveedor de maquinas hd, el pedido
segun solicitud

6 Personal proveedor maquinas Hd Realiza la mezcla de los productos requeridos para la
preparacion del acido.

7 Personal proveedor maquinas Hd Procede a envasar, sellar los galones con la mezcla de los
productos requeridos.

8 Personal proveedor maquinas Hd Extiende documento  (control de produccion de acido)
describiendo la cantidad de galones, fecha de caducidad.

9 Supervisor de operaciones Traslada al almacén y farmacia la cantidad de galones
producida.
10 Almacén y Farmacia Recibe, y coteja la cantidad de galones fisicos contra los

descritos en el control de produccion.

11 Almacén y Farmacia Firma informe de control de produccion, y almacena lo recibido.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.3.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 34 el flujograma del procedimiento.

Figura 34. Flujograma del procedimiento preparacion de acido para

maquinas hemodialisis

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: preparacion de acido para maquinas de hemodidlisis Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia

Personal proveedores

. e Operaciones Almacén y Farmacia
magquinas hemodidlisis

Inicia

Solicita Solicita
preparacion | preparacion
de acido de acido
Genera pedido Recibe y prepara
de insumos » pedido
Mezcla los " Entrega productos
productos solicitados

v

Envasa la mezcla

en galones segln
cantidad

4

Sellay etiqueta
los galones

v

Elabora reporte

por la cantidad
de galones
producidos
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Continuacion de la figura 34.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: preparacion de acido para maquinas de hemodialisis

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Personal proveedores

: g Operaciones Almacén y Farmacia
maquinas hemodialisis
2
Entrega > Traslada Recibe
A
Coteja fisico
contra reporte

==

Firma reporte de
produccion

Almacena

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

88




2.1.6.4. Sanitizacién de maquinas de hemodidlisis

Consiste en la desinfeccion de los rifiones artificiales, los cuales son

utilizados para proporcionar el tratamiento a los pacientes.
Este procedimiento es adecuado y se realiza de buena forma, por lo
mismo se concluye que todo el procedimiento debe de mantenerse tal y como

se esta ejecutando.

2.1.6.4.1. Objetivos

o Desinfectar riflones artificiales.
o Proporcionar tratamientos higiénicos.
o Brindar oportunidad de tratamiento al paciente.
2.1.6.4.2. Normas del procedimiento
o Realizar la sanitizacion utilizando los siguientes materiales:
o Alcohol disuelto al 15 %.
o 5 latas de espuma limpiadora de superficie.
o Grasa de lubricacion bibag.
o Puristeril disuelto 100 cc X 1 galén de agua o acido 38 cc x 1

galén de agua. Bidon de cloro al 5 %.
o Lubricante 20 w40

o Atomizador, toallas, cepillo, guantes y mascarilla con filtro.
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o Verificar y abastecer a cada una de las maquinas de hemodialisis el

puristeril necesario para el proceso respectivo.

o Evitar el contacto de espuma limpiadora en tablero digital y fuente de

poder por los dafios que puede causar.

o La empresa contratada para el mantenimiento de las maquinas debe de
proporcionar el lubricante.

2.1.6.4.3. Descripcién del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 35 la descripcion del
procedimiento.
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Figura 35. Descripcion del procedimiento sanitizacion de maquinas de

hemodidlisis

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/4

Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: sanitizacion de maquinas de hemodidlisis Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual

Autorizado por: Jose Garcia

No. De

Operacion Responsable

Descripcion

1 Coordinador de hemodidlisis

2 Técnico de hemodialisis

3 Técnico de hemodialisis

4 Técnico de hemodialisis

5 Técnico de hemodialisis

6 Técnico de hemodialisis

7 Técnico de hemodialisis

8 Técnico de hemodialisis

9 Técnico de hemodialisis

10 Técnico de hemodialisis

Asigna en el sistema de mantenimiento de maquinas, la fecha
programada de sanitizacion, los técnicos asignados asi como
la cantidad el numero de maquina que tienen asignadas a
sanitizar.

Aplica espuma en el exterior de las maquinas, procede a
limpiar las maquinas y retira la espuma con toallas.

Retira el rotor de la bomba de sangre y limpia la cavidad del
rotor de la bomba con una toalla humedecida por alcoho o una
pequefa brocha.

Utiliza guantes descartables y aplica con el atomizador a los
hansen y al puerto receptor del bi-bag la disolucion de acido o
puristeril por tres minutos, con la intension de desincrustas
restos de concentrado, acido o bicarbonato.

Introduce los hansen en agua para eliminar el puristeril y el
acido acetico.

Aplica agua con el atomizador al puerto receptor del bi-bag
para remover la solucién desincrustante, colocando en la parte
inferior una toalla para evitar que el lavado sea derramado a
otras partes de la maquina

Introduce una gasa con espuma limpiadora y alcohol en
espacios pequefios como la pieza que sostiene la jeringa de
heparina.

Coloca lubricante en la manija del rotor de la bomba de sangre
y empaque de Bi-bag

Limpia con una toalla humedecida con alcohol toda la
superficie de la maquina, inclueyendo la parte trasera y
mangueras

Procede a realizar una desinfeccion manual del equipo
oprimiendo el boton numero cinco, utilizando bidon con cloro.
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Continuacion de la figura 35.

Pagina: 2/4

Método: actual

Empresa: UNAERC

Elaborado por: Lester L6pez

Procedimientos: sanitizacion de maquinas de hemodialisis Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De Ny
o Responsable Descripcion
Operacion

11 Coordinador de hemodialisis Informa a operaciones al momento de finalziar la desinfeccion
con el fin que se inicie a sanitizar el loop.

12 Encargado de mantenimiento Persona designada por fundacion de amor, es el encargado
de dar mantenimiento al loop, sistema de mangueras ubicado
alrededor de las salas encargado de transportar el agua y que
esta se mantenga circulando constantemente.

13 Tecnico de hemodialisis Paralelo a la sanitizacion del loop, se programa modo lavado
las maquinas para halar el quimico que se esta pasando por el
loop y asi desinfectar la manguera y los chorros.

14 Técnico de hemodialisis Se cambia el agua, al estar circulando el agua limpia por el
loop, realiza nuevamente lavado de dieciséis minutos dos
veces a las maquinas para eliminar los restos de quimicos en
las mangueras y chorros.

15 Coordinador de hemodialisis Revisa el puristeril de todas las maquinas y de ser necesario se

completan con galones.

Fuente: elaboracion propia, base al con programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.4.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 36 el flujograma del procedimiento.

Figura 36. Flujograma del procedimiento sanitizacion de maquinas de

hemodidlisis

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/4

Procedimientos: sanitizacién de maquinas de hemodialisis

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Coordinador de hemodialisis

Técnico en hemodialisis

Encargado de mantenimiento

Inicia

Asigna en el sistema
de mantenimiento
de maquinas los

tecnicos asignados

]

Asigna cantidad de
maquinas a tecnicos

. | Coloca espuma en

asignados

las maquinas

I

Procede a limpiar
maquinas

I

Limpia cavidad de
rotor

Aplica disolucion
de acido o
pluristeril

Limpia o elimina
acido pluristeril

l

Remueve solucion
desincrustante

I

Limpia base jeringa
de heparina

A 4

X
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Continuacion de la figura 36.

Empresa: UNAERC
Pagina: 4/4

Método: actual

Procedimientos: sanitizacion de maquinas de hemodialisis

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Coordinador de hemodidlisis

Técnico en hemodialisis

Encargado de mantenimiento

Informa a
operaciones que

Lubrica

A

Limpia superficie y
parte trasera

A

inicie sanitizacion
de loop

Programa
desinfeccion manual
en el equipo

Programa modo
lavado para sanitizar
magueras y chorros

h 4
Inicia sanitizacion

A

Programa 2 lavados
de 16 minutos para
remover restos de
quimicos

de loop

h 4
Se reemplaza el

A
Revisa el
pluristeril y
completa

Fin

agua en su totalidad

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.5. Toma de muestras

Consiste en llevar a cabo un procedimiento de analisis para la verificacion

del agua que se utilizan para la hemodialisis.

Este procedimiento adecuado, por lo mismo se concluye que todo el

procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando.

2.1.6.5.1. Objetivos

o Mantener un estandar de calidad de agua, por el tipo de tratamiento que

se brinda al paciente renal cronico.

2.1.6.5.2. Normas del procedimiento

o Que la empresa contratada para brindar el mantenimiento se presente

en las fechas previamente coordinadas con la unidad.

o Tomar todas las medidas de seguridad para la efectividad de los
resultados.
o Verificar que el personal de la empresa contratada para brindar el

mantenimiento utilice el equipo necesario para la toma de muestra, que
incluye; guantes, mascarillas, redecilla ademas utilizar recipiente donde

se coloca la muestra y una bolsa pequefia hermética.
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2.1.6.5.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 37 la descripcion del

procedimiento.

Figura 37. Descripcion del procedimiento toma de muestras

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: toma de muestras Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De Ny
= Responsable Descripcion
Operacion
1 Jefe de operaciones Coordina con el representante de laboratorio externo seguin

programacion establecida en el contrato.

2 Jefe de operaciones Asigna al supervisor encargado de la toma de la supervision
y la toma de muestras segun sea el proceso.

3 Encargado de mantenimiento Verifica que el representante del laboratorio utilice el equipo
necesario para la toma de muestra.

4 Empresa subcontratada Procede a desconectar las tuberias de donde se extraeran las
muestras y desinfectar las boquillas.

5 Empresa subcontratada Procede a cerrar el circuito para dejar de circular el liquido
objeto de muestra, y luego conectar nuevamente las tuberias
de donde se extrajeron.

6 Encargado de mantenimiento Verificar que no existan fugas despues del procedimiento de
toma de muestras.

7 Encargado de mantenimiento Procede a verificar el funcionamiento del sistema y maquina de
hemodialisis

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.6.5.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 38 el flujograma del procedimiento.

Figura 38. Flujograma del procedimiento toma de muestras

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: toma de muestras Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Jefe de operaciones Supervisor de operaciones Empresa subcontratada

Inicia

Coordina visita
con empresa

Subcontratada
Asigna al supervisor Verifica que se Desconecta tuberias
de operaciones »| utilice el equipo > y desinfecta
encargado necesario boquiIIas

:

Deja circular el
liquido objeto de
muestra

Sustrae muestra

A

Verifica que no Elab.
quede fujaenlas |« abora reporte
tuberias manipuladas

Verifica el
funcionamiento del
circuito y en maquinas
de hemodialis

Traslada reporte a
jefe de operaciones

Archiva
documento

A

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7. Procedimientos del Departamento de Recursos

Humanos

El Departamento de Recursos Humanos en UNAERC, al igual que en
cualquier otra empresa, es un eje vital para el correcto funcionamiento de la
unidad, debido a que por medio de él se rigen todo el personal a reglas y se
realizan tanto contrataciones o despidos si las necesidades de la unidad lo

requiere.

En este departamento no se realizaron cambios en los procedimientos ya
establecidos, debido a que se consideraron que el procedimiento como tal esta

bien hecho.

La ventaja que se tiene de dejar estos procedimientos tal y como estén, es
gue el personal se encuentra satisfecha con el accionar de este departamentos,

asimismo se cree que tal y como estan se esta realizado de buena manera.

A pesar de que no se realizaron cambios en los procedimientos
previamente establecidos, si se crearon una serie de procedimientos que son
importantes para el departamento, como el procedimiento de induccién y
despido. Estos procedimientos son importantisimos porque es el inicio de la
relacion laboral con el empleado y la despedida respectivamente. También se
crearon una serie de procedimientos que son iguales para todos los
departamentos del area administrativa, los cuales son: solicitud de insumos,

solicitud de papeleria y utiles y solicitud de compra.
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2.1.7.1. Reclutamiento de personal

Consiste en la busqueda de posibles candidatos a ocupar un puesto
dentro de la Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico, a través de diferentes

medios.

Este procedimiento es adecuado, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se estd ejecutando. Este
procedimiento no se ejecuta en los tiempos predeterminados, ya que existen en
varias ocasiones demoras por falta de solicitudes con el perfil adecuado o por

negligencia del Departamento de Recursos Humanos.

2.1.7.1.1. Objetivos

o Identificar plazas vacantes dentro de la unidad.

o Identificar el perfil 6ptimo para ocupar la plaza vacante.
o Promover las plazas vacantes gque existan.

o Documentar a los posibles candidatos.
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2.1.7.1.2. Normas del procedimiento

o El procedimiento de reclutamiento se debe documentar con la existencia

de un archivo para banco de datos.

o Para buscar el candidato a las plazas vacantes de la unidad se debe
consultar antes el banco de datos y poder minimizar los costos del

procedimiento.

o Los perfiles de los candidatos recibidos deben ser analizados por la

Gerencia de la plaza vacante conjuntamente con Recursos Humanos.

o Todos los curriculum vitae recibidos deben ser analizados y archivados

para el banco de datos.

. El procedimiento debe realizarse a mas tardar en 20 dias héabiles.

2.1.7.1.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 39 la descripcién del

procedimiento.
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Figura 39.

Descripcion del procedimiento reclutamiento de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3

Procedimientos: reclutamiento de personal

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De .
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de area Solicita una convocatoria para una plaza especifica.

2 Gerente de area Verifica si la plaza existe 0 no, si en dado caso no existiera
se hacen los tramites pertinentes para su creacion.

3 Gerente de area Solicita a Recursos Humanos una plaza

4 Recursos Humanos Verifica si el perfil existe, si no existiera, se procede a
disefiar el nuevo perfil.

5 Recursos Humanos Realiza una convocatoria interna, evaluando habilidades y
capacidades requeridas por la plaza, para evaluar si el
personal dentro de la institucion cumple con el perfil
requerido.

6 Recursos Humanos Se consulta en el banco de datos si existen solicitudes que
cumplan con el perfil. Si existieran solicitudes se llaman para
entrevistas.

7 Recursos Humanos Recepcion de expedientes del banco de datos o de personal
interno segln plazo establecido, analiza los mismo y escoge
a los candidatos que llenan el Perfil exitosamente.

8 Recursos Humanos Sino hay personal idéneo en el banco de datos o personal
interno, se publica un anuncio en medios escritos para la
plaza vacante.

9 Recursos Humanos Realiza recepcion de expedientes para cargarlos al banco
de datos.

10 Gerencia de area Elige la mejor opcion para la plaza vacante.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.1.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 40 el flujograma del procedimiento.

Figura 40. Flujograma del procedimiento reclutamiento de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: reclutamiento de personal Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Jefe de area Gerencia de area Recurso Humano

Solicita una
plaza

Solicitud a junta
directiva para
plaza nueva

Recibe
respuesta de
junta directiva

A

Solicita una
plaza

\/_\

Recibe solicitud
>

No
¢ Existe plaza?

Creacion de a .
N Evalla perfil
nuevo perfil
Realiza
convocatoria
interna
Re&iza

recepcion de
expedientes

102




Continuacion de la figura 40.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3

Método: actual

Procedimientos: reclutamiento de personal

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Jefe de Area

Gerencia de Area

Recurso Humano

Si

iConsulta perfi
en bando de
datos?

Imprime

No perfil

Evalla perfiles

¢Evallia

ropuestas?

y traslada
propuestas
Si
Solicita
autorizacion Proceso
| para publicar continua
anuncio

v

Publica anuncio
via medios
escritos

v

Recepcion de
expedientes por
anuncio

1 Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.2. Seleccion de personal

Es el proceso por medio del cual se elige el perfil iddneo para desempeniar

el puesto vacante dentro de la unidad.

Este procedimiento es adecuado, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando. El Unico
cambio que se propone realizar es que el banco de datos este digitalizado y no
solo fisicamente, para asi agilizar el procedimiento y que sea mas facil y
eficiente la seleccion de personal.

2.1.7.2.1. Objetivos

o Ubicar el empleado en el puesto que se necesite con el perfil adecuado

para cumplir los requerimientos.

o Seleccionar tres perfiles adecuados para desempefiar el puesto.

o Evaluar el perfil con pruebas psicométricas y psicolégicas para

seleccionar la mejor opcion.

o Corroborar las referencias personales.
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2.1.7.2.2. Normas del procedimiento

o Los candidatos deben ser entrevistados por Recursos Humanos para

seleccion preliminar.

o La jefatura solicitante de la plaza vacante y Gerencia Administrativa
entrevistara a los candidatos para la toma de decisiones.

o Las pruebas psicométricas y psicolégicas deben ser aplicadas conforme

los requisitos para el puesto a ocupar.

2.1.7.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 41 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 41. Descripcion del procedimiento seleccion de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3

Procedimientos: seleccion de personal
Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De .
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Recursos Humanos Contacta a los candidatos y realiza una cita para entrevista.

2 Recursos Humanos Pasa pruebas psicosimetricas, contacta a las referencias
registradas y entrevista a los candidatos.

3 Recursos Humanos Realiza expedientes y selecciona a los 3 candidatos mas
aptos.

4 Recursos Humanos Realiza una convocatoria interna, evaluando habilidades y
capacidades requeridas por la plaza, para evaluar si el
personal dentro de la institucion cumple con el perfil
requerido.

5 Gerencia de area Revisa expedientes, realiza entrevistas a los candidatos y da
visto bueno.

6 Jefe de area Analiza expedientes, entrevista a los candidatos, selecciona
al candidato mas apto

7 Gerencia General Analiza expedientes, entrevista al candidatos y da el visto
bueno para su contratacion.

8 Recursos Humanos Sino hay personal idéneo en el Banco de Datos o Personal
Interno, se publica un anuncio en medios escritos para la
plaza vacante.

9 Recursos Humanos Contacta al prospectos y se le indica su hora y fecha de
inicio de labores.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.2.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 42 el flujograma del procedimiento.

Figura 42. Flujograma del procedimiento seleccidn de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: seleccion de personal Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Recursos Humanos Gerencia de area Jefe de area Gerencia General
Contacta a
candidato y cita
para entrevista

Candidatos llena

solicitud

Realiza
pruebas
psicosimetricas

v

Corrobora las
referencias
registradas

v

Evalla pruebas
realizadas

Entrevista y
realiza
expedientes
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Continuacion de la figura 42.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: seleccion de personal
Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Recursos Humanos

Gerencia de area

Jefe de area

Gerencia General

Traslada
expedientes
para entrevistas

Obtiene
resultados

Recibe
expediente y
evalla propuestas

Entrevista a los

Recibe y analiza

candidatos

»  expediente

1

Entrevista
candidatos y

Recibe y analiza

selecciona al
mas apto

»{ expedientes

Contacta a
candidato e
informa su dia de
inicio de labores

Fin

Entrevista

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.3. Control para la elaboracion de planilla

Consiste en el control de entradas y salidas de los empleados de la unidad

para la elaboracién de planilla.

Este es un buen procedimiento, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se estd ejecutando. Este
procedimiento se ejecuta de buena manera y en los tiempos predeterminados.
La Unica deficiencia que se noto es que en ciertas ocasiones el Departamento
de Recursos Humanos no brinda el boucher al colaborador para que dé avalo
de lo que se le debe pagar y por ese motivo en ciertas veces hay

disconformidad por parte del personal por lo que recibe.

2.1.7.3.1. Objetivos

o Enviar de manera oportuna el reporte de entradas y salidas al

departamento financiero para el pago de sueldos y honorarios.

o Realiza el control de reporte de los empleados de acuerdo a las horas
laboradas.
. Llevar un control de reportes por departamento.
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2.1.7.3.2. Normas del procedimiento

o Imprimir el reporte de entradas y salidas el dieciséis de cada mes.

o Revisar en cada reporte hora de ingreso, salida, ausencias, permisos y
documentar.

o Rectificar que el jefe inmediato y empleado firmen las solicitudes de

horas extras, turnos extras o descuentos.

2.1.7.3.3. Descripcién del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 43 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 43.

Descripcion del procedimiento control para la elaboracion de

planilla

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2

Procedimientos: control para la elaboracién de planilla

Método: actual

Elaborado por: Lester L6pez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De L
. Responsable Descripcion
Operacion

1 Recurso Humano Recibe Documentos de Soportes hasta el 16 de cada mes.

2 Recursos Humanos Imprime reportes de entradas y salidas de los
colaboradores.

3 Recursos Humanos Realiza y verifica honorarios de los colaboradores.

4 Recursos Humanos Realiza reportes de honorarios.

5 Jefe del colaborador Revisa reportes de honorarios y documentos de soporte si la
suma de llegadas tarde sobrepasa 1 hora al mes o posee
tiempo extraordinario y procede a firmar el reporte.

6 Colaborador Firma su reporte de honorarios si la suma de llegadas tarde
sobrepasa 1 hora al mes o posee tiempo extraordinario.

7 Recursos Humanos Recibe reporte de honorarios firmados si es que necesitan la
firma y procede a enviar reportes al &rea financiera.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.3.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 44 el flujograma del procedimiento.

Figura 44. Flujograma del procedimiento control para la elaboracién de
planilla

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: control para la elaboracion de planilla Revisado por: Carlos Sosa

Método: actual Autorizado por: Jose Garcia

Recursos Humanos Jefe del colaborador Colaborador

Inicio

:

Recrl be
documentos
Soporte de
llegadas tarde

Imprime reportes
de entradas y
salidas a la
unidad

Realiza y verifica
horarios de los
colaboradores

4

Realiza reportes
de horarios

Verifica
documentos de
soporte y firma

reportes

Firma reporte

Traslada
reportes al area
financiera

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.4. Contratacion de personal

Es el proceso por medio del cual se realiza el contrato de trabajo al nuevo

empleado que ingresa a laborar a la Unidad.

Este procedimiento por su forma de ser debe ser bastante burocratico,
pero para fines de agilizar el proceso de contratacion de realiza la propuesta de
quitar algunas firmas que no deben de ir 0 simplemente van de mas, asi como

los vistos buenos.
Asimismo, se propone una serie de procedimientos nuevos, como el
proceso de induccion y de despido, ya que estos no se hacen por medio de

procedimientos y deben realizarse por medio de uno.

2.1.7.4.1. Objetivos

o Iniciar proceso de induccién para integracion del nuevo colaborador.
o Ofrecer un ambiente agradable y seguro al empleado.
2.1.7.4.2. Normas del procedimiento
o Realizar nombramiento para cada trabajador nuevo.
o Enviar nombramiento al departamento financiero para el respectivo pago.
o Presentar al nuevo empleado al jefe del departamento y a todo el

personal de la unidad.
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2.1.7.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 45 la descripcion del

procedimiento.

Figura 45. Descripcion del procedimiento contratacién de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: contratacién de personal Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De NI
= Responsable Descripcién
Operacion
1 Gerencia de area Elabora un oficio dirigido a Recursos Humanos requiriendo

la contratacion.

2 Recursos Humanos Genera un oficio informando el requerimiento de la nueva
contratacion dirigida a Gerencia General.

3 Gerencia General Elabora un oficio autorizando la contratacion.

4 Recursos Humanos Elabora el contrato.

5 Auditoria interna Coteja datos generales registrados.

6 Recursos Humanos Presenta contrato al empleado para su revision y firma
respectiva.

7 Asesoria Juridica Reviso el contrato, firma y autentifica.

8 Recursos Humanos Envia el contrato al Mintrab para su respectivo registro.

9 Recursos Humanos Se le da una copia del contrato al colaborado y el contrato

original se archiva .

10 Recursos Humanos Se presenta contrato registrado por Mintrab al CHN para
autorizar su fianza.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.7.4.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 46 el flujograma del procedimiento.

Figura 46. Flujograma del procedimiento contratacion de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2

Procedimientos: contratacion de personal
Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Gerencia de area | Recurso Humano | Gerencia General

Inicio

Auditoria interna | Asesoria Juridica

v
Realiza Genera oficio a Elabora oficio
requerimientos partir de autorizando la
por medio de » requerimiento > contratacién
oficio dirigido a GG.

4

Coteja datos
Elabora contrato

generales
"l registrados
\/\
Presenta
contrato al
empleado para |«
su firma
Firmay sella
autenticando el

documento

Envia contrato
al mintrab para |
su registro

Se da una copia
del contrato al
colaborador

Se presenta
contrato al CHN y
autoriza fianza

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8. Procedimientos del Departamento de Atencion al
Paciente

El Departamento de Atencion al Paciente en UNAERC es el encargado de
como lo dice su nombre, brindar una atencion al paciente, entre sus tareas
primordiales esta el de realizar expediente de pacientes de nuevo ingreso,
tomar las quejas o disconformidades que los pacientes tienen acerca de un
servicio o tratamiento que recibieron en la unidad, entre otras muchas

funciones.

Cuando se realizaron los procedimientos actuales del Departamento de
Atencion al Paciente se not6 que se segmentaban a los pacientes de dialisis
peritoneal o hemodialisis y a cada uno les tocaba procedimientos diferentes, por
lo que se unifico y se propuso que se realizaran los mismos pasos a seguir

entre las dos necesidades de los enfermos renales cronicos.

Como el objetivo del trabajo es estandarizar los procedimientos se
establecieron nuevos procedimientos, que ya existian pero se realizaban de una
forma no adecuada, por tanto se procedio a plasmarlos en el redisefio de los
procedimientos y estos son: llamadas de confirmacion por rutas, digitalizacion

de datos y centro de llamadas.
Asi se crearon una serie de procedimientos que son iguales para todos los
departamentos del area administrativa, los cuales son: solicitud de insumos,

solicitud de papeleria y utiles y solicitud de compra.

Las ventajas que se tendran con estos nuevos procedimientos que se

realizaran, es que ahora todas sus obligaciones tendran una guia de cédmo se
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deben realizar y no tendran excusa para fallar en alguna tarea que se les

especifique realizar.

2.1.8.1. Pacientes de primer ingreso

Consiste en documentar al paciente para darle ingreso a la Unidad
Nacional de Atencion al Enfermo Renal Croénico, ademas de revisar todos los

datos personales y transferencia médica.

En este procedimiento se identifico ineficiencia debido a que para registrar
un paciente como primer punto confunden al paciente de tanto tramites que
deben de hacer, segundo punto los mismos empleados del Departamento de
Atencion al Paciente mezclan sus funciones con los del &rea médica, cosa que
no debe suceder, y esto conlleva en la mayoria de ocasiones malestar y
demoras en la documentacion del paciente de primer ingreso. Asimismo,
tratandose de que este departamento se relaciona directamente con los
pacientes, se debe modificar en una parte el procedimiento y agregar toda la
digitalizacion de los datos del paciente para poder llevar a cabo la

estandarizacion de los datos del paciente.

2.1.8.1.1. Objetivos

. Admitir al paciente para didlisis peritoneal, hemodialisis, didlisis

peritoneal intermitente.

o Documentar y evaluar al paciente.

o Referir al paciente a atencion al paciente.
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2.1.8.1.2. Normas del procedimiento

o Todo paciente enviado por médico particular u hospital nacional, para
atenciéon y tratamiento en la Unidad Nacional de Atencion al Enfermo

Renal Crénico, debe presentar lo siguiente:

o Nota de referencia por médico nefrélogo.

o Resumen de historial clinico.

o Causa de enfermedad renal cronica, cuando sea factible.

o Examenes bioquimicos, creatinina, BUN, depuracion de cratinina.
o Ecografia renal.

o Serologia para hepatitis B, hepatitis C y VIH.

o Ser referido en horario de 8:00 am a 14:00 hrs.

o Todo paciente debe presentar, cédula de vecindad, en caso de menores

de edad certificacion de nacimiento y cédula de vecindad del encargado.

o Se debe solicitar firmas al paciente para que el ingreso sea registrado.

2.1.8.1.3. Descripcién del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 47 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 47. Descripcion del procedimiento pacientes de primer ingreso

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/3

Procedimientos: paciente de primer ingreso
Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Agente de seguridad Entrega numeros a los pacientes para ser atendidos, desde
las 5:30 hasta las 6:20 am.

2 Asistente atp Entrega numeros a pacientes para ser atendidos a partir de
las 6:20 hasta las 10:00 am.

3 Enfermera pacientes nuevos Solicita al paciente la documentacion requerida, verificando
esta se encuentra completa, en caso contrario solicita se
completa la documentacion requerida.

4 Enfermera pacientes nuevos Traslada documentacion y refiere al paciente con el medico
de paciente nuevos, para su evaluacion.

5 Médico pacientes nuevos Evalua al paciente y si este cumple con los requisitos para
ser paciente de UNAERC lo refiere con la secretaria del
programa asignado al paciente.

6 Secretarias de admision Documenta al paciente y genera desde el SIU el numero de
carné o expediente, completando la informacion requerida
por el sistema.

7 Secretarias de admision Imprime y entrega carné de identificacion al paciente.
Refiriendolo con secretaria de atp.

8 Secretaria atp Complementa la informacion a nivel, social, familiar, y
economico, posteriormente refiere al paciente a clinica de
paciente nuevos.

9 Enfermera pacientes nuevos Proporciona informacion al paciente de los pasos a seguir, y
coordina citas en el caso se requieran.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.1.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 48 el flujograma del procedimiento.

Figura 48. Flujograma del procedimiento pacientes de primer ingreso

Empresa UNAERC
Pagina: 2/3
Procedimientos: paciente de primer ingreso

Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Agente de . Enfermera pacientes | Medico pacientes Secretarias
. Asistente atp Ny
seguridad nuevos nuevos admision
Entrega nimeros Entrega nimeros
de 5:30 a 6:20 de 6:20 a 10:00
Refiere al paciente Verifica
a clinica primer » documentacion
ingreso
¢Completa?
Traslada al
Devuelve N
medico
. ) Evalua
Solicita se Refiere con » documentacion
complete el medico
Evalua al paciente
Refiere a
admision
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Continuacion de la figura 48.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: paciente de primer ingreso Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Agente de . Enfermera pacientes | Medico pacientes Secretarias
. Asistente atp L
seguridad nuevos nuevos admision
2
Verifica
» documentacion
Documenta y
genera expediente
v
Imprime carné y
entrega
Solicita carné Refiere al paciente
a secretaria Atp
Registra
informacion
socio-economica
v
Refiere a clinica . Propocjona
. »{ informacion de
paciente nuevos )
pasos a seguir
4
Registra citas en
carné
Fin <

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.2. Solicitud de expedientes de archivo

Es la actividad donde se proporcionan los expedientes de los pacientes

gue tienen cita, para consulta externa.

Este es un buen procedimiento, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando. Lo Unico que
se debe cambiar es relacionado con el personal del area médica, debido a que
cuando solicitan un expediente de algun paciente, no los devuelven
inmediatamente y en algunos aunque pocos casos la papeleria se pierde, por
eso es de vital importancia que el personal sea mas responsable con la

documentacion.

2.1.8.2.1. Objetivos

o Documentar expedientes de pacientes para atenciébn en consulta
externa.

o Entregar listado de pacientes a enfermeria para consulta externa.

o Archivar expedientes en el departamento de admision.

o Llevar control de los expedientes.
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2.1.8.2.2. Normas del procedimiento

o Toda entrega de expediente debe ser firmada de recibido en el
documento de recepcion de expedientes.

o Enfermeria debe devolver expedientes con el listado de pacientes
evaluados debidamente sellado y firmado.

o Se debe evaluar que la papeleria venga en perfecto estado, sin dafio o

deterioro alguno.

2.1.8.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 49 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 49. Descripcion del procedimiento solicitud de expedientes de

archivo
Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: solicitud de expedientes de archivo Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De Y
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Area solicitante Se presenta con el listado de expedientes a utilizar.
2 Aucxiliar atencion al paciente Prepara los expedientes requeridos por el area, segun
listado presentado.
3 Auxiliar atencion al paciente Entrega expedientes contra listado, y anota expedientes
entregados en hoja de control.
4 Area solicitante Recibe expedientes y coteja contra hoja de control, firma la
hoja de control.
5 Aucxiliar atencion al paciente Verifica que la hoja este firmada y procede a archivar la

hoja de control.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.2.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 50 el flujograma del procedimiento.

Figura 50. Flujograma del procedimiento solicitud de expedientes de

archivo
Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: solicitud de expedientes de archivo Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Area solicitante Asistente atencién al paciente
Inicio
A
Presenta listado Recibe listado
de expedientes » de expedientes
Prepara
expedientes
segUn listado
Registra # de
expedientes en
hoja de control
Recibe Entrega
expedientes |4 expedientes

\/\

Coteja contra hoja
de control de
archivo

1

Firma hoja de
control

\/\

Verifica firma y
archiva

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.3. Recuperacién de bolsas
Es la actividad en la cual se logra la recoleccion de tratamiento entregado
a los pacientes y el mismo no fue utilizado siendo alguna de las causas el

deceso del paciente.

Este es un buen procedimiento, por lo mismo se concluye que todo el

procedimiento debe de mantenerse tal y como se esta ejecutando.

2.1.8.3.1. Objetivos

o Recuperar tratamiento en lugares donde no se utilizara.
o Reducir los recursos egresados y poder reutilizar los mismos.
2.1.8.3.2. Normas del procedimiento
o Comunicarse con el paciente de didlisis peritoneal y poder confirmar la

entrega del mismo y a su vez confirmar que este se encuentre estable.

o Coordinar internamente una ruta establecida para poder llegar a los

lugares donde se encuentran los puntos de recoleccion.
o Revisar que el tratamiento se encuentre en buen estado y dejar

constancia del tratamiento recolectado con formularios autorizados por la

unidad.
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2.1.8.3.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 51 la descripcion del

procedimiento.

Figura 51. Descripcion del procedimiento recuperaciéon de bolsas

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: recuperacién de bolsas Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De L
= Responsable Descripcion
Operacion

1 Atencion al Paciente Recibe la informacion de los pacientes que fallecieron o
cambiaron de programa.

2 Atencion al Paciente Se comunica con el paciente si este cambio de programa, o
con la familia si fallecio y pregunta los datos para proceder a
la recoger el tratamiento sobrante.

3 Atencion al paciente Procede a registrar datos en hoja de control o mapeo de
recoleccion, consolidando rutas por zona, municipio o
departamento.

4 Atencion al paciente Traslada consolidado de recoleccion de bolsas a
operaciones, para que se programe la recoleccion.

5 Operaciones Verifica disponibilidad del vehiculo y procede a informar la
fecha en que se realizara la recoleccion.

6 Operaciones Se comunica con los contactos registrados, y coordina el dia
que llegaran.

7 Operaciones Procede a realizar recoleccion, registrando en las boletas de
recoleccion de bolsas la cantidad recogida, solicitando firma
a quien las entrega.

8 Operaciones Entrega cajas contra boletas de recoleccion a atencion al
paciente.

9 Atencion al paciente Recibe cajas, revisa contra boleta, y almacena.

10 Atencion al paciente Procede a registrar las cantidades de cajas recolectadas en
control o mapeo de recoleccion.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.3.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 52 el flujograma del procedimiento.

Figura 52. Flujograma del procedimiento Recuperacion de bolsas

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: recuperacion de bolsas Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
Atencion al paciente Operaciones
Recibe
informacion

I

Se comunica con
el paciente

I

Registra datos en
mapeo de
recoleccion

Analiza ruta 'y
»| programa fecha

Traslada ruta
segun consolidado

\_/—\

Se comunica con
el contacto
registrado

|

Programa dia de
visita

}

Procede a realizar
recoleccion

I

Llena boleta con
cantidad de cajas
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Continuacion de la figura 52.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: recuperacion de bolsas
Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia

Atencion al paciente

Operaciones

Recibe cajas |«

Solicita firma a
quien entrega

Entrega cajas a
atencion al

v

Coteja contra
boletas

il

Almacena

v

Actualiza control
recoleccion

Realiza informe

Termina

paciente

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.4. Asignacion de maquinas

Consiste en brindar la oportunidad de tratamiento de hemodialisis la cual

se controla por asignacion de maquinas.

Este es un buen procedimiento, por lo mismo se concluye que todo el
procedimiento debe de mantenerse tal y como se estad ejecutando. En este
procedimiento se debe tener un cuidado especial, debido a que cada para
poder optar a las maquinas de hemodidlisis, los pacientes deben de esperar
varias horas, por lo que es de vital importancia que se lleve un mantenimiento
adecuado de la maquinaria asi como un buen control de agua para poder

brindar un servicio de calidad.

2.1.8.4.1. Objetivos

. Asignar maquinas a pacientes de hemodidlisis.
o Controlar el turno del paciente.
o Documentar al paciente que recibe el tratamiento.
2.1.8.4.2. Normas del procedimiento
o Se debe solicitar al paciente carne, antes de asignar maquina se debe

verificar la hoja de control de hemodialisis.

o Se debe solicitar la firma del paciente en el liboro de conocimientos e

ingresos de tratamientos de hemodialisis.
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2.1.8.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion en la figura 53 se presenta la descripcion del

procedimiento.

Figura 53. Descripcion del procedimiento asignacion de maquinas

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: asignaciéon de maquinas Revisado por: Carlos Sosa
Método: actual Autorizado por: Jose Garcia
No. De N
= Responsable Descripcion
Operacion

1 Paciente Se presenta el dia de su cita y deja el carné en el buzon, entre
las cinco y cuarto de mafiana, hasta las seis y cuarto.

2 Asistente hemodialisis Recibe el carné del paciente, prepara los expedientes de los
pacientes que dejaron su carné (fijos y transitorios)

3 Secretaria hemodialisis Ordena los expedientes clasificando por numero de carné y
fecha de ultima tratamiento.

4 Médico nefrélogo Clasifica los expedientes y organiza los turnos transitorios,

5 Secretaria hemodialisis Verifica el listado de pacientes fijos presentes e indica al
medico cuantos espacios libres quedaron.

6 Médico nefrélogo Depura que pacientes pasaran al primer turno transitorio, y
reorganiza el resto de turnos.

7 Asistente hemodialisis Procede a llamar a los pacientes asignado al primer turno para
que firmen hoja de control de procedimientos, registrando que
maquina les asigno el medico.

8 Secretaria hemodialisis Genera reporte de pacientes que pasaron a magquina y
procede y envia a firmas.

9 Asistente hemodialisis Vocea a los paciente transitorios indicando el turno que fue
asignado segun el criterio del medico.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.1.8.4.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 54 el flujograma del procedimiento.

Figura 54.

Flujograma del procedimiento asignacién de maquinas

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3

Procedimientos: asignacion de maquinas

Método: actual

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia
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Continuacion de la figura 54.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: asignacion de maquinas
Método: actual

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: Carlos Sosa

Autorizado por: Jose Garcia
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2. Redisefio del Manual de Procedimientos

En esta seccidn se presentaran los procedimientos propuestos para que
sean implementados en el area administrativa de UNAERC. Para realizar
dichos procedimientos se tomo los anteriores y se analizaron, posteriormente se
procedio a realizar varias propuestas y la que se presenta es la que se cree

mas conveniente para el funcionamiento correcto del area.
2.2.1. Procedimientos del Departamento de Compras
Luego de un analisis de los procedimientos actuales, asi de como las
ventajas y desventajas que daban, se propone una serie de nuevos
procedimientos para hacer mas eficiente el departamento, los cuales a
continuacion se presentaran.

2.2.1.1. Solicitud de compra

Procedimiento para la compra de los productos necesarios para el

desemperio de las funciones de las areas de la unidad.

2.2.1.1.1. Objetivos

o Lograr un procedimiento ordenado de cémo realizar compras y que estas

no se extralimiten.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.
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2.2.1.1.2. Normas del procedimiento

e Realizar la solicitud con el formato establecido.

e Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.

e Autorizado por el gerente financiero y gerente general.

2.2.1.1.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 55 la descripcién del

procedimiento.
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Figura 55.

Descripcidn del procedimiento solicitud de compra

C)H”ﬁ?sc

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Procedimientos: solicitud de compra

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

No. De Ny
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Compras El jefe genera la solicitud de compra, segln las necesidades
que tengan.

2 Compras El jefe firma y sella la solicitud de compra.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de compra, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

4 Gerencia Financiera Revisa la solicitud de compra y analiza que el gasto sea
necesario ademas de corroborar que se puede y debe
adquirir lo solicitado.

5 Gerencia Financiera Firma y sella solicitud de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.1.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 56 el flujograma del procedimiento.

Figura 56. Flujograma del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de compra

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.2. Modalidad de compra
Consiste en seleccionar una modalidad de compra, entre las cuatro ramas
que se tienen, entre las cuales esta: contrato abierto, compra directo, compra

por evento de cotizacion y compra por evento de licitacion.

2.2.1.2.1. Objetivos

o Conocer que modalidad comprar segun parametros establecidos.
o Controlar de manera mas efectiva la seleccion de modalidad.
2.2.1.2.2. Normas del procedimiento
o Si la compra es medicamento o material médico quirargico, se debe

realizar por algun proveedor de guatecompras.
o Si la compra es menor a Q90 000 y no es medicamento o material
médico quirdrgico se podra realizar compra por el médulo de compra

directa.

o Si la compra es menor a Q900 000 se podra realizar la compra por el

modulo de evento de cotizacion.

o Si la compra es mayor a Q900 000 se podra realizar la compra por el

modulo de evento de licitacion.
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2.2.1.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 57 la descripcion del

procedimiento.

Figura 57. Descripcion del procedimiento modalidad de compra

) Empresa: UNAERC
OUNAERC Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: modalidad de compra Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
= Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de compras Recibe solicitud de compra.

2 Jefe de compras Realiza cotizaciones en guatecompras.

3 Jefe de compras Si es medicamento o material médico quirargico se compra en
guatecompras, en caso contrario se realiza cotizaciones fuera
de guatecompras.

4 Jefe de compras Segun el valor de la compra, es el numero de cotizaciones que
se hace, asi mismo en que modalidad de compra se hara la
compra.

5 Jefe de compras Procede a realizar la compra segin la modalidad.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.2.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 58 el flujograma del procedimiento.

Figura 58. Flujograma del procedimiento modalidad de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: modalidad de compra Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.3. Orden de contrato abierto

Consiste en las compras de suministros necesarios para realizar las
actividades en la Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico, para
brindar un mejor servicio, a través de los contratos abiertos segun la Ley de

Contrataciones del Estado.

2.2.1.3.1. Objetivos

o Adquirir bienes o servicios de una forma directa sin necesidad de realizar
cotizaciones o licitaciones, por la cantidad que sea necesaria de
cualquiera de los productos disponibles en contrato abierto, sin limites ni

montos econdmicos.

o Evitar el fraccionamiento de las compras con el objeto de evadir la

cotizacion y licitacion.

o Obtener calidad, precio competitivo en el mercado.
o Minimizar el tiempo de entrega de los productos.
2.2.1.3.2. Normas del procedimiento
o Esta compra se realiza a través de la pagina de guatecompras, segun la

Ley de Contratacion del Estado, Normativa DAM - 2007 Acuerdo
Ministerial SP-M-1697-2006.

o Solicitar cumplimiento de los proveedores con referencia a los 20 dias de

entrega del producto.
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o Elaborar la compra en el formato de solicitud de compra establecida por
la Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico; con las firmas
de departamento solicitante, jefe inmediato, Gerencia Administrativa,
Gerencia Financiera, Gerencia General. Con numero correlativo y

generar copias a Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa.

2.2.1.3.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 59 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 59.

Descripcion del procedimiento orden de contrato abierto

@) iare

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: orden por contrato abierto Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
. Responsable Descripcion
Operacion
1 Compras Revisa listados sobre lo que se necesito comprar en
guatecompras.
2 Compras Imprime listados desde guatecompras.
3 Compras Verifica si el producto cotizado cumple con los requerimientos
expuestos en la solicitud de compra.
4 Jefe de area Si el producto cotizado tiene requerimientos precisos da VoBo.
5 Compras Genera Orden de Compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.3.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 60 el flujograma del procedimiento.

Figura 60. Flujograma del procedimiento orden de contrato abierto

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: orden de contrato abierto Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
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compra?,
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.4. Orden de compra directa
Esta actividad consiste en la adquisicion de suministros para el
funcionamiento de la unidad a través de cotizaciones, una vez confirmada la

inexistencia de los productos en los listados de contratos abiertos.

2.2.1.4.1. Objetivos

o Adquirir bienes o servicios de una forma transparente, eficaz y oportuna.

o Tomar en consideracion la calidad, precio y tiempo de entrega del bien o
servicio.

o Identificar empresas con giro comercial relacionado a las necesidades de

la Unidad Nacional del Enfermo Renal Croénico.

2.2.1.4.2. Normas del procedimiento

o Este procedimiento se realiza con base a la Ley de Contrataciones del
Estado y la Normativa DAM-Acuerdo Ministerial SP-M-1697-2006.

o Las compras directas manejan el rango de Q.0,01 hasta Q 30 000,00, los

cuales se estableceran las siguientes subdivisiones.
o Compras directas dentro del rango de Q0,01 a Q 4 000,00, no es

necesario cotizacion y en la solicitud de compra con firma de solicitante,

jefe de departamento y Gerencia Administrativa.
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Compras directas dentro del rango de Q 4 000,01 a Q 10 000,00 se
debera presentar una cotizacion, y en la solicitud de compra con firma de

solicitante, jefe de departamento y Gerencia Administrativa.

Para las compras dentro del rango de Q 10 000,01 a Q 30 000,00 debe
presentarse tres cotizaciones. Las cotizaciones no pueden ser con fecha
anterior a la solicitud de compra. Y debe presentar copia de cotizacion

con firma 'y sello legible.

Elaborar la compra en formato de solicitud de compra establecido por la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Cronico, con el correlativo y dos
copias para Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa. Ademas de
llevar firmas del departamento solicitante, jefe de departamento,

Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.

Se debe solicitar factura que cumpla con los requisitos fiscales de ley,
especialmente en que dicho documento sea dirigido a la Unidad Nacional
de Atencién al Enfermo Renal Cronico, el monto que aparece en la orden
de compra y pago, numero de Nit y direcciéon de la unidad, y que los
productos comprados estén bien definidos en el documento.

Queda establecido el dia lunes a partir de las 14:00 horas a las 16:00

para entrega de producto y los jueves para entrega de contrasefia de

pago.
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2.2.1.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 61 la descripcion del

procedimiento.

Figura 61. Descripcion del procedimiento orden de compra directa

7 UNAERC Empresa; UNAERC
Q—/' R Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden de compra directa Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De -
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Compras Realiza un cuadro comparativo donde plasma las cotizaciones
realizadas.

2 Jefe de érea Analiza el cuadro comparativo y elige la mejor opcion segin
su criterio.

3 Compras Adjudica la mejor opcién para su compra.

4 Gerencia Administrativa Si la compra excede los Q10,000, la Gerencia Administrativa
lo revisa y da su visto bueno, en caso contrario se le indica al
jefe de compras realizar algin cambio pertinente.

5 Compras Genera la orden de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.4.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 62 el flujograma del procedimiento.

Figura 62. Flujograma del procedimiento orden de compra directa

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: orden de compra directa Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Compras Jefe de area Gerencia Administrativa

Inicio
A
Presenta cuadro Eli "
comparativo » ige r_r]e]or
opcién

Adjudica
mejor opcion (4
para comprar

l

Sugiera
cambios

No
Si ¢La compra No Evallia
es menor a propuestas ¢Autoriza?
Q10,000? \/\
Si

Genera orden
de compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.5. Orden por evento de cotizacion

Es la actividad para la adquisicibn de suministros de una forma
transparente y eficaz, en el cual interviene el Consejo de Administracién quien
nombra la Junta de Cotizacion, la cual consiste en tres personas, quienes velan
por el cumplimiento de las leyes y normas de la Unidad Nacional de Atencion al

Enfermo Renal Cronico.

2.2.1.5.1. Objetivos

o Calificar y adjudicar la mejor cotizacion.
o Crear competencia entre los distintos oferentes.
o Minimizar el precio en los productos de calidad, y entrega inmediata del
mismo.
2.2.1.5.2. Normas del procedimiento
o Este procedimiento es realizado con base a la Ley de Contrataciones del

Estado, y la Normativa DAM-2007 Acuerdo Ministerial SP-M-1697-2006.

) Para esta compra el rubro es de Q 30 000,01 a Q 900 000,00.

o En el dia de ofertas de plicas no se presenta ningun oferente, se procede

a una prorroga de invitacion de oferentes.

o En el caso se presentan oferentes y no llenan los requisitos, no se

adjudica y se procede a compra directa.
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o En caso de empate de dos o mas oferentes, en precio 0 en puntos, se
citara a los involucrados para efectuar un desempate por sorteo, dejando
constancia a través de un acta e informando por medio escrito o

electrénico.

o Elaborar la compra en formato de solicitud de compra establecido por la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico, con el correlativo y dos
copias para Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa. Ademas de
llevar firmas del departamento solicitante, jefe de departamento,

Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.

o Nadie de la unidad puede calificar y adjudicar, si no es la junta
seleccionada por Consejo de Administracion.

2.2.1.5.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 63 la descripcién del

procedimiento.
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Figura 63.

Descripcion del procedimiento orden por evento de cotizacion

(@) unare

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/4

Elaborado por: Lester L6pez

Procedimientos: orden por evento de cotizacion Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Compras Recibe solicitud de compra segun el requerimiento del area
solicitante.
2 Compras Solicita promedio de consumos y especificaciones o solicita
las mismas al area que solicita.
3 Compras Elabora proyecto de bases de licitacion y cronograma de
actividades.
4 Compras Publica proyecto en portal de Guatecompras.
5 Compras Traslada bases al area juridicica o realiza cambios si fue
requerido por algin oferente
6 Asesoria Juridica Elabora dictdmenes que avalan documentacion.
7 Gerencia General Procede a evaluar la documentacion y aprueba por medio de
una resolucion.
8 Compras Procede a publicar en el diario oficial.
9 Gerencial General Realiza nombramiento de junta de Cotizacion.
10 Junta de cotizacion Revisa que cada oferente cumpla con los requerimientos
segun las bases establecidas.
11 Junta de cotizacién Presenta ofertas recibidas y la seleccionada con la
documentacion correspondiente.
12 Gerencia General Revisa las ofertas la puntuacion y lo adjudicado, y evalia su la
autorizacion de la adjudicacion.
13 Gerencia General Emite resolucion de aprobacion o rechazo.
14 Compras Procede a publicar la resolucion en Guatecompras.
15 Asesoria Juridica Procede a realizar contrato con el oferente favorecido.
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Continuacién de la figura 63.

@ UNAERC Empresa: UNAERC
T Pagina: 2/4 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden por evento de cotizacion Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De Y
- Responsable Descripcion
Operacion

16 Compras Publica resolucién de aprobacién de la plica seleccionada.

17 Asesoria Juridica Realiza el contrato correspondiente segln haya sido el
oferente seleccionado.

18 Compras Procede a verificar el contrato, si tiene alguna observacion la
hace saber para sus cambios.

19 Gerencia General El gerente general revisa el contrato.

20 Compras Traslada contrato al proveedor para que lo revise y este este
acepte el acuerdo.

21 Gerencia General El gerente general firma el contrato junto con el proveedor.

22 Compras Envia una copia del contrato al proveedor para que pueda
tramitar su fianza.

23 Compras Recibe la fianza del proveedor y adjunta al contrato.

24 Gerencia General Presenta contrato y fianza al consejo para su aprobacion.

25 Consejo Administrativo Procede a revisar la documentacién para su autorizacion.

26 Compras Procede a emitir la orden de compra segln estipula el
contrato.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.154.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 64 el flujograma del procedimiento.

Figura 64. Flujograma del procedimiento orden por evento de cotizacion

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/4
Procedimientos: orden por evento de cotizacion

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Continuacion de la figura 64.

Empresa: UNAERC

Pagina: 4/4 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden por evento de cotizacion Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.6. Orden por evento de licitacion

Consiste en la adquisicion de suministros de una forma transparente y
oportuna, en la cual el Consejo de Administracion selecciona cinco personas
para integrar la Junta de Cotizacion; quienes son los responsables de velar por
el cumplimiento de las leyes y normas de la Unidad Nacional del Enfermo Renal

Cronico.
2.2.1.6.1. Objetivos

o Calificar y adjudicar la mejor cotizacion.

o Revisar y analizar todas las cotizaciones participantes.

o Estipular y priorizar precio, calidad y tiempo de entrega de los productos.
2.2.1.6.2. Normas del procedimiento

o Este procedimiento es con base a la Ley de Contrataciones del Estado, y

la Normativa DAM-2007 Acuerdo Ministerial SP-M-1697-2006.

o Para esta compra es aplicado el rubro de Q 900 000,00 en adelante.

o Si la Junta de Cotizacion en la primera oportunidad rechaza las plicas

devuelve a compras para prorroga de invitacion.

o En la segunda oportunidad de calificacion de plicas, si los oferentes no
llenan los requisitos la Junta de Cotizacion rechaza y devuelve a

compras para iniciar un nuevo evento.
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o Elaborar la compra en formato de Solicitud de Compra establecido por la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Cronico, con el correlativo y dos
copias para Gerencia Financiera y Gerencia Administrativa. Ademas de
llevar firmas del departamento solicitante, jefe de departamento,

Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.

o Solo la Junta de Cotizaciéon nombrada por el Consejo de Administracion

puede calificar y adjudicar.

2.2.1.6.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 65 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 65.

Descripcion del procedimiento orden por evento de licitacién

@\unacre

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/4

Procedimientos: orden por evento de licitacion

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

No. De C
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Compras Recibe solicitud de compra segln el requerimiento del area
solicitante.
2 Compras Verifica especificaciones o solicita las mismas al area que
solicita.
3 Compras Elabora proyecto de bases de licitacion y cronograma de
actividades.
4 Compras Publica proyecto en portal de guatecompras.
5 Compras Traslada bases al area juridica o realiza cambios si fue
requerido por algln oferente
6 Asesoria Juridica Elabora dictdmenes que avalan documentacion.
7 Consejo de administracion Procede a evaluar la documentacion y aprueba por medio de
una resolucion.
8 Compras Procede a publicar en el diario oficial.
9 Consejo de administracion Realiza nombramiento de junta de licitacion.
10 Junta de licitacion Revisa que cada oferente cumpla con los requerimientos
segun las bases establecidas.
1 Junta de licitacion Presenta ofertas recibidas y la seleccionada con la
documentacion correspondiente.
12 Consejo de administracion Revisa las ofertas la puntuacion y lo adjudicado, y evalla su la
autorizacion de la adjudicacion.
13 Consejo de administracion Emite resolucién de aprobacion o rechazo.
14 Compras Procede a publicar la resolucion en Guatecompras.
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Continuacion de la figura 65.

Empresa: UNAERC
@UNAERC Pagina: 2/4 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden por evento de cotizacién Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
15 Gerencia General El gerente general acepta y da el visto bueno a la
adjudicacion.
16 Asesoria Juridica Procede a realizar contrato con el oferente favorecido.
17 Compras Publica resolucion de aprobacion de la plica seleccionada.
18 Asesoria Juridica Realiza contrato.
19 Compras Recibe la solicitud de compra basado en los requerimientos
del area.
20 Gerencia General El gerente general revisa el contrato.
21 Compras Traslada contrato al proveedor para que lo revise y este este
acepte el acuerdo.
22 Gerencia General El gerente general firma el contrato junto con el proveedor.
23 Compras El jefe le brinda una copia del contrato al proveedor para que
pueda tramitar su fianza.
24 Compras Recibe la fianza del proveedor y adjunta al contrato.
25 Gerencia General Revisa firmas y fianza, y procede a legalizar el contrato de
vinculacion entre la unidad y el proveedor.
26 Consejo Administrativo Revisa firmas y fianza, y procede a legalizar el contrato de
vinculacion entre la unidad y el proveedor.
27 Compras El jefe emite la orden de compra segun estipula el contrato.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.6.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 66 el flujograma del procedimiento.

Figura 66. Flujograma del procedimiento orden por evento de licitacion

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/4 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: orden por evento de licitacion Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
. . . C Consejo
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Continuacion de la figura 66.

Empresa: UNAERC

Pagina: 4/4

Procedimientos: orden por evento de licitacién

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Compras
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.7. Proceso de compra

Es la actividad de revision, supervision de las 6érdenes compra, donde la

compra debera ser autorizada por las entes encargadas de la UNAERC.

2.2.1.7.1. Objetivos

o Revisién de érdenes de compra.
o Supervisar firmas de autorizacion.
o Revisar existencia de fondos segun reglones.
2.2.1.7.2. Normas del procedimiento
o Toda solicitud de compra debe pasar por Departamento Financiero,

Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Auditoria Interna y

Gerencia General, para su respectiva revision y autorizacion.

2.2.1.7.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 67 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 67.

Descripcion del procedimiento proceso de compra

@ yagre

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3

Procedimientos: proceso de compra

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

No. De "
o Responsable Descripcién
Operacion

1 Compras Genera orden de compra para realizar una compra directa.

2 Departamento Financiero Verifica si existe presupuesto en el reglén al que pertenece el
pedido y registra un gasto.

3 Compras Si existe presupuesto en el reglén procede a la recoleccion de
firmas, en caso contrario no existiera presupuesto se solicita a
la Gerencia Financiera un cambio de reglon.

4 Gerencia Financiera Autorizaria si es posible el cambio de reglon.

5 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

6 Gerencia Administrativa Revisa la orden de compra y la firma.

7 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

8 Auditoria Interna Revisa la orden de compra y la firma.

9 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

10 Gerencia Financiera Revisa la orden de compra y la firma.

11 Compras Revisa la orden de compra y traslada.

12 Gerencia General Revisa la orden de compra y la firma.

13 Compras Llama al proveedor para solicitar el producto se desea
adaquirir.

14 Compras Publica factura en guatecompras si es la compra es mayor a
Q10 000y si la compra es por compra directa.

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.7.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 68 el flujograma del procedimiento.

Figura 68.

Flujograma del procedimiento proceso de compra

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/3

Procedimientos: proceso de compra

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Continuacion de la figura 68.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: proceso de compra Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Departamento| Gerencia Auditoria Gerencia Gerencia
Compras . . S . .
Financiero |Administrativa| Interna Financiera General
Revisa y firma la
2 > orden
Llama al
proveedor
para solicitar |
el pedido -

a factura es .
No /mayor Q10 000\ Si
y compra
directa?

Publica
factura en
guatecompras

]

>

0 )

F

S

A

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.8. Entrega de contrasefas

La entrega de contrasefla consiste en dar un comprobante a los
proveedores que le venden al crédito a UNAERC, para asi a una fecha futura
puedan ir a cobrar al Departamento Financiero el monto econdmico que se le
debe.

2.2.1.8.1. Objetivos

o Tener una manera ordenada y controlada de llevar pagos.
o Tener tiempo para procesar el cheque de pago.
2.2.1.8.2. Normas del procedimiento
o Para poder dar la contrasefia se debe contar con la factura que

debidamente tiene que entregar el proveedor.

o La contrasefia debe ser unida e irrepetible, en caso contrario no se podra

realizar el pago.
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2.2.1.8.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 69 la descripcion del

procedimiento.

Figura 69. Descripcion del procedimiento entrega de contrasefias

@ UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: entrega de contrasefia Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Compras Si es un evento de licitacibn no prodece a brindale
contrasefias para pagos.
2 Compras Solicita factura al proveedor y la adjunta al resto de la
documentacion.
3 Compras Entrega contrasefia de pago segun el numero de orden de
compra al proveedor.
4 Compras Documenta orden de compra y procede a solicitar cheque al

area financiera.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.8.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 70 el flujograma del procedimiento.

Figura 70. Flujograma del procedimiento entrega de contrasefas

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester L6pez

Procedimientos: entrega de contrasefia Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Compras

Inicio

¢ Evento de
Licitacion?

Solicita factura
al proveedor

Solicita la
presente

¢Entrega
factura?

A

Entrega Presenta
contrasefia factura
Documenta
orden de compra

Solicita cheque
segun la orden de
compra

A

> Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.9. Solicitud de insumos

Procedimiento de solicitar insumos necesarios para el desempefio de las

funciones de su area y que sera tramitada por el departamento de Almacén y

Farmacia.
2.2.1.9.1. Objetivos
o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.1.9.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.1.9.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 71 la descripcion del

procedimiento.

Figura 71.

Descripcion del procedimiento solicitud de insumos

(@) unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez

Autorizado por: gerente general

No. De .
= Responsable Descripcion
Operacion

1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de insumos, segin las
necesidades que tengan.

2 Jefe de compras Revisa la Solicitud de Insumos, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de Insumos y analiza que el pedido sea
necesario.

4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de Insumos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.9.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 72 la descripcion del

procedimiento.

Figura 72. Flujograma del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Solicitante Jefe del Compras Gerencia Administrativa

Inicio

v

Genera solicitud
de insumos

Firma y sella
solicitud de Analiza solicitud
insumos "|  deinsumos

Firma y sella
Solicitud de
insumos

Rechaza
solicitud de
insumos

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.10. Solicitud de papeleria y utiles
Procedimiento para solicitar papeleria y u(tiles necesarios para el
desempeiio de las funciones de su éarea y que sera tramitada por el

Departamento de Almacén y Farmacia

2.2.1.10.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.1.10.2. Normas del procedimiento

o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.

171



2.2.1.10.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 73 la descripcion del

procedimiento.

Figura 73. Descripcion del procedimiento solicitud de papeleriay atiles

() unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Procedimientos: solicitud de papeleria y Utiles Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Elaborado por: Lester L6pez

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de papeleria y utiles, segin
las necesidades que tengan.

2 Jefe de compras Revisa la solicitud de papeleria y utiles, posteriormente
procede a firmarlay sellarla.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de papeleria y Utiles y analiza que el
pedido sea necesario.

4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de papeleria y dtiles.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.10.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 74 el flujograma del procedimiento.

Figura 74. Flujograma del procedimiento solicitud de papeleria y Gtiles

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de papeleria y utiles
Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.11. Emision de cheque

Es la actividad de revision, supervision de las érdenes compra y pago; asi

como la documentaciéon de las mismas.

2.2.1.11.1. Objetivos

o Documentar las 6rdenes de compra y pago.
o Supervisar firmas de autorizacion.
o Revisar rubros en las facturas pertinentes.

2.2.1.11.2. Normas del procedimiento

o Toda la papeleria para emisibn de cheques debe pasar por el

Departamento Financiero y Auditoria para su revision y supervision.

o Revisar que la orden de compra y pago tengan todas las firmas,
Departamento de Compras, Presupuestos, Auditoria, Gerencia

Administrativa, Gerencia Financiera, Gerencia General.

2.2.1.11.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 75 la descripcion del
procedimiento.
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Figura 75.

Descripcion del procedimiento emision de cheque

CDHUNAEE:C__

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: emision de cheque Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De N
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Compras Verifica y documenta las ordenes de compra.

2 Compras Verifica en el sistema que la orden de compra este asociada a
solicitud de compra correspondiente.

3 Compras Corrobora que las facturas estén firmadas por la persona del
area solicitante asi como por la gerencia a cargo del
departamento.

4 Compras EvalGa la solicitud de compra y de ser un activo fijo, pide firma
correspondiente a la persona a quien se cargara el bien.

5 Compras Traslada a auditoria las ordenes de compra y pago para
revision.

6 Auditoria Revisa que las ordenes de compra cumplan con la
documentacion de soporte necesaria, en caso contrario
regresa OCP para correccién quien a su vez corrige lo
indicado y devuelve nuevamente.

7 Auditoria Traslada al Area Financiera para registrar el gasto en la
ejecucion presupuestaria y emision de cheques.

8 Auxiliar financiero Emite cheque y registra en gasto en libro de bancos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.1.11.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 76 el flujograma del procedimiento.

Figura 76. Flujograma del procedimiento emision de cheque

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: emision de cheque Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Compras Auditoria Auxiliar financiero

Inicia

Verifica que orden
de compra este
documentada

%
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facturas estén
firmadas
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4 documentacion
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A A
Completa Solicita se N —
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Registra en
sistema financiero
el gasto

A
Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2. Procedimientos del departamento de almacén vy

farmacia
Luego de un analisis de los procedimientos actuales, asi de como las
ventajas y desventajas que nos daban, se propone una serie de nuevos
procedimientos para hacer mas eficiente el departamento, los cuales a

continuacion se presentan.

2.2.2.1. Consolidado y descargo de medicamentos

y material médico quirargico

Actividad en la cual se descargan los medicamentos y material médico

quirurgico del sistema para el control de existencias y stock de insumos.

2.2.2.1.1. Objetivos

o Consolidar recetas y pedidos.

o Descargar los insumos del inventario y llevar un control de entrega a las

diferentes areas y/o pacientes.

o Mantener un stock 6ptimo de insumos.
2.2.2.1.2. Normas del procedimiento
o Todas las consolidaciones se deberan documentar para el control de

kardex. Asimismo deben ser realizadas por el encargado de farmacia y

almacén para confiabilidad y veracidad de las existencias.
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o Agilizar los procedimientos de consolidaciones para el manejo de

inventarios.

2.2.2.1.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 77 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 77. Descripcion del procedimiento consolidado y descargo de

medicamento y material médico quirargico

Q/) UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: consolidacion y descargo Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De
) Responsable Responsable
Operacion
1 Auxiliar de farmacia El auxiliar de farmacia recibe la receta extendida por el
medico al paciente.
2 Auxiliar de farmacia Se selecciona el medicamento o material medico quirGrgico
que la receta comunica.
3 Aucxiliar de farmacia Actualiza RQ basandose en el producto de la receta.
4 Auxiliar de farmacia Solicita verificacion de impresion dactilar a la persona quien
se le entregara el producto anteriormente solicitado.
5 Auxiliar de farmacia Se le entrega el producto a la persona.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.1.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 78 el flujograma del procedimiento.

Figura 78. Flujograma del procedimiento consolidado y descargo de

medicamento y material médico quirargico

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2
Procedimientos: consolidacion y descargo

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Auxiliar de farmacia

Inicia
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basado en la receta
en el sistema

Solicita verificacion
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a quien recibio

Entrega firoducto

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.2. Despacho de medicamentos y material

meédico quirurgico
Es el abastecimiento de insumos y material médico quirdrgico a las areas
gue proporcionan los diferentes tratamientos que brinda la Unidad Nacional de
Atencion al Enfermo Renal Cronico.

2.2.2.2.1. Objetivos

o Abastecer oportunamente a las diferentes areas que requieren insumos

de medicamentos y material médico quirargico.

o Despachar el pedido conforme existencias del Departamento de

Farmacia y Almacén.

o Documentar la salida de insumos del departamento para su efectivo
control.
2.2.2.2.2. Normas del procedimiento
o Toda solicitud de insumos debe ser en el formato autorizada por la

Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico.

o Se debe verificar firmas del area solicitante y del médico que autoriza.

o Toda entrega de insumos y suministros debe ser documentada con la

firma de recibido por el solicitante.
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2.2.2.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 79 la descripcion del

procedimiento.

Figura 79. Descripcion del procedimiento despacho de medicamentos y

material médico quirurgico

/> UNAERC Empresa: UNAERC
(VS8 mgera s Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: despacho de medicamentos y material Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Enfermeria Genera pedido desde el sistema, basado en los pacientes presentes,
segun prescripcion del medico.

2 Enfermeria Solicita autorizacion dentro del sistema al medico que avalara el
pedido.

3 Médico Verifica el pedido y procede a autorizar dentro del sistema.

4 Almacen y Farmacia Imprime y firma reporte y solicita firma al medico.

5 Enfermeria Recibe reporte de pedido, verifica firmas del mismo y procede
preparar pedido.

6 Enfermeria Coteja el reporte de pedido contra lo despachado, validando con su
firma que acepta lo entregado.

7 Almacen y Farmacia Firma y sella pedido de entregado.

8 Almacen y Farmacia Genera requisicion basado en el pedido y solicita firma a quien
recibio el pedido.

9 Almacen y Farmacia Verifica firmas en requision y procede a archivar.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.2.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 80 el flujograma del procedimiento.

Figura 80. Flujograma del procedimiento despacho de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: despacho de medicamentos y material Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Enfermeria Médico Farmacia

Ingresa al sistema
y genera pedido i

» Verifica pedido

Realiza cambios [¢——— Autoriza

Solicita
cambios

Imprime y firma
solicitud de pedido

\_/V_\ Firma solicitud de Recibe solicitud
pedido de pedido
Verifica firmas

1

Prepara pedido y
entrega

A

Recibe pedido y
coteja contra
solicitud

A

v

N

183




Continuacion de la figura 80.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: despacho de medicamentos y material Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Enfermeria Médico Farmacia

Firma reporte de Firma reporte de
recibido > entregado

_g

Ingresa al sistema

{

Genera RQ
basado en pedido

%

Solicita firma a
quien recibio

_g

Archiva RQ.

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.3. Entrega de medicamentos y material

meédico quirurgico

Consiste en el abastecimiento de medicamentos y material médico

quirargico a los pacientes de la unidad para la realizacion de su tratamiento.

2.2.2.3.1. Objetivos

o Abastecer de medicamentos y material médico quirargico a los
pacientes.
o Controlar la entrega de los medicamentos y material médico quirargico.
o Agilizar el servicio de farmacia para los pacientes de la unidad.
2.2.2.3.2. Normas del procedimiento
o El paciente debe presentar la receta extendida por el médico y su carnet.
o Al entregar medicamentos recetados se debe colocar el sello de

entreg ado en receta.

o Solicitar la firma del paciente en la receta y en la requisicidbn para
respaldar el egreso de almacén y farmacia. La receta médica se debe
quedar en el Departamento de Farmacia y Almacén para su archivo y

control.
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2.2.2.3.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 81 la descripcion del

procedimiento.

Figura 81. Descripcion del procedimiento entrega de medicamentos y

material médico quirurgico

/> UNAERC Empresa: UNAERC
L/‘. Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: entrega de medicamentos y material Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De S
. Responsable Descripcion
Operacion
1 Area Medica Prescribe receta firma, sella y entrega al paciente.
2 Almacen y Farmacia Solicita al receta, verifica los datos de la misma.
3 Almacen y Farmacia Solicita impresioén dactilar para determinar si es el paciente.
4 Almacen y Farmacia Verifica si es el paciente o persona encargada.
5 Almacen y Farmacia Procede a preparar pedido.
6 Almacen y Farmacia Entrega lo recetado y solicita firma al paciente en la receta.
7 Almacen y Farmacia Solicita firma, a quien recibe y procede a sellar de entregado la
receta.
8 Almacen y Farmacia Archiva Receta.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.3.4. Flujograma
A continuacion se presenta en la figura 82 el flujograma del procedimiento.

Figura 82. Flujograma del procedimiento entrega de medicamento y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: despacho de medicamentos y material Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general

Area Medica Almacén y Farmacia

Inicia

Prescribe Receta,
firmay sella

Solicita Receta

Entrega Receta
a paciente

No gimpresion dactita
del paciente o
encargado?

v

Prepara pedido

Solicit® firma
en receta al
paciente

Entrega pedido

v

Firma y sella
receta de
entregada

\_/v(-\

Archiva receta

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.4. Ingreso de donaciones

Consiste en dar ingreso a las donaciones de medicamentos y material

meédico quirdrgico, que entregan algunas instituciones.

2.2.2.4.1. Objetivos

o Documentar el ingreso de donaciones

o Registrar en el control de existencias del departamento las respectivas
donaciones

o Evaluar calidad y fecha de vencimiento de los insumos.

2.2.2.4.2. Normas del procedimiento

o Toda donacion que ingrese a almacén y farmacia debe estar en optimas
condiciones.

o Solicitar autorizacién a Gerencia General o Financiera para el ingreso a

Almacén y Farmacia.

. Toda donaciéon se documenta Unicamente con envios, los cuales se

deberan firmar y sellar de recibido.

188



2.2.2.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 83 la descripcion del

procedimiento.

Figura 83. Descripcion del procedimiento ingreso de donaciones

. ))UNAERC  Empresa: UNAERC
(JV e e Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: ingreso de donaciones Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Donante Se presenta a almacen y farmacia para entrega de donacion.
2 Almacén y Farmacia Recibe donacion y solicita detalle de la donacion.
3 Almacén y Farmacia Realiza conteo contra detalle, o genera reporte de donacion segln
los fisico.
4 Almacén y Farmacia El encargado procede a firmar el detalle de la donacion y solicita
firma de la persona encargada que realizo la donacion.
5 Almacén y Farmacia Realiza ingreso sobre el detalle firmado por el donante.
6 Almacén y Farmacia Imprime ingreso y traslada copia del mismo con copia del detalle a
Gerencia General.
7 Gerencia General Recibe ingreso con la copia del detalle y archiva.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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22244, Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 84 el flujograma del procedimiento.

Figura 84. Flujograma del procedimiento ingreso de donaciones

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: ingreso de donaciones Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Donante Almacén y Farmacia Gerencia General

Presenta
donacion

Recibe donacién

Solicita Informe o
detalle

¢ Trae informe?

A

Realiza detalle Coteja fisico
de donacion contra detalle

A

Imprime detalle
—

Firma de recibido («

A

Firma de Realiza ingreso de
entregado inventario

v

W
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Continuacion de la figura 84.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: ingreso de donaciones

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Donante

Almacén y Farmacia

Gerencia General

Opera en kardex

v

Envia copia de
ingreso y donacion

Archiva copia de
ingreso y donativo

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.5. Recepcion de medicamentos y material

meédico quirurgico

Consiste en el ingreso de los medicamentos y material médico quirargico

al Departamento de Farmacia y Almacén para poder ser distribuidos a las

diferentes areas de la unidad, verificando la oportuna entrega del mismo.

2.2.25.1. Objetivos

Agilizar el ingreso de los insumos al Departamento de Farmacia y

Almacén.

Documentar el ingreso de los insumos.

Revisar que los insumos ingresados estén en buen estado.

Actualizar el registro de existencias para mejorar el control de los

Mmismaos.

2.2.25.2. Normas del procedimiento

El encargado de farmacia y almacén debe confrontar la orden de compra
con la factura del proveedor.

Revisar que lo facturado coincida con el producto fisico.

Revisar los insumos en cuanto a cantidad, fecha de vencimiento y

calidad del producto.
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Controlar si el pedido es parcial o total, de ser parcial verificar que la
factura sea por el pedido parcial, si el proveedor entrega por medio de

envio se rechaza el pedido.

Si algun medicamento tiene mala la fecha de vencimiento se rechazara

el pedido completo.

Revisar que la orden de pedido tenga todas la firmas correspondientes,

asi como firmar y sellar de recibido la factura del mismo.
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2.2.2.5.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 85 la descripcion del

procedimiento.

Figura 85. Descripcion del procedimiento recepcién de medicamentos y

material médico quirurgico

/> UNAERC Empresa: UNAERC
Q_,‘- T S T Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: recepcién de medicamento y material Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De -
) Responsable Descripcion
Operacion

1 Proveedor Presenta pedido solicitado.

2 Almacén y Farmacia Solicita factura y compara contra orden de compra, procede a revisar
los datos de la misma, en caso estan mal rechaza el pedido.

3 Proveedor Procede a cambiar datos de la factura segun almacen y farmacia.

4 Almacén y Farmacia Procede a recibir el pedido fisicamente contra factura para verificar si
esta completo, en caso contrario rechaza el pedido.

5 Almacén y Farmacia Procede a revisar fecha de caducidad y si este esta en buen estado,
en el caso se encuentre vencidoo este en mal estado se rechaza el
pedido.

6 Almacén y Farmacia Procede a firmar factura aceptando lo que recibié el pedido y esta
todo satisfactorio.

7 Almacén y Farmacia Entrega una copia de la factura firmada al proveedor.

8 Almacén y Farmacia Realiza ingreso de productos al inventario basado en los datos de la
factura.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.5.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 86 el flujograma del procedimiento.

Figura 86. Flujograma del procedimiento recepcion de medicamentos y

material médico quirdrgico

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: recepcién de medicamento y material Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Proveedores Almacén y Farmacia

Verifica factura
Presenta pedido > contra ocp

¢ Datos
correctos?
Rechaza pedido

| ,

»| Recibe pedido

Y

Cambia datos de

factura segun o }
Almacén y < SOlICItfa cambios a
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No ¢Producto Si
completo?
A
i i Se rechaza
Cambia pedido < iy
A “ .

¢ Producto en
buen estado ?

Firma y sella
Se rechaza factura de
pedido recibido
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Continuacion de la figura 86.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3 Elaborado por: Lester L6pez

Procedimientos: recepcion de medicamento y material Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Proveedores Almacén y Farmacia

Entrega copia
a proveedor

) 4
Procede a realizar
ingreso a
inventario

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.6. Despachos de insumos

Procedimiento para solicitar insumos necesarios para el desempefio de las

funciones de su area y que sera tramitada por el Departamento de Almacén y

Farmacia.
2.2.2.6.1. Objetivos
o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.2.6.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.2.6.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 87 la descripcion del

procedimiento.

Figura 87. Descripcion del procedimiento despacho de insumos

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: despacho de insumos Revisado por: jefe del departamento
../ UNAERC . : )
(_,— o Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De
. Responsable Responsable
Operacion
1 Almacén y Farmacia Recibe solicitud de Insumos y verifica que haya existencia
en xtock.
2 Almacén y Farmacia Si no hay insumos en existencia, realiza una solicitud de
compra.
3 Almacén y Farmacia Selecciona producto, realiza una RQ y entrega a
departamento solicitante.
4 Solicitante Verifica que el insumo entregado sea el mismo y en las
mismas cantidades que indica la solicitud de Insumos.
5 Solicitante Firma solicitud de insumos y RQ.
6 Almacén y Farmacia Archiva Solicitud de Insumos y brinda una copia del RQ al
solicitante.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.6.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 88 el flujograma del procedimiento.

Figura 88.

Flujograma del procedimiento despacho de insumos

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2

Procedimientos: despacho de insumos
Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

199




2.2.2.7. Despacho de papeleriay utiles

Actividad en la cual se despachan la papeleria y utiles que necesita el

personal administrativo y médico.

2.2.2.7.1. Objetivos

Consolidar papeleria y utiles.

Descargar la papeleria y utiles del inventario y llevar un control de
entrega a las diferentes areas.

Mantener un stock éptimo de papeleria y utiles.

2.2.2.7.2. Normas del procedimiento

Todas las consolidaciones se deberan documentar para el control de

kardex.

Agilizar los procedimientos de consolidaciones para el manejo de

inventarios.

Toda consolidacién debe ser realizada por el encargado de Almacén y

Farmacia para confiabilidad y veracidad de las existencias.
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2.2.2.7.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 89 la descripcion del

procedimiento.

Figura 89. Descripcion del procedimiento despacho de papeleriay atiles

/_> UNAERC Empresa: UNAERC
S T Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: despacho de papeleria y Gtiles Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
. Responsable Descripcion
Operacion
1 Almacén y Farmacia Recibe solicitud de Insumos y verifica que haya existencia
en stock.
2 Almacén y Farmacia Si no hay insumos en existencia, realiza una solicitud de
compra.
3 Almacén y Farmacia Selecciona producto, realiza una RQ y entrega a
departamento solicitante.
4 Solicitante Verifica que el insumo entregado sea el mismo y en las
mismas cantidades que indica la solicitud de insumos.
5 Solicitante Firma solicitud de insumos y RQ.
6 Almacén y Farmacia Archiva solicitud de insumos y brinda una copia del RQ al
solicitante.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.7.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 90 el flujograma del procedimiento.

Figura 90. Flujograma del procedimiento despacho de papeleriay utiles

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: despacho de papeleria y utiles Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado

Autorizado por: gerente general
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.8. Solicitud de compra

Procedimiento para la compra de equipo necesario para el desempefio de
las funciones de las areas de la unidad contando con un stock necesario en

cuanto a existencias.

2.2.2.8.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno regular el uso y distribucion de los

insumos solicitados.

o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del
insumo solicitado y planificar la solicitud tomando en cuenta lo

estrictamente necesario para el funcionamiento de cada area.

2.2.2.8.2. Normas del procedimiento

o La solicitud de compra de medicamentos y material médico quirdrgico
debe ser elaborada en la proforma autorizada por UNAERC y con

ndmero correlativo.

o La proforma debe ser autorizada por Gerencia Administrativa y Direccién
Técnica Médica, Gerencia Financiera y/o Gerencia General, debe
contener los sellos y firma del area solicitante, jefe de area, Gerencia

Administrativa y Direccion Técnica Médica.
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2.2.2.8.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 91 la descripcion del

procedimiento.

Figura 91. Descripcion del procedimiento solicitud de compra

@ UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Almacén y Farmacia El jefe genera la Solicitud de compra, segun las necesidades
que tengan.

2 Almacén y Farmacia El jefe firma y sella la solicitud de compra.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de compra, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

4 Gerencia Financiera Revisa la solicitud de compra y analiza que el gasto sea
necesario ademas de corroborar que se puede y debe
adquirir lo solicitado.

5 Gerencia Financiera Firma y sella Solicitud de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.8.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 92 el flujograma del procedimiento.

Figura 92. Flujograma del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de compra

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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" compra
compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.9. Solicitud de insumos

Procedimiento para solicitar insumos necesarios para el desempefio de las

funciones de su area y que sera tramitada por el Departamento de Almacén y

Farmacia.
2.2.2.9.1. Objetivos
o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.2.9.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.2.9.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 93 la descripcion del

procedimiento.

Figura 93. Descripcion del procedimiento solicitud de insumos

O UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester L6pez
Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de insumos, segun las
necesidades que tengan.
2 Jefe de almacén y farmacia Revisa la solicitud de insumos, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.
3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de insumos y analiza que el pedido sea
necesario.
4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de insumos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.9.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 94 el flujograma del procedimiento.

Figura 94. Flujograma del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Solicitante Jefe del almacén y farmacia Gerencia Administrativa

Inicio
A
Genera solicitud
de insumos

Firmay sella
solicitud de . | Analiza solicitud
insumos de insumos

Firmay sella
solicitud de
insumos

Rechaza
solicitud de
insumos

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.2.10. Solicitud de papeleria y utiles

Procedimiento para solicitar papeleria y U(tiles necesarios para el

desempeiio de las funciones de su éarea y que sera tramitada por el

Departamento de Almacén y Farmacia

2.2.2.10.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.

o Regular el uso y distribucidn de la papeleria y utiles solicitados.

2.2.2.10.2. Normas del procedimiento

o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.

o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.

2.2.2.10.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 95 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 95. Descripcion del procedimiento solicitud de papeleriay utiles

Empresa: UNAERC
OUNAERC Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
‘ Procedimientos: solicitud de papeleria y Gtiles Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de papeleria y utiles, segin

las necesidades que tengan.

2 Jefe de almacén y farmacia Revisa la solicitud de papeleria y (tiles, posteriormente procede
a firmarlay sellarla.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de papeleria y Utiles y analiza que el pedido
sea necesario.

4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de papeleria y utiles.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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Figura 96.

2.2.2.10.4.

Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 96 el flujograma del procedimiento.

Flujograma del procedimiento solicitud de papeleriay Gtiles

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de papeleria y Utiles

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Solicitante

Jefe del almacén y farmacia

Gerencia Administrativa

Inicio

A 4
Genera solicitud
de papeleria y
utiles

Firmay sella
solicitud de
»| papeleriay

Analiza solicitud

utiles

»| de papeleriay
utiles

Firmay sella

Rl_ef_;rzzg solicitud de

S0 |C||u 1 de papeleriay

papeleriay utiles
atiles

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3. Procedimientos del Departamento de Operaciones
Luego de un analisis de los procedimientos actuales, asi de como las
ventajas y desventajas que daban, se propone una serie de nuevos
procedimientos para hacer mas eficiente el departamento, los cuales a se
presentan continuacion.

2.2.3.1. Manejo de desechos sélidos

Consiste en depositar en bolsas rojas todo el material médico quirargico

gue ha sido utilizado por el paciente como son; agujas, bolsas, jeringas, gasas.

2.2.3.1.1. Objetivos

o Reducir riesgos y niveles de contaminacion.
o Prevenir infecciones nosocomiales.
o Cumplir con reglamentacién de desechos solidos hospitalarios.
2.2.3.1.2. Normas del procedimiento
o Utilizacién del equipo necesario para el manejo de los desechos sélidos;

botas, gabacha, mascarilla.
o Las bolsas con desechos soélidos deben de estar; selladas, etiquetadasy

pesadas. En la recoleccion y transporte interno deben utilizarse los

envases para el transporte y almacenamiento.
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o En los quiréfanos la acumulacion debe centralizarse fuera del area estéril

o limpia.

2.2.3.1.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacibn se presenta en la figura 97 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 97.

Descripcion del procedimiento manejo de desechos sdlidos

(&) unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: manejo de desechos sélidos Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
- Responsable Descripcion
Operacion

1 Area Medica Las enfermeras, técnicos hemodiélisis como los médicos
depositan los desechos en el embalaje adecuado.

2 Auxiliar de mantenimiento Extrae las bolsas y contenedores de las salas.

3 Auxiliar de mantenimiento Traslada los desechos colectados al area de almacenaje.

4 Auxiliar de mantenimiento Entrega desechos, al trasportista que provee el servicio de
manejo de desechos hospitalarios

5 Trasportista de desechos Emite orden de servicio de recoleccion segln lo entregado
(depositado).

6 Auxiliar de mantenimiento Firma hoja de control de recibido el servicio de recoleccion de
bolsas y desechos hospitalarios

7 Aucxiliar de mantenimiento Realiza limpieza del centro de almacenaje de desechos y al
finalizar deja con llave.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.1.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 98 el flujograma del procedimiento.

Figura 98. Flujograma del procedimiento manejo de desechos solidos

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2
Procedimientos: manejo de desechos soélidos

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Area Medica Auxiliar de mantenimiento

Transporte desechos sélidos
hospitalarios

Inicia

v
Depositan
desechos en sus
compartimientos

Extrae
»| compartimientos
de salas

A

Traslada al area
de almacenaje

Entrega desechos

Emite orden de
servicio de

a trasportista

Firma orden »
<

recoleccion

|

Limpia el area de
almacenaje

Cierra y deja con
llave

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.2. Manejo de 6smosis

Es un sistema donde se procesa el agua para los tratamientos de

hemodialisis de los pacientes de enfermedad renal cronica.

2.2.3.2.1. Objetivos

o Brindar al paciente de enfermedad renal crénica un tratamiento de

hemodidlisis de calidad.

o Tener un sistema de 6smosis que se mantenga en constante verificacion

la calidad del agua.

o Tener un registro del tratamiento de Osmosis para evitar futuros

inconvenientes al utilizar la misma.

2.2.3.2.2. Normas del procedimiento

o Verificar la produccion de agua de la osmosis utilizando una bitacora, en
la cual se describe la cantidad de galones producciones por minuto.

o Verificar la calidad del agua utilizando; medidor, tubo de prueba y liquido
para el agua.
o Al momento de surgir una emergencia de la 6ésmosis, se procede a

verificar otros equipos que puedan estar causando algun problema en el

funcionamiento de la 6smosis.
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o Al surgir un problema se debe notificar a los pacientes que les toque el
turno inmediato para que no exista ningun problema y se les cuide su
integridad fisica.

o Al no solucionar el problema se localiza por via telefénica al jefe del
departamento para informar lo sucedido, y se localiza al representante de
la empresa contratada para el mantenimiento y se esperan directrices a
sequir.

2.2.3.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 99 la descripcion del
procedimiento.
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Figura 99.

Descripcion del procedimiento manejo de 6smosis

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3

Procedimientos: manejo de osmosis

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

No. De Ny
e Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de operaciones Segln calendarizacion o el turno, delega el proceso al
Supervisor de operaciones.

2 Supervisor de operaciones Proceder a realizar Sip (sistema de intercambio de presion),
con la intencién de limpiar las membranas o eliminar cualquier
tipo de impurezas de las mismas. Antes que las maquinas de
hemodialisis empiecen a funcionar.

3 Supervisor de operaciones Regresa valvulas o llaves de paso a posicion normal,
programa modo automatico el sistema de la osmosis.

4 Supervisor de operaciones Procede a encender osmosis y mide los parametros de calidad
de agua, con el fin de comprobar el funcionamiento de los
filtros , arena, carbon, suavizador.

5 Supervisor de operaciones Posteriormente de haber verificado la calidad del agua de las

osmosis procede a dejar en modo automatico el sistema de
valvulas, flipones y bombas.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.2.4.

A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 100.

Flujograma

la figura 100 el flujograma del

Flujograma del procedimiento manejo de 6smosis

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3

Procedimientos: manejo de osmosis

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Jefe de operaciones

Supervisor de operaciones

Inicia

Delega proceso a
supervisor de turno

Cierra valvulas

Activa bomba
auxiliar

A

Abre llave de paso
tinaco auxiliar

\

Realiza Sip,
limpieza de
membranas

Apaga bomba
auxiliar y cierra
llave de paso
tinaco auxiliar

I

Enciende osmosis
y programa modo
automatico

4
Deja valvulas o
llaves de paso en
modo libre
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Continuacion de la figura 100.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: manejo de osmosis
Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Jefe de operaciones

Supervisor de operaciones

Mide parametros
de calidad del
agua

Verifica osmosis en
modo automatico y
el sistema de
valvulas en
posicion adecuada

A 4

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.3. Preparacién de acido para maqguinas

Es un liquido preparado especialmente para la realizacion del tratamiento

de hemodialisis.

2.2.3.3.1. Objetivos

o Proveer al programa de hemodidlisis del &cido para el funcionamiento de

las maquinas de hemodialisis.

o Velar para que haya existencia de acido en el area de hemodialisis para

el tratamiento del paciente.

2.2.3.3.2. Normas del procedimiento

o Utilizar los implementos basicos para la preparacion del acido, como los
son; guantes descartables, mascarilla y lentes industriales.

o Considerar la preparacion del acido, debe de contener granudial y agua
de 6smosis.

o Realizar la mezcla del acido aproximadamente durante tres horas.

o Utilizar galones nuevos para el acido.
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A continuacidbn se presenta en

procedimiento.

Figura 101.

2.2.3.3.3.

Descripcion del

procedimiento

la figura 101

Descripcién del procedimiento preparacion de acido para

maquinas
/__> UNAERC Empresa: UNAERC
Q_/_ it e e o Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lépez
‘ ol Procedimientos: preparacion de acido Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
. Responsable Descripcion
Operacion

1 Almacén y Farmacia Verifica el bodega, si se cuenta solo con el stock se solicita
realizar preparacion de acido.

2 Supervisor de operaciones Solicita realizar preparacion de acido.

3 Personal proveedor maquinas Hd Genera pedido de insumos para preparacion del acido.

4 Supervisor de operaciones Genera despacho de bodega de operaciones sobre productos
a utilizar segin formula o pedido solicitado.

5 Supervisor de operaciones Entrega al personal del proveedor de maquinas hd, el pedido
segun solicitud

6 Personal proveedor maquinas Hd Realiza la mezcla de los productos requeridos para la
preparacién del acido.

7 Personal proveedor maquinas Hd Procede a envasar, sellar los galones con la mezcla de los
productos requeridos.

8 Personal proveedor maquinas Hd Extiende documento (control de produccion de acido)
describiendo la cantidad de galones, fecha de caducidad.

9 Supervisor de operaciones Traslada al almacén y farmacia la cantidad de galones
producida.

10 Almacén y Farmacia Recibe, y coteja la cantidad de galones fisicos contra los
descritos en el control de produccion.

11 Almacén y Farmacia Firma informe de control de produccion, y almacena lo recibido.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

2.2.3.3.4.

Flujograma

la figura 102 el flujograma del

Figura 102. Flujograma del procedimiento preparacion de acido para

maquinas

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/3
Procedimientos: preparacion de acido

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Personal proveedores
maquinas hemodialisis

Operaciones

Almacén y Farmacia

Solicita
Preparacion

Inicia

i ¢ Existe solo
Stock?

Solicita
Preparacion

N

de acido

Recibe y prepara

Genera pedido
de insumos

Mezcla los

» pedido

Entrega productos

productos

I

Envasa la mezcla
en galones segin
cantidad

)

Sellay etiqueta
los galones

A

Elabora Reporte

por la cantidad
de galones
producidos

solicitados

de acido
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Continuacion de la figura 102.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: preparacion de acido
Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Personal proveedores

i Operaciones Almacen y Farmacia
maquinas HD
2
Entrega > Traslada Recibe
A
Coteja fisico

contra reporte

==

Firma reporte de
produccion

Almacena

47

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.4. Sanitizacion de maquinas

Consiste en la desinfeccion de los rifiones artificiales, los cuales son

utilizados para proporcionar el tratamiento a los pacientes.

2.2.3.4.1. Objetivos

o Desinfectar riflones artificiales.
o Proporcionar tratamientos higiénicos.
o Brindar oportunidad de tratamiento al paciente.
2.2.3.4.2. Normas del procedimiento
o Realizar la sanitizacion utilizando los siguientes materiales:
o Alcohol disuelto al 15 %.
o 5 latas de espuma limpiadora de superficie.
o Grasa de lubricacion bibag.
o Puristeril disuelto 100 cc X 1 galén de agua o acido 38 cc x 1

galén de agua. Bidon de cloro al 5 %.
o Lubricante 20 w40
o Atomizador, toallas, cepillo, guantes y mascarilla con filtro.

o Verificar y abastecer a cada una de las maquinas de hemodialisis el

puristeril necesario para el proceso respectivo.
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o Evitar el contacto de espuma limpiadora en tablero digital y fuente de

poder por los dafios que puede causar.

o La empresa contratada para el mantenimiento de las maquinas debe de

proporcionar el lubricante.

2.2.3.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 103 la descripcion del

procedimiento.

226



Figura 103.

Descripcion del procedimiento sanitizacion de maquinas

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/4

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: sanitizacién de maquinas Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De
Operacion

Responsable

Descripcion

10

Coordinador de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodidlisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Asigna en el sistema de mantenimiento de maquinas, la fecha
programada de sanitizacion, los tecnicos asignados asi como
la cantidad el numero de maquina que tienen asignadas a
sanitizar.

Aplica espuma en el exterior de las maquinas, Procede a
limpiar las maquinas y retira la espuma con toallas.

Retira el rotor de la bomba de sangre y limpia la cavidad del
rotor de la bomba con una toalla humedecida por alcoho o una
pequefia brocha.

Utiliza guantes descartables y aplica con el atomizador a los
hansen y al puerto receptor del bi-bag la disolucion de acido o
puristeril por tres minutos, con la intension de desincrustas
restos de concentrado, acido o bicarbonato.

Introduce los hansen en agua para eliminar el puristeril y el
acido acetico.

Aplica agua con el atomizador al puerto receptor del bi-bag
para remover la solucion desincrustante, colocando en la parte
inferior una toalla para evitar que el lavado sea derramado a
otras partes de la maquina

Introduce una gasa con espuma limpiadora y alcohol en
espacios pequefios como la pieza que sostiene la jeringa de
heparina.

Coloca lubricante en la manija del rotor de la bomba de sangre
y empaque de Bi-bag

Limpia con una toalla humedecida con alcohol toda la
superficie de la maquina, inclueyendo la parte trasera y
mangueras

Procede a realizar una desinfeccion manual del equipo
oprimiendo el boton numero cinco, utilizando bidon con cloro.
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Continuacion de la figura 103.

() unaERe

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/4

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: sanitizacion de maquinas Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De
Operacién

Responsable

Descripcion

11

12

13

14

15

Coordinador de hemodialisis

Encargado de mantenimiento

Técnico de hemodialisis

Técnico de hemodialisis

Coordinador de hemodialisis

Informa a operaciones al momento de finalizar la desinfeccion
con el fin que se inicie a sanitizar el loop.

Persona designada por fundacion de amor, es el encargado
de dar mantenimiento al loop, sistema de mangueras ubicado
alrededor de las salas encargado de transportar el agua y que
esta se mantenga circulando constantemente.

Paralelo a la sanitizacion del loop, se programa modo lavado
las maquinas para halar el quimico que se esta pasando por el
loop y asi desinfectar la manguera y los chorros.

Se cambia el agua, al estar circulando el agua limpia por el
loop, realiza nuevamente lavado de dieciseis minutos dos
veces a las maquinas para eliminar los restos de quimicos en
las mangueras y chorros.

Revisa el puristeril de todas las maquinas y de ser necesario se
completan con galones.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

2.2.3.4.4.

Flujograma

la figura 104 el flujograma del

Figura 104. Flujograma del procedimiento sanitizacion de maquinas

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/4

Método: mejorado

Procedimientos: sanitizaciéon de maquinas

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Coordinador de hemodidlisis

Técnico en hemodidlisis Encargado de mantenimiento

Asigna en el sistema
de mantenimiento
de maquinas los
tecnicos asignados

I

Asigna cantidad de

maquinas a tecnicos
asignados

Coloca espuma en
las maquinas

I

Procede a limpiar
maquinas

)

Limpia cavidad de
rotor

Aplica disolucion
de acido o
pluristeril

Limpia o elimina
acido pluristeril

l

Remueve solucion
desincrustante

|

Limpia base jeringa
de heparina

v
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Continuacion de la figura 104.

Empresa: UNAERC
Pagina: 4/4

Método: mejorado

Procedimientos: sanitizacion de maquinas

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Coordinador de hemodialisis

Técnico en hemodialisis

Encargado de mantenimiento

Informa a
operaciones que

Lubrica

v
Limpia superficie y
parte trasera

v

Programa
desinfeccion manual

inicie sanitizacion |
de Loop

en el equipo

Programa modo
lavado para sanitizar [«

4
Inicia sanitizacion

magueras y chorros

4
Programa 2 lavados
de 16 minutos para

de loop

4
Se reemplaza el

remover restos de
quimicos

v
Revisa el
pluristeril y
completa

Fin

agua en su totalidad

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.5. Toma de muestras

Consiste en llevar a cabo un procedimiento de analisis para la verificacion

del agua que se utilizan para la hemodialisis.

2.2.3.5.1. Objetivos

Mantener un estandar de calidad de agua, por el tipo de tratamiento que

se brinda al paciente renal cronico.

2.2.3.5.2. Normas del procedimiento

o Que la empresa contratada para brindar el mantenimiento se presente

en las fechas previamente coordinadas con la unidad.

o Tomar todas las medidas de seguridad para la efectividad de los
resultados.
o Verificar que el personal de la empresa contratada para brindar el

mantenimiento utilice el equipo necesario para la toma de muestra, que
incluye; guantes, mascarillas, redecilla ademas utilizar recipiente donde

se coloca la muestra 'y una bolsa pequefia hermética.

2.2.3.5.3. Descripcién del
procedimiento

A continuaciébn se presenta en la figura 105 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 105. Descripcion del procedimiento toma de muestras

Q? UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: toma de muestra Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De Ny
y Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de operaciones Coordina con el representante de laboratorio externo segin
programacion establecida en el contrato.

2 Jefe de operaciones Asigna al supervisor encargado de la toma de la supervision
y la toma de muestras segun sea el proceso.

3 Encargado de mantenimiento Verifica que el representante del laboratorio utilice el equipo
necesario para la toma de muestra.

4 Empresa subcontratada Procede a desconectar las tuberias de donde se extraeran las
muestras y desinfectar las boquillas.

5 Empresa subcontratada Procede a cerrar el circuito para dejar de circular el liquido
objeto de muestra, y luego conectar nuevamente las tuberias
de donde se extrajeron.

6 Encargado de mantenimiento Verificar que no existan fugas despues del procedimiento de
toma de muestras.

7 Encargado de mantenimiento Procede a verificar el funcionamiento del sistema y maquina de
hemodialisis

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.5.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 106 el flujograma del

procedimiento.

Figura 106. Flujograma del procedimiento toma de muestras

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: toma de muestra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Jefe de operaciones Supervisor de operaciones Empresa subcontratada

Inicia

Coordina visita
con empresa

subcontratada
Asigna al supervisor Verifica que se Desconecta tuberias
de operaciones »| utilice el equipo > y desinfecta
encargado necesario boquillas

)

Deja circular el
liquido objeto de
muestra

Sustrae muestra

Verifica que no
quede fujaenlas |«
tuberias manipuladas

I

Verifica el
funcionamiento del
circuito y en maquinas
de hemodialisis

Traslada reporte a
jefe de operaciones

Elabora reporte

Archiva
documento

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.6. Solicitud de compra

Procedimiento para la compra de los productos necesarios para el

desemperio de las funciones de las areas de la unidad.

2.2.3.6.1. Objetivos

o Lograr un procedimiento ordenado de cémo realizar compras y que estas

no se extralimiten.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.3.6.2. Normas del procedimiento
o Realizar la solicitud con el formato establecido.
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Autorizado por el gerente financiero.
o Autorizado por el gerente general.

2.2.3.6.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 107 la descripcion del

procedimiento.

234



Figura 107.

Descripcién del procedimiento solicitud de compra

CDHUNAEE:C__

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De

o Responsable Descripcion
Operacion

1 Operaciones El jefe genera la solicitud de compra, segln las necesidades
que tengan.

2 Operaciones El jefe firma y sella la solicitud de compra.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de compra, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

4 Gerencia Financiera Revisa la solicitud de compra y analiza que el gasto sea
necesario ademas de corroborar que se puede y debe
adquirir lo solicitado.

5 Gerencia Financiera Firma y sella solicitud de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.6.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 108 el flujograma del

procedimiento.

Figura 108. Flujograma del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Operaciones Gerencia Administrativa Gerencia Financiera

Inicio

Genera solicitud
de compra

Firmay sella Firmay sella
solicitud de | solicitud de Analiza solicitud
compra compra de compra

;Gasto i
necesario?

Firmay sella

Rl‘e?thiizs solicitud de
solicitud de compra
compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.7. Solicitud de insumos

Procedimiento para solicitar insumos necesarios para el desempefio de

las funciones de su area y que sera tramitada por el Departamento de Almacén

y Farmacia.
2.2.3.7.1. Objetivos
o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.3.7.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.3.7.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidon se presenta en la figura 109 la descripcion del

procedimiento.

Figura 109.

Descripcion del procedimiento solicitud de insumos

@) unare

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez

Autorizado por: gerente general

No. De .
- Responsable Descripcion
Operacion

1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de insumos, segin las
necesidades que tengan.

2 Jefe de operaciones Revisa la solicitud de insumos, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de insumos y analiza que el pedido sea
necesario.

4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de insumos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

2.2.3.7.4. Flujograma

la figura 110 el flujograma del

Figura 110. Flujograma del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de insumos

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Solicitante

Jefe del operaciones

Gerencia Administrativa

Inicio

A
Genera solicitud
de insumos

Firmay sella
solicitud de

. | Analiza solicitud

insumos

Y

de insumos

Firmay sella
solicitud de
insumos

Rechaza
solicitud de
insumos

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.8. Solicitud de papeleria y utiles
Procedimiento para solicitar papeleria y u(tiles necesarios para el
desempeiio de las funciones de su éarea y que sera tramitada por el

Departamento de Almacén y Farmacia.

2.2.3.8.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.3.8.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.3.8.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidon se presenta en la figura 111 la descripcion del

procedimiento.

Figura 111. Descripcion del procedimiento solicitud de papeleriay atiles

@ UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: solicitud de papeleria y Gtiles Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de papeleria y utiles, segin
las necesidades que tengan.
2 Jefe de operaciones Revisa la solicitud de papeleria y dtiles, posteriormente
procede a firmarla y sellarla.
3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de papeleria y Utiles y analiza que el pedido
sea necesario.
4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de papeleria y Utiles.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.8.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 112 el flujograma del

procedimiento.

Figura 112. Flujograma del procedimiento solicitud de papeleriay utiles

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de papeleria y Utiles

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Solicitante

Jefe del solicitante

Gerencia Administrativa

Inicio
A
Genera solicitud
de papeleria y
atiles

Firmay sella
solicitud de Analiza solicitud
»| papeleriay de papeleria y
utiles utiles

Firmay sella

RFC_?ZZ: solicitud de
sol |C||u 1 de papeleria y
pa%tiilirsla y atiles

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.9. Abarrotes y mercado

Procedimiento que se utiliza para comprar o adquirir productos de la

canasta basica que no poseen cotizaciones ni otro documento adjunto.

2.2.3.9.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.

o Planificar el listado de producto requerido tomando en cuenta lo
estrictamente necesario para la preparacion de las dietas de cada

paciente.
2.2.3.9.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del Departamento de Nutricion.
o Redactar un oficio dirigido al Departamento Financiero.
o El ingreso del producto debera ser supervisado por un encargado del

departamento de almacén y farmacia.

2.2.3.9.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 113 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 113.

Descripcion del procedimiento abarrotes y mercado

@ yagre

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: abarrotes y mercado Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De Ny
. Responsable Descripcion
Operacion

1 Nutricion El jefe de nutricibn envia a operaciones el listado de
productos para comprar.

2 Operaciones Analiza el listado de productos a comprar y genera un oficio
indicando lo que se va a comprar para poder tramitar el
cheque.

3 Departamento Financiero Revisa el oficio y realiza el cheque para la compra de
productos solicitados.

4 Operaciones Firma el libro de conocimientos del Departamento Financiero
y procede a comprar el producto solicitado.

5 Nutricion Verifica que el producto comprado por operaciones sea de
calidad y en la cantidad requerida. firma el libro de
conocimientos de operaciones.

6 Almacén y farmacia Toma lista del producto que entra a la unidad para poder dar
una entrada y asi realizar una requisicion.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.9.4.

A continuacion se presenta en

procedimiento.

Flujograma

la figura 114 el

flujograma del

Figura 114. Flujograma del procedimiento abarrotes y mercado

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2
Procedimientos: abarrotes y mercado

Método: mejorado

Elaborado por: Lester L6pez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Nutricion Operaciones

Departamento Financiero

Almacén y Farmacia

Inicio

Envia listado
de compra

Analiza solicitud
de compra

Realiza oficio
solicitando

Recibe oficio

cheque

w

Firma libro de

1

Genera Cheque

conocimiento 4

1

Recibe cheque

1

Realiza compras
del producto

l

No Si
¢ Producto

y vaucher

\/_\

Verifica entrada

exacto?

Firma libro de
conocimiento

del producto

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.10. Nombramiento de comisién
Visitas domiciliarias que se realizan por personal de UNAERC a todos los
pacientes de la unidad, para constatar que el servicio prestado esta siendo bien

dado y revisar codmo evoluciona su deficiencia renal.

2.2.3.10.1. Objetivos

o Corroborar que el paciente esta bien de salud pese a su deficiencia
renal.
o Constatar que el tratamiento brindado por UNAERC esta llegando sin

inconveniente hasta su casa.

2.2.3.10.2. Normas del procedimiento

o El asistente de operaciones tiene que realizar un programa de visitar y

una solicitud de viaticos.

o La Gerencia Administrativa tiene que revisar y autorizar el programa de

visitas asimismo cual sera el personal que sera enviado.

. La Gerencia Financiera tiene revisar la solicitud de viaticos asi como el

programa de visitar y autorizarlo.
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2.2.3.10.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 115 la descripcion del

procedimiento.

Figura 115. Descripcion del procedimiento nombramiento de comisién

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lopez
/‘) UNAERC Procedimientos: nombramiento de comision Revisado por: jefe del departamento
L‘- nesemas s himeis Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
= Responsable Descripcion
Operacion
1 Asistente de operaciones Procede a realizar nombramiento de comision de enfermera a
cargo de la misma, basado en la programacion de visitas
domiciliaria.
2 Asistente de operaciones Imprime el nombramiento, firma y solicita autorizacion a
Direccion Medica.
3 Gerencia General Revisa nombramiento y reporte de visitas programadas, y
procede a firmar.
4 Asistente de operaciones Traslada nombramiento y solicitud de viaticos adjunto.
5 Gerencia Financiera Recibe nombramiento y cuadro de visitas programadas,
autorizando el pago de los viaticos con su firma, o soliicta se
aplace la misma.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.3.10.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 116 el flujograma del

procedimiento.

Figura 116. Flujograma del procedimiento nombramiento de comision

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: nombramiento de comision Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Asistente de operaciones Gerencia Administrativa Gerencia Financiera
Inicia
N
Elabora

nombramiento

il

Solicita firma a
Gerencia »
Administrativa

Revisa programa
de visitas

Autoriza y firma
Nombramiento

Recibe
nombramiento |«
autorizado

Adjunta solicitud de
viaticos

A

Traslada Verifica
nombramiento nombramiento
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Continuacion de la figura 116.

Empresa: UNAERC

Pagina: 3/3

Procedimientos: nombramiento de comisién
Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente General

Asistente de operaciones Direccion Medica

Gerencia Financiera

Verifica

nombramiento

Evalua cuadro de
viaticos

No
¢Autoriza?

Firma

Solicita se aplace .
nombramiento

la fecha

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4. Procedimientos del Departamento de Recursos

Humanos

Luego de un analisis de los procedimientos actuales, asi de como las
ventajas y desventajas que se daban, se propone una serie de nuevos
procedimientos para hacer mas eficiente el departamento, los cuales a

continuacion se presentaran.

2.24.1. Reclutamiento de personal

Consiste en la busqueda de posibles candidatos a ocupar un puesto

dentro de la Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico, a través de diferentes

medios.
2.2.4.1.1. Objetivos

o Identificar plazas vacantes dentro de la unidad.

o Identificar el perfil dptimo para ocupar la plaza vacante.

o Documentar a los posibles candidatos.

o Conocer las necesidades de mano de obra en la unidad de salud.
2.2.4.1.2. Normas del procedimiento

o El procedimiento de reclutamiento se debe documentar con la existencia

de un archivo para banco de datos.
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o Para buscar el candidato a las plazas vacantes de la unidad se debe
consultar antes el banco de datos y poder minimizar los costos del

procedimiento.

o Los perfiles de los candidatos recibidos deben ser analizados por la

Gerencia de la plaza vacante conjuntamente con recursos humanos.

o Todos los curriculum vitae recibidos deben ser analizados y archivados

para el banco de datos.

2.2.4.1.3. Descripcién del
procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 117 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 117.

Descripcion del procedimiento reclutamiento de personal

()unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: reclutamiento de personal Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Jefe de &rea Solicita una contratacion para una plaza especifica.

2 Gerente de area Verifica si la plaza existe 0 no, si en dado caso no existiera se
hacen los tramites pertinentes para su creacion.

3 Gerente de &rea Solicita a gerente general la creacién de la nueva plaza.

4 Recursos Humanos Verifica si el perfil existe, si no existiera, se procede a disefiar
el nuevo perfil.

5 Recursos Humanos Realiza una convocatoria interna, evaluando habilidades y
capacidades requeridas por la plaza, para evaluar si el
personal dentro de la institucién cumple con el perfil requerido.

6 Recursos Humanos Se consulta en el banco de datos si existen solicitudes que
cumplan con el perfil. Si existieran solicitudes se llaman para
entrevistas.

7 Recursos Humanos Efectia recepcién de expedientes del banco de datos o de
Personal Interno segun plazo establecido, analiza los mismo y
escoge a los candidatos que llenan el perfil exitosamente.

8 Recursos Humanos Si no hay personal idéneo en el banco de datos o personal
interno, se publica un anuncio en medios escritos para la plaza
vacante.

9 Recursos Humanos Presenta a los 2 o 3 candidatos idéneos segun perfil al
gerente o jefe de area solicitante para su eleccion.

10 Jefe de area Elige la mejor opcion para la plaza vacante y elabora un oficio
de solicitud de nombramiento para el candidato seleccionado.

11 Recursos Humanos Realiza recepcién de expedientes para cargarlos al banco de
datos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.24.1.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 118 el flujograma del

procedimiento.

Figura 118. Flujograma del procedimiento reclutamiento de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: reclutamiento de personal Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Jefe de area Gerencia de area Recurso Humano

Inicio

Solicita una
plaza

¢ Existe la
plaza?

Solicitud a junta
directiva para el
consejo

Recibe
respuesta del
consejo

Autoriza la
plaza

.

Recibe solicitud

No Si
¢ Existe plaza?

Creacion de 2 )
5 Evalta perfil
nuevo perfil
Realiza
convocatoria [«
interna
Realiza

recepcion de
expedientes
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Continuacion de la figura 118.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3

Procedimientos: reclutamiento de personal

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Jefe de area

Gerencia de area

Recurso Humano

¢Existe perfi
en banco de
datos?

Si

Imprime

perfil
No

¢Evallia

ropuestas?

Evalta Perfiles
y traslada
propuestas
Si
_ ) 4
Solicita
autorizacion Proceso
| para publicar continua
anuncio

4
Publica anuncio
via medios
escritos

4
Recepcion de
expedientes por
anuncio

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.2. Seleccion de personal

Es el proceso por medio del cual se elige el perfil idoneo para

desempeiniar el puesto vacante dentro de la unidad.

2.2.4.2.1. Objetivos

Ubicar el empleado en el puesto.

Seleccionar tres perfiles adecuados para desempefiar el puesto.

Evaluar el perfil con pruebas psicométricas y psicolégicas para

seleccionar la mejor opcion.

2.2.4.2.2. Normas del procedimiento

Los candidatos deben ser entrevistados por Recursos Humanos para

seleccién preliminar.

La jefatura solicitante de la plaza vacante y Gerencia Administrativa

entrevistara a los candidatos para la toma de decisiones.

Las pruebas psicométricas y psicolégicas deben ser aplicadas conforme

los requisitos para el puesto a ocupar.
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2.2.4.2.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidon se presenta en la figura 119 la descripcion del

procedimiento.

Figura 119. Descripcion del procedimiento seleccion de personal

Empresa: UNAERC
O UNAERC Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lopez
R Procedimientos: seleccién de personal Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
= Responsable Descripcion
Operacion

1 Recursos Humanos Contacta a los candidatos y realiza una cita para entrevista y
que el candidato llene una solicitud.

2 Recursos Humanos Pasa pruebas psicosimetricas, contacta a las referencias
registradas y entrevista a los candidatos.

3 Recursos Humanos Elabora expedientes y selecciona a los 3 candidatos mas
aptos.

4 Recursos Humanos Jede de recursos humanos cita a terna seleccionada para
segunda entrevista con jefe y gerente del area.

5 Jefe de area Analiza expedientes, entrevista a los candidatos, selecciona al
candidato mas apto.

6 Gerente de area El gerente de éarea revisa expedientes, realiza entrevista al
candidato y da visto bueno.

7 Gerencia General El gerente general analiza expediente, entrevista al candidato
y da el visto bueno para su contratacion.

8 Recursos Humanos Recibe resultados obtenidos de las entrevistas realizadas al
prospectos y la decision que se tomo.

9 Recursos Humanos Contacta al prospecto y se le indica su hora y fecha de inicio
de labores.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.24.24. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 120 el flujograma del

procedimiento.

Figura 120. Flujograma del procedimiento seleccién de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/3 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: seleccién de personal Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Recursos Humanos Jefe de area Gerencia de area Gerencia General
Contacta a
candidato y cita
para entrevista

Candidatos llena

solicitud

Realiza
Pruebas
psicosimetricas

I

Corrobora las
referencias
registradas

!

Evalla pruebas
realizadas

Entrevista y
realiza
expedientes

Archiva en Selecciona 3
banco de datos expedientes
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Continuacion de la figura 120.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: seleccion de personal

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Recursos Humanos Jefe de area

Gerencia de area

Gerencia General

1

Cita a terna para

segunda
entrevista
Y
Traslada . )
expedientes Recibe y_anahza
para entrevistas g OfFEEE

1

Entrevista
candidatos y

Recibe expediente
y entrevista al

selecciona al
mas apto

Obtiene
resultados

Recibe expediente
y entrevista al

candidato

.

candidato

A

Contacta a
candidato e
informa su dia de
inicio de labores

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.3. Control para la elaboracion de planilla

Consiste en el control de entradas y salidas de los empleados de la unidad

para la elaboracién de planilla.

2.2.4.3.1. Objetivos

o Enviar de manera oportuna el reporte de entradas y salidas al

departamento financiero para el pago de sueldos y honorarios.

. Realiza el control de reporte de los empleados de acuerdo a las horas

laboradas y llevar un control de reportes por departamento.

2.2.4.3.2. Normas del procedimiento
o Imprimir el reporte de entradas y salidas el dieciséis de cada mes.
o Revisar en cada reporte hora de ingreso, salida, ausencias, permisos y
documentar.
o Rectificar que el jefe inmediato y empleado firmen las solicitudes de

horas extras, turnos extras o descuentos.

o Enviar el reporte al Departamento Financiero para la elaboracion de

planilla.
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2.2.4.3.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 121 la descripcion del

procedimiento.

Figura 121. Descripcion del procedimiento control para la elaboraciéon de

planilla
Empresa: UNAERC
O UNAERC Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
- == Procedimientos: control para la elaboracion de planilla Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De Ny
. Responsable Descripcion
Operacion

1 Recurso Humano Recibe documentos de soportes hasta el 16 de cada mes.

2 Recursos Humanos Imprime reportes de entradas y salidas de los colaboradores
registrados en el sistema.

3 Recursos Humanos Realiza y verifica honorarios de los colaboradores.

4 Recursos Humanos Realiza reportes de honorarios.

5 Jefe del colaborador Revisa reportes de honorarios y documentos de soporte si la
suma de llegadas tarde sobrepasa 1 hora al mes o posee
tiempo extraordinario y procede a firmar el Reporte.

6 Colaborador Revisa y firma marcaje y responde a las observaciones
efectuadas en el mismo. Asi mismo firma reporte de pago y
descuento de planilla si existiera.

7 Recursos Humanos Recibe los reportes y marcajes, revisa que todas las
observaciones efectuadas al colaborador hayan sido
resueltas.

8 Recursos Humanos Elabora planilla y adjunta documentos de soporte, asi mismo
se le da al colaborador una constancia de pago de cuanto sera
acreditado a su cuenta.

9 Recursos Humanos Elabora oficio dirigido al Departamento Financiero y traslada
todos los documentos para efectuar pago.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.3.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 122 el flujograma del

procedimiento.

Figura 122. Flujograma del procedimiento control para la elaboracién de

planilla

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: control para la elaboracion de planilla Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
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A

Traslada
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.4, Contratacion de personal

Es el proceso por medio del cual se realiza el contrato de trabajo al

nuevo empleado que ingresa a laborar a la unidad.

2.2.4.4.1. Objetivos

o Iniciar proceso de induccioén para integracion del nuevo colaborador.
o Ofrecer un ambiente agradable y seguro al empleado.
2.2.4.4.2. Normas del procedimiento
o Realizar nombramiento para cada trabajador nuevo.
o Enviar nombramiento al departamento financiero para el respectivo pago.
o Presentar al nuevo empleado al jefe del departamento y a todo el

personal de la unidad.

2.2.4.4.3. Descripcién del
procedimiento

A continuaciébn se presenta en la figura 123 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 123.

Descripcidn del procedimiento contratacion de personal

NAERC

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Procedimientos: contratacion de personal

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Gerencia de area Elabora un oficio dirigido a Recursos Humanos requiriendo la
contratacion.

2 Recursos Humanos Genera un oficio informando el requerimiento de la nueva
contratacion dirigida a Gerencia General.

3 Gerencia General Elabora un oficio autorizando la contratacion.

4 Recursos Humanos Elabora el contrato.

5 Auditoria Interna Coteja datos generales registrados, forma de pago, etc., y
registra Firma de visto bueno.

6 Recursos Humanos Presenta contrato al empleado para su revision y firma
respectiva.

7 Gerencia General Revisa y firma el contrato.

8 Asesoria Juridica Reviso el contrato, firma y autentifica.

9 Recursos Humanos Envia el contrato al mintrab para su respectivo registro.

10 Recursos Humanos Se le da una copia del contrato al colaborado y el contrato
original se archiva .

11 Recursos Humanos Se presenta contrato registrado por mintrab al CHN para
autorizar su fianza.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuaciébn se presenta en
procedimiento.

Figura 124.

22444,

la figura 124

Flujograma

la descripcion del

Flujograma del procedimiento contratacion de personal

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2

Procedimientos: contratacion de personal

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Gerencia de area

Recurso Humano

Gerencia General

Auditoria Interna

Asesoria Juridica

Inicio

Realiza
requerimientos

Genera oficio a
partir de

por medio de
oficio

Elabora oficio
autorizando la

»| requerimiento
dirigido a GG.

contratacién

v

Elabora contrato

Coteja datos
generales

registrados

Envia contrato
al mintrab para |

\/\
v
Presenta
contrato al Firmay sella el
empleado para > contrato
su firma \-/—\

Firmay sella
autenticando el

contrato

su registro

Se da una copia
del contrato al
colaborador

Se presenta
contrato al CHN

Solicita pago
de fianza

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.5. Induccion
Consiste en presentar al nuevo empleado a todos los empleados de la
unidad para que se vaya familiarizando con su entorno de trabajo y se le sea de

alguna manera mas sencilla realizar sus labores.

2.2.4.5.1. Objetivos

o Conocer a todo el personal de la unidad.
o Familiarizar al nuevo empleado con su entorno.
2.2.45.2. Normas del procedimiento
o Presentar al nuevo empleado a todos los empleados de la unidad.
o Tomar foto al nuevo empleado para realizarle su carnet de identificacion.
o El jefe de area debe de indicarle al nuevo empleado sus atribuciones y

responsabilidades.

2.2.4.5.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 125 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 125.

Descripcion del procedimiento induccion

(&) unare

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: induccion Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Recursos Humanos Presenta al nuevo colaborador a todo el personal de la
Unidad

2 Recursos Humanos Toma la foto al colaborador para hacer su respectivo carnet
que identifiqgue que es miembro de la Unidad.

3 Recursos Humanos Se le brinda al colaborador cédigo de marcaje.

4 Jefe de area Le da al colaborador sus atribuciones, responsabilidades y

funciones que tiene a cargo.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.5.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 126 el flujograma del

procedimiento.

Figura 126. Flujograma del procedimiento induccion

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: induccion Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Recursos Humanos Jefe de area
Inicio
y
Presenta al
personal de

toda la Unidad

v
Se toma la foto
al nuevo
colaborador
para su carnet

v
Se le brinda al Indica los
colaborador su procedimientos y
cadigo de "|funciones a cargo
marcaje del colaborador
v
Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.6. Proceso de despido

El proceso de despido consiste en el dia que el colaborador dado de baja

debe de entregar su puesto de trabajo.

2.2.4.6.1. Objetivos

o Darle un finiquito justo al colaborador.
o Realizar un conteo de bienes que tenia el colaborador a su cargo.
2.2.4.6.2. Normas del procedimiento
o Realizar un oficio exponiendo la baja del colaborador.
o Generar un finiquito para posteriormente extenderle un cheque a su
nombre.
o El colaborador dado de baja debe de hacer entrega de su puesto,

asimismo de todos los bienes que tenia a cargo.

2.2.4.6.3. Descripcion del
procedimiento

A continuaciébn se presenta en la figura 127 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 127.

Descripcion del procedimiento proceso de despido

(@) unaerc

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: proceso de despido Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De Ny
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Gerente de area Informa la baja del colaborador.
2 Recursos Humanos Elabora un oficio donde expone la baja del colaborador.
3 Departamento Financiero Elabora el finiquito del colaborador.
4 Recursos Humanos El colaborador hace la entrega del puesto a Recursos
Humanos.

5 Departamento Financiero Genera el cheque del finiquito.
6 Recurso Humano Entrega cheque al colaborador.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.6.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 128 el flujograma del

procedimiento.

Figura 128. Flujograma del procedimiento proceso de despido

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: proceso de despido Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Gerencia de area Recursos Humanos Departamento Financiero
Inicio
4 Realiza un oficio
Informa la baja exponiendo la Elabora
deun baja de un finiquito

colaborador colaborador

Genera el
El colaborador

hace entrega
de su puesto

cheque de su
finiquito

A

Entrega cheque
al colaborador |

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.17. Solicitud de compra

Procedimiento para la compra del producto necesario para el desempefio

de las funciones de las areas de la unidad.

2.2.4.7.1. Objetivos

o Lograr un procedimiento ordenado de cémo realizar compras y que estas

no se extralimiten.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.4.7.2. Normas del procedimiento
o Realizar la solicitud con el formato establecido.
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Autorizado por el gerente financiero.
o Autorizado por el gerente general.
2.2.4.7.3. Descripcion del

procedimiento

A continuaciébn se presenta en la figura 129 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 129.

Descripcién del procedimiento solicitud de compra

(@) unare

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lépez

Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Recursos Humanos El jefe genera la solicitud de compra, segln las necesidades
que tengan.

2 Recursos Humanos El jefe firma y sella la solicitud de compra.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de compra, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

4 Gerencia Financiera Revisa la solicitud de compra y analiza que el gasto sea
necesario ademéas de corroborar que se puede y debe
adquirir lo solicitado.

5 Gerencia Financiera Firma y sella solicitud de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.24.7.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 130 el flujograma del

procedimiento.

Figura 130. Flujograma del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Recursos Humanos Gerencia Administrativa Gerencia Financiera

Inicio

Genera solicitud
de compra

Firma y sella Firmay sella
solicitud de solicitud de Analiza solicitud
compra compra de compra

¢ Gasto i
necesario?

Firmay sella

A,

R’I_eC_PEZ\jZS solicitud de
solicitud de compra
compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.8. Solicitud de insumos

Procedimiento para solicitar insumos necesarios para el desempefio de las

funciones de su area y que sera tramitada por el Departamento de Almacén y

Farmacia.
2.2.4.8.1. Objetivos
o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.4.8.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.4.8.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 131 la descripcion del

procedimiento.

Figura 131. Descripcion del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento
@. UNAERC Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
= Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de insumos, segun las
necesidades que tengan.
2 Jefe de recursos humanos Revisa la solicitud de insumos, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.
3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de insumos y analiza que el pedido sea
necesario.
4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de Insumos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 132.

2.2.4.8.4.

Flujograma

la figura 132 el

flujograma del

Flujograma del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de insumos

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Solicitante

Jefe del recursos humanos

Gerencia Administrativa

Inicio

A 4

Genera solicitud
de insumos

Firmay sella
solicitud de

. | Analiza solicitud

insumos

N

de insumos

¢Autoriza?

Rechaza
solicitud de
insumos

Firmay sella
solicitud de
insumos

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.4.9. Solicitud de papeleriay utiles
Procedimiento para solicitar papeleria y U(tiles necesarios para el
desempeiio de las funciones de su éarea y que sera tramitada por el

Departamento de Almacén y Farmacia.

2.2.4.9.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.4.9.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.4.9.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidon se presenta en la figura 133 la descripcion del

procedimiento.

Figura 133. Descripcion del procedimiento solicitud de papeleriay atiles

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: solicitud de papeleria y Gtiles Revisado por: jefe del departamento
@ UNAERC Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L,
= Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de papeleria y utiles, segan
las necesidades que tengan.
2 Jefe de recursos humanos Revisa la solicitud de papeleria y dutiles, posteriormente
procede a firmarlay sellarla.
3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de papeleria y Utiles y analiza que el pedido
sea necesario.
4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de papeleria y (tiles.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 134.

2.2494.

Flujograma

la figura 134 el

flujograma del

Flujograma del procedimiento solicitud de papeleria y atiles

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de papeleria y utiles

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Solicitante

Jefe del recursos humanos

Gerencia Administrativa

Inicio

v
Genera solicitud
de papeleria y
utiles

Firmay sella
solicitud de

»| papeleriay
dtiles

Analiza solicitud
de papeleriay
tiles

Rechaza
solicitud de
papeleria y

dtiles

Firmay sella
solicitud de
papeleriay

Utiles

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5. Procedimientos del Departamento de Atencion al
Paciente

Luego de un analisis de los procedimientos actuales, asi de como las
ventajas y desventajas que se daban, se propone una serie de nuevos
procedimientos para hacer mas eficiente el departamento, los cuales a

continuacion se presentaran.
2.2.5.1. Pacientes de primer ingreso
Consiste en documentar al paciente para darle ingreso a la Unidad
Nacional de Atencion al Enfermo Renal Cronico, ademas de revisar todos los
datos personales y transferencia médica.

2.25.1.1. Objetivos

o Admitir al paciente para dialisis peritoneal, hemodialisis, dialisis

peritoneal intermitente.

o Documentar al paciente.
o Evaluar al paciente.
o Referir al paciente a atencion al paciente.
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2.25.1.2. Normas del procedimiento

o Todo paciente enviado por médico particular u hospital nacional, para
atenciéon y tratamiento en la Unidad Nacional de Atencion al Enfermo

Renal Crénico, debe presentar lo siguiente:

o Nota de referencia por médico nefrélogo.

o Resumen de historial clinico.

o Causa de enfermedad renal cronica, cuando sea factible.

o Examenes bioquimicos, creatinina, BUN, depuracion de cratinina.
o Ecografia renal.

o Serologia para hepatitis B, hepatitis C y VIH.

o Ser referido en horario de 8:00 am a 14:00 hrs.

o Todo paciente debe presentar, cédula de vecindad, en caso de menores

de edad certificacion de nacimiento y cédula de vecindad del encargado.

o Se debe solicitar firmas al paciente para que el ingreso sea registrado.

2.25.1.3. Descripcién del

procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 135 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 135. Descripcion del procedimiento pacientes de primer ingreso

) Empresa: UNAERC
@UNAERC Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: pacientes de primer ingreso Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Asistente atp Entrega nimeros a los pacientes para ser atendidos, desde

las 5:30 hasta las 10:00 am.

2 Asistente atp Refiere al paciente de primer ingreso a la clinica primer
iingreso para su evaluacion respectiva, verificacion de
documentacion y seleccion de tipo de tratamiento

3 Secretarias de admision Verifica documentacion dada por el Area Medica.

4 Secretarias de admision Documenta informacién y genera expediente del paciente.

5 Secretarias de admision Realiza digitalizacién de datos.

6 Secretarias de admision Imprime y entrega camé de identificacion al paciente.

refiriéndolo con secretaria de atp.

7 Secretaria atp Complementa la informacién a nivel, social, familiar, y
econdémico, posteriormente refiere al paciente a clinica de
paciente nuevos.

8 Secretaria atp Proporciona informacién al paciente de los pasos a seguir, y
coordina citas en el caso se requieran.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.25.1.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 136 el flujograma del

procedimiento.

Figura 136. Flujograma del procedimiento pacientes de primer ingreso

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: pacientes de primer ingreso Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Asistente atp Secretarias admision Secretaria atp

Inicia

Entrega nimeros
de 5:30 a 10:00

\{\

Refiere al paciente
a clinica primer
ingreso

Verifica
documentacion dada
por el Area Medica

Documenta y
genera expediente

)

Realiza
digitalizacion
de datos

.

Imprime carné y
entrega

\{\

Refiere al paciente
a secretaria atp

Solicita carné

Registra
informacion
socio-economica

Refiere a clinica
paciente nuevos

Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.2. Solicitud de expedientes de archivo

Es la actividad donde se proporcionan los expedientes de los pacientes

gue tienen cita, para consulta externa.

2.25.2.1. Objetivos

o Documentar expedientes de pacientes para atencidbn en consulta
externa.

o Entregar listado de pacientes a enfermeria para consulta externa.

o Archivar expedientes en el departamento de admisién y llevar control de

los expedientes.

2.25.2.2. Normas del procedimiento

o Toda entrega de expediente debe ser firmada de recibido en el

documento de recepcion de expedientes.

o Toda evaluacion del médico nefrélogo debe ser con base al listado
proporcionado por el departamento de admision.

o Enfermeria debe devolver expedientes con el listado de pacientes
evaluados debidamente sellado y firmado.
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2.2.5.2.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 137 la descripcion del

procedimiento.

Figura 137. Descripcion del procedimiento solicitud de expedientes de

archivo
Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: solicitud de expediente de archivo Revisado por: jefe del departamento
UNAERC
L—/‘ e et Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De .
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Area solicitante Se presenta con el listado de expedientes a utilizar.
2 Auxiliar atp F’repara los expedientes requeridos por el area, segln
listado presentado.
3 Auxiliar atp Entrega expedientes contra listado, y anota expedientes
entregados en hoja de control.
4 Avrea solicitante Recibe expedientes y coteja contra hoja de control, firma la
hoja de control.
5 Auxiliar atp Verifica que la hoja este firmada y procede a archivar la
hoja de control.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

285



2.25.24.

A continuacion se presenta en

procedimiento.

Flujograma

la figura 138 el flujograma del

Figura 138. Flujograma del procedimiento solicitud de expedientes de

archivo

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Método: mejorado

Procedimientos: solicitud de expedientes de archivo

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Asistente atp

Inicio
A
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Recibe listado
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I
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\/_\
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Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.3. Recuperacién de bolsas
Es la actividad en la cual se logra la recoleccion de tratamiento entregado
a los pacientes y el mismo no fue utilizado siendo alguna de las causas el

deceso del paciente.

2.2.5.3.1. Objetivos

o Recuperar tratamiento en lugares donde no se utilizara.
o Reducir los recursos egresados y poder reutilizar los mismos.
2.2.5.3.2. Normas del procedimiento
o Comunicarse con el paciente de didlisis peritoneal y poder confirmar la

entrega del mismo y a su vez confirmar que este se encuentre estable.

o Coordinar internamente una ruta establecida para poder llegar a los

lugares donde se encuentran los puntos de recoleccion.
o Revisar que el tratamiento se encuentre en buen estado y dejar

constancia del tratamiento recolectado con formularios autorizados por la

unidad.
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2.2.5.3.3. Descripcion del
procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 139 la descripcion del

procedimiento.

Figura 139. Descripcion del procedimiento recuperacién de bolsas

Empresa: UNAERC
@UNAERC Pagina: 1/3 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: recuperacion de bolsas Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De o
o Responsable Descripcion
Operacion
1 Atencion al paciente Recibe la informacion de los pacientes que fallecieron o

cambiaron de programa.

2 Atencion al paciente Se comunica con el paciente si este cambio de programa, o
con la familia si fallecio y pregunta los datos para proceder a
la recoger el tratamiento sobrante.

3 Atencion al paciente Procede a registrar datos en hoja de control o mapeo de
recoleccion, consolidando rutas por zona, municipio o
departamento.

4 Atencion al paciente Traslada consolidado de recoleccion de bolsas a

operaciones, para que se programe la recoleccion.

5 Operaciones Verifica disponibilidad del vehiculo y procede a informar la
fecha en que se realizara la recoleccion.

6 Operaciones Se comunica con los contactos registrados, y coordina el dia
que llegaran.
7 Operaciones Procede a realizar recoleccion, registrando en las boletas de

recoleccion de bolsas la cantidad recogida, solicitando firma
a quien las entrega.

8 Operaciones Entrega cajas contra boletas de recoleccion a atencion al
paciente.

9 Atencion al paciente Recibe cajas, revisa contra boleta, y almacena.

10 Atenci6n al paciente Procede a registrar las cantidades de cajas recolectadas en

control 0 mapeo de recoleccion.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 140.

2.25.3.4.

la figura 140 el

Flujograma

flujograma del

Flujograma del procedimiento recuperacion de bolsas

Pagina: 2/3

Método: mejorado

Empresa: UNAERC

Procedimientos: recuperacion de bolsas

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Atencion al paciente

Operaciones
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I
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Registra datos en
mapeo de
recoleccion

=1
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» programa fecha
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registrado
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Programa dia de
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Continuacion de la figura 140.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: recuperacion de bolsas

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Atencion al paciente

Operaciones

Recibe cajas

Solicita firma a
quien entrega

Entrega cajas a

#

Coteja contra
boletas

‘%

Almacena

v

Actualiza Control
recoleccion

‘%

Realiza informe

Termina

atencion al
paciente

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.4. Asignacion de maquinas

Consiste en brindar la oportunidad de tratamiento de hemodialisis la cual

se controla por asignacion de maquinas.

2.25.4.1. Objetivos

. Asignar maquinas a pacientes de hemodidlisis.
o Controlar el turno del paciente.
o Documentar al paciente que recibe el tratamiento.
2.25.4.2. Normas del procedimiento
o Se debe solicitar al paciente carne.
o Antes de asignar maquina se debe verificar la hoja de control de
hemodialisis.
o Se debe solicitar la firma del paciente en el libro de conocimientos e

ingresos de tratamientos de hemodialisis.
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2.2.5.4.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 141 la descripcion del

procedimiento.

Figura 141.

Descripcién del procedimiento asighacion de maquinas

(@) unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: asignacion de maquinas Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De Ny
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Paciente Se presenta el dia de su cita y deja el carné en el buzon, entre
las cinco y cuarto de mafiana, hasta las seis y cuarto.

2 Asistente hemodialisis Recibe el carné del paciente, prepara los expedientes de los
pacientes que dejaron su carné (fijos y transitorios)

3 Secretaria hemodidlisis Ordena los expedientes clasificando por numero de carné y
fecha de ultima tratamiento.

4 Médico nefr6logo Clasifica los expedientes y organiza los turnos transitorios,

5 Secretaria hemodidlisis Verifica el listado de pacientes fijos presentes e indica al
medico cuantos espacios libres quedaron.

6 Médico nefrologo Depura que pacientes pasaran al primer turno transitorio, y
reorganiza el resto de turnos.

7 Asistente hemodialisis Procede a llamar a los pacientes asignado al primer turno para
que firmen hoja de control de procedimientos, registrando que
maquina les asigno el medico.

8 Secretaria hemodialisis Genera reporte de pacientes que pasaron a maquina y
procede y envia a firmas.

9 Asistente hemodidlisis Vocea a los paciente transitorios indicando el turno que fue
asignado segun el criterio del medico.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.254.4.

A continuacion se presenta en

procedimiento.

Flujograma

la figura 142 el flujograma del

Figura 142. Flujograma del procedimiento asignacion de maquinas

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/3

Método: mejorado

Procedimientos: asignaciéon de maquinas

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Asistente admision

Secretaria admision

fecha y No. de

exp.

»| expedientes
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hemodialisis hemodialisis
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Recibe carné
y prepara
expedientes
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dactilar al paciente
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Ordena \T\
expedientes por Verifica Genera listado

Evalla pacientes
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tratamiento
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Informa al medico

A

¢ Clasifica
turnos?
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Asigna 1
turno

magquinas llbres
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Continuacion de la figura 142.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: asignacién de maquinas

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Asistente admision
hemodialisis

Secretaria admision

Médico hemodialisis

Vocea al paciente
indicando el turno

h

Agrega paciente
P> a listado

asignado

Vocea al paciente

Solicita firma
en hoja de

procedimiento

\/(\

v

Firma hoja de
procedimiento

1

Pasa a sala de
hemodilisis

y
Termina

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.5. Llamada de confirmacion por ruta

Es la actividad en la cual se confirma si el paciente posee la cantidad

necesaria de tratamiento durante llega la proxima entrega.

2.25.5.1. Objetivos

o Confirmar que el paciente se encuentre estable.
o Confirmar si el paciente tiene la cantidad de tratamiento necesario.
o Confirmar con el paciente la direccion de entrega.
2.25.5.2. Normas del procedimiento
o Llamar al paciente y confirmar la cantidad de tratamiento que posee.
o Coordinar la fecha de entrega del tratamiento y preguntarle al paciente si

el tratamiento anterior fue entregado en la direccion.

2.2.5.5.3. Descripcién del

procedimiento

A continuaciébn se presenta en la figura 143 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 143.

Descripcion del procedimiento Illamada de confirmacion por

ruta

@) unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/3

Procedimientos: llamada de confirmacién por ruta

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Secretaria DPCA Traslada copia de programacion de entregas segun el
proveedor.

2 Asistente atp Ingresa al sistema, y selecciona la ruta segin programacion
del proveedor.

3 Asistente atp Imprime listado de pacientes segun ruta asignada.

4 Asistente atp Procede a llamar al numero de contacto, selecciona el
estatus de la llamada (buzon, no contesta, ocupado).

5 Asistente atp Si contesta pregunta por el paciente.

6 Asistente atp Pregunta la cantidad de tratamiento en existencia, si le han
entregado el tratamiento en su casa y confirma la direccion
de entrega.

7 Asistente atp Actualiza la informacion del paciente y si este tiene exedente
de tratamiento, generar aviso a secretaria dpca.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2554.

A continuacion se presenta en

procedimiento.

Flujograma

la figura 144 el flujograma del

Figura 144. Flujograma del procedimiento llamada de confirmacion por

ruta

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/3

Método: mejorado

Procedimientos: llamada de confirmacién por ruta

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Asistente atencion al paciente
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Continuacion de la figura 144.

Empresa: UNAERC
Pagina: 3/3
Procedimientos: llamada de confirmacion por ruta

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

» Termina <

Secretaria DPCA Asistente atencion al paciente

Il -2

Detiene Genera Zﬁ?eurgfoii

receta/pedido mensaje de tratamignto en

— notificacion dlraedan
Genera

mensaje de

notificacion

v

Actualiza datos

> .

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.6. Digitalizacion de datos

Procedimiento utilizado para poder actualizar datos de los pacientes de la

unidad, asimismo poder digitalizar toda esa informacion en las bases de datos.

2.2.5.6.1. Objetivos

o Mayor control de pacientes.
o Facilidad al encontrar datos solicitados.
o Brindar un servicio con mayor rapidez y comodidad.
2.2.5.6.2. Normas del procedimiento
o Revisado por el jefe de atencion al paciente.
o Utilizar solo el software provisto por la unidad de salud.

2.2.5.6.3. Descripcién del

procedimiento

A continuacion se presenta en la figura 145 la descripcion del

procedimiento.

299



Figura 145. Descripcion del procedimiento digitalizacion de datos

C:)UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: digitalizacién de datos Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De .
- Responsable Descripcion
Operacion
1 Actualizador Paciente viene a la unidad en la fecha que su cita indica.
2 Encargado de expedientes p/ Se le asigna numero para actualizacion.
actualizacion
3 Asistente de atencion al paciente Busca expediente del paciente y entrega al actualizador.
4 Actualizador Realiza preguntas de datos generales al paciente.
5 Actualizador Solicita impresion dactilar indice derecho del paciente para
captura en SIU.
6 Actualizador Verifica impresion dactilar en SIU.
7 Actualizador Solicita toma de fotografia al paciente.
8 Actualizador Confirma datos en SIU de que el proceso de actualizacion
fue exitoso.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

300



A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 146.

2.25.6.4.

Flujograma

la figura 146 el

flujograma del

Flujograma del procedimiento digitalizacién de datos

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: digitalizacion de datos

Método: mejorado

Elaborado por: Lester L6pez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Encargado de expedientes p/

actualizacion

Actualizador

Asistente de atencién al

paciente

Asigna numero

de actualizacion

Gen
numero de
expediente

era

Paciente activo

Busca Expediente
del paciente y

Solicita
expediente

Realiza
»|  preguntas
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entrega

A

A

Solicita
Impresion
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Impresiéon
dactilar

atisfactoria

Solicita toma de
fotografia

¢ Actualizacion
exitosa?

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.7. Centro de llamadas
Procedimiento para recibir todas las llamadas de pacientes, que tengan
alguna duda o simplemente quieran dar su inconformidad por algun

inconveniente de la unidad.

2.2.5.7.1. Objetivos

o Lograr un dar un mejor servicio.
o Detectar areas que no estan dando el servicio como se debe.
o Poder resolver dudas a los pacientes.
2.2.5.7.2. Normas del procedimiento
o Atender todas las llamadas con la mayor cortesia.
o Informar al departamento de algun inconveniente con el respecto a lo

gue los pacientes dan a conocer.

2.2.5.7.3. Descripcion del

procedimiento

A continuaciébn se presenta en la figura 147 la descripcion del

procedimiento.
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Figura 147. Descripcion del procedimiento centro de llamadas

Q@ UNAERC Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: centro de llamadas Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De Ny
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Asistente atp Recibe llamada de algin paciente o persona con dudas
respecto a la Unidad.

2 Asistente atp Pregunta al paciente o persona cual es su necesidad o
motivo de la llamada.

3 Asistente atp Si el motivo de la llamada es por una queja acerca del
servicio de la unidad o baxter, se hace un llamado de
atencion al departamento del problema para que no se
vuelva a repetir.

4 Asistente atp Si el motivo de la llamada es por una consulta o duda, se

procede a resolver su inquietud.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.25.7.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 148 el flujograma del

procedimiento.

Figura 148. Flujograma del procedimiento centro de llamadas

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: centro de llamadas Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general

Asistente atp

Inicio

A

Recibe llamada

A

Pregunta su
necesidad

¢Es para
un queja?
‘ v
Atiende su ToAST
requerimiento queja
h 4 v
Resuelve Traslada
dudas queja al area
en cuestion
Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.8. Solicitud de compra

Procedimiento para la compra de los productos necesarios para el

desemperio de las funciones de las areas de la unidad.

2.2.5.8.1. Objetivos

o Lograr un procedimiento ordenado de cémo realizar compras y que estas

no se extralimiten.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.5.8.2. Normas del procedimiento
o Realizar la solicitud con el formato establecido.
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Autorizado por el gerente financiero.
o Autorizado por el gerente general.
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2.2.5.8.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidon se presenta en la figura 149 la descripcion del

procedimiento.

Figura 149.

Descripcién del procedimiento solicitud de compra

(@) unaere

Empresa: UNAERC
Pagina: 1/2

Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado

Autorizado por: gerente general

No. De L
o Responsable Descripcion
Operacion

1 Atencidn al paciente El jefe genera la solicitud de compra, segun las necesidades
que tengan.

2 Atencion al paciente El jefe firma y sella la solicitud de compra.

3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de compra, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.

4 Gerencia Financiera Revisa la solicitud de compra y analiza que el gasto sea
necesario ademas de corroborar que se puede y debe
adquirir lo solicitado.

5 Gerencia Financiera Firma y sella Solicitud de compra.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.8.4. Flujograma

A continuacion se presenta en la figura 150 el flujograma del

procedimiento.

Figura 150. Flujograma del procedimiento solicitud de compra

Empresa: UNAERC

Pagina: 2/2 Elaborado por: Lester Lopez

Procedimientos: solicitud de compra Revisado por: jefe del departamento

Método: mejorado Autorizado por: gerente general
Atencién al paciente Gerencia Administrativa Gerencia Financiera

Inicio

Genera solicitud
de compra

Firmay sella Firma y sella
solicitud de solicitud de Analiza solicitud
compra compra 7| de compra

w

A,

Firmay sella
solicitud de
compra

Rechaza
solicitud de
compra

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.25.9. Solicitud de insumos

Procedimiento para solicitar insumos necesarios para el desempefio de las

funciones de su area y que sera tramitada por el Departamento de Almacén y

Farmacia.
2.2.5.9.1. Objetivos
o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.5.9.2. Normas del procedimiento
o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
o Solicitar un comprobante de recibido el insumo.
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2.2.5.9.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidbn se presenta en la figura 151 la descripcion del

procedimiento.

Figura 151. Descripcion del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lopez
Procedimientos: solicitud de insumos Revisado por: jefe del departamento
OUNAERC Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De e
- Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de insumos, segun las
necesidades que tengan.
2 Jefe de atencion al paciente Revisa la solicitud de insumos, posteriormente procede a
firmarla y sellarla.
3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de insumos y analiza que el pedido sea
necesario.
4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de insumos.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 152.

2.2594.

Flujograma

la figura 152 el

flujograma del

Flujograma del procedimiento solicitud de insumos

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: aolicitud de insumos

Método: pejorado

Elaborado por: Lester Lépez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general

Solicitante

Jefe de Atencion al Paciente

Gerencia Administrativa

Inicio

A 4

Genera aolicitud
de insumos

Firmay sella
solicitud de

insumos

N

. | Analiza solicitud

de insumos

Rechaza
solicitud de
insumos

Firmay sella
solicitud de
insumos

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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2.2.5.10. Solicitud de papeleria y utiles
Procedimiento para solicitar papeleria y U(tiles necesarios para el
desempeiio de las funciones de su area y que sera tramitada por el

Departamento de Almacén y Farmacia.

2.2.5.10.1. Objetivos

o Lograr un abastecimiento oportuno.
o Regular el uso y distribucién de los insumos solicitados.
o Contar con un inventario de existencia que permita la facil consulta del

insumo solicitado.

o Planificar la solicitud tomando en cuenta lo estrictamente necesario para

el funcionamiento de cada area.

2.2.5.10.2. Normas del procedimiento

o Autorizado por el jefe del area que sea solicitado.
o Solicitar los primero 7 dias de cada mes.
. Solicitar un comprobante de recibido el insumo.

311



2.2.5.10.3. Descripcion del

procedimiento

A continuacidon se presenta en la figura 153 la descripcion del

procedimiento.

Figura 153. Descripcion del procedimiento solicitud de papeleria y utiles

Qj UNAERC Empresa; UNAERC

Pagina: 1/2 Elaborado por: Lester Lépez
Procedimientos: solicitud de papeleria y ttiles Revisado por: jefe del departamento
Método: mejorado Autorizado por: gerente general
No. De L
- Responsable Descripcion
Operacion
1 Solicitante El solicitante genera la solicitud de papeleria y Utiles, segin
las necesidades que tengan.
2 Jefe de almacén y farmacia Revisa la solicitud de papeleria y (tiles, posteriormente
procede a firmarla y sellarla.
3 Gerencia Administrativa Revisa la solicitud de papeleria y Utiles y analiza que el pedido
sea necesario.
4 Gerencia Administrativa Firma y sella solicitud de papeleria y dtiles.

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.
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A continuacion se presenta en

procedimiento.

Figura 154.

2.25.10.4.

Flujograma

la figura 154 el

flujograma del

Flujograma del procedimiento solicitud de papeleria y atiles

Empresa: UNAERC
Pagina: 2/2

Procedimientos: solicitud de papeleria y Gtiles

Método: mejorado

Elaborado por: Lester Lopez
Revisado por: jefe del departamento

Autorizado por: gerente general
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Jefe del atenci6n al paciente

Gerencia Administrativa
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Fin

Fuente: elaboracion propia, con base al programa Microsoft Visio 2003.

313



2.2.6. Costos

Los costos que se tienen para la realizacion de los procedimientos y su

ejecucion son los siguientes:

Tablal. Costos de implementacion del Manual de Procedimientos

Rubro Costo
Tiempo requerido por los
Q10 000,00
empleados
Impresoras Q850,00
Papeleria y material de
o Q400,00
oficina
Lectores de huella dactilar Q25 000,00
Céamaras Q7 500,00
TOTAL Q43 750,00

Fuente: elaboracion propia.

El monto estimado que se tiene es de Q 43 750,00, con

esta cantidad de

dinero se abarcara tanto el costo que tendr& UNAERC en rubro de equipo

nuevo, asimismo, de la mano de obra que se utlizara para realizar los

procedimientos de forma correcta.
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3. FASE DE INVESTIGACION. REDUCCION EN EL CONSUMO
DE ENERGIA ELECTRICA DEL AREA ADMINISTRATIVA

3.1. lluminacién actual

Para realizar la medicion de iluminacion de cada area a examinar se utilizo
un luxébmetro y se realizaron 10 medidas posteriormente se promedié para
sacar un valor confiable. Se observd que en algunas oficinas existe iluminacion
natural, por lo que en algunos casos la iluminacion se mantendria a pesar de
gue esta no sea eficiente, las oficinas que tienen iluminacion natural es la

oficina de Gerencia General y la de asistente de Gerencia Financiera.

Figura 155. Luxdémetro

Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Lux%C3%B3metro. Consulta: 23 de septiembre del 2013
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3.1.1. Tabla de indices de consumo actual

Se presentan tablas donde se plasma los niveles de iluminacién medidos
en lux de la Gerencia General, asistente de Gerencia General, Gerencia

Financiera, asistente de Gerencia Financiera y el departamento de compras.

3.1.1.1. Gerencia General

El nivel de iluminacion promedio para la oficina de Gerencia General es de
277,5 lux, con el cual se puede concluir que la iluminacién para dicha oficina es
la adecuada, debido a que la minima exigencia visual que se necesita para una
oficina con equipo de cOmputo es de 200 lux, con base en los rangos

establecidos por la International Organization for Standardization, ISO 8995.

Tabla ll. lluminacién Gerencia General

No. De lluminacién

Mediciones (Lux)

237
180
321
196
264
284
401
345
294

10 253
Promedio 277,5

O O Nl oo O | W[ N|

Fuente: elaboracion propia.

316



3.1.1.2. Asistente de Gerencia General

El nivel de iluminacién promedio para la oficina de asistente de Gerencia
General es de 107,9 lux, con el cual se puede concluir que la iluminacion para
dicha oficina no es la adecuada, debido a que la minima exigencia visual que se
necesita para una oficina con equipo de computo es de 200 lux, con base en los

rangos establecidos por la International Organization for Standardization, 1SO

8995.

Tabla lll.  lluminacién asistente de Gerencia General

No. De
Mediciones

lluminacién

(Lux)

112

82

124

113

109

119

73

98

O O Nl O O | W[ N|

126

10

123

Promedio

107,9

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.1.3. Gerencia Financiera

El nivel de iluminacién promedio para la oficina de Gerencia Financiera es
de 93 lux, con el cual se puede concluir que la iluminacion para dicha oficina no
es la adecuada, debido a que la minima exigencia visual que se necesita para
una oficina con equipo de computo es de 200 lux, con base en los rangos

establecidos por la International Organization for Standardization, ISO 8995.

Tabla V. lluminacién Gerencia Financiera

No. De lluminacién

Mediciones (Lux)

98
89
54
49
104
95
117
84
113
10 127
Promedio 93

O O N| O g | W N|

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.1.4. Asistente de Gerencia Financiera

El nivel de iluminacién promedio para la oficina de Gerencia Financiera es
de 200,8 lux, con el cual se puede concluir que la iluminacion para dicha oficina
es la adecuada, debido a que la minima exigencia visual que se necesita para
una oficina con equipo de computo es de 200 lux, con base en los rangos

establecidos por la International Organization for Standardization, ISO 8995.

TablaV. Illuminacién asistente de Gerencia Financiera

No. De lluminacién

Mediciones (Lux)

76
81
140
138
312
395
242
254
150
10 220
Promedio 200,8

O O N| O g | W N|

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.1.5. Departamento de Compras

El nivel de iluminacién promedio para la oficina de Gerencia Financiera es
de 74,1 lux, con el cual se puede concluir que la iluminacion para dicha oficina
no es la adecuada, debido a que la minima exigencia visual que se necesita
para una oficina con equipo de computo es de 200 lux, con base en los rangos

establecidos por la International Organization for Standardization, ISO 8995.

Tabla VI. lluminacién Departamento de Compras

No. De lluminacién

Mediciones (Lux)

77
95
77
68
67
78
82
72
80

10 45
Promedio 74,1

O O Nl O O | W[ N|

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2. Costo de iluminacién actual

o Gerencia General: 6 tubos, 3 luminarias

o Asistente de Gerencia General: 2 tubos, 1 luminarias

o Gerencia Financiera: 2 tubos, 1 luminaria

o Asistente de Gerencia Financiera: 2 tubos, 1 luminarias
o Departamento de Compras: 2 tubos, 1 luminarias

Teniendo 20 dias habiles, 8 horas laborales, se tiene 160 horas utiles
laboradas, como se tiene 14 tubos que consumen 32 W cada uno, se tiene un

consumo de:

KWh = 14 tubos * 32 W * 160 Horas = 71,68 KWh

La empresa EEGSA tiene un precio de 1,91 Q/KWh, por lo que con la

iluminacioén actual se tiene un costo por mes de:

Costo = 71.68 KWh * 1,91 Q/KWh
Costo = Q136,90

3.2. lluminacion propuesta
Debido a que en algunas oficinas donde se ha analizado los niveles de

iluminacién, se pudo ver que no cumplen con los requisitos minimos de

iluminacién, por lo que se realizé una propuesta de iluminacion.
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3.2.1. Propuesta de un método de iluminacion

Cada oficina cuenta con dos luminarias de dos tubos de 48 pulgadas

Philips Extra Long Life T8 de 32 W, proporcionando 2800 lumenes.

Si la oficina tiene deficiencia de iluminacién se deberd realizar de tablas de

Westinghouse, para lo que se tendra:

Dénde:

RR: relacion de ambiente

W: ancho del local

L: largo del local

H: altura de montaje de la luminaria a la superficie de trabajo

Por medio de la RR esto se podra conocer el coeficiente de utilizacion (K)
que es brindado por las tablas de Westinghuose, teniendo estos datos se podra
calcular el flujo luminico, potencia de lamparas y numero de lamparas (NL).

3.2.1.1. Gerencia General

La medicién de iluminacion de la oficina de Gerencia General supera los

200 lux por lo que no es necesario realizar una propuesta para realizar una

propuesta de iluminacion, mas si se recomendaria otro tipo de luminaria.
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3.2.1.2. Asistente de Gerencia General

La medicidon de iluminacion de la oficina de asistente de Gerencia General
es menor a los 200 lux por lo que es necesario realizar una propuesta para

realizar una propuesta de iluminacion.

Relacién de ambiente:

W:2m
L:4m
H: 2,64 m

Se busca el coeficiente de utilizacion (K), para las siguientes condiciones:

Distribuciodn tipica: 4
RR=0,5050 0,6
Luminaria Tipo general.
Techo: claro

Pared: claro

Piso: semiclaro

K=0,27

Célculo del flujo luminico:

El manteniendo brindado a las luminarias, es regular por lo que se

pondera con un valor de 0,7.
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NuUmero de lamparas:

Actualmente se cuenta con 1 luminarias, por lo que es necesaria la

incorporacion de una segunda luminaria de 2 tubos.

3.2.1.3. Gerencia Financiera

La medicién de iluminacion de la oficina de asistente de Gerencia General
es menor a los 200 lux por lo que es necesario realizar una propuesta para

realizar una propuesta de iluminacion.

Relacion de ambiente:
W:4m
L:4m
H: 2,64 m

Se busca el coeficiente de utilizacion (K), para las siguientes condiciones:

Distribucidn tipica: 4
RR=0,75751

Luminaria Tipo general.
Techo: claro

Pared: claro

Piso: semiclaro

K=0,40
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Calculo del flujo luminico:

El manteniendo brindado a las luminarias, es regular por lo que se

pondera con un valor de 0,7.

Numero de lamparas:

Actualmente se cuenta con 1 luminarias, por lo que es necesaria la

incorporacion de una segunda luminaria de 2 tubos.

3.2.1.4. Asistente de Gerencia Financiera

La medicién de iluminacion de la oficina de Gerencia General supera los
200 lux por lo que no es necesario realizar una propuesta para realizar una

propuesta de iluminacion, mas si se recomendaria otro tipo de luminaria.

3.2.1.5. Departamento de Compras

La medicion de iluminacion de la oficina de Asistente de Gerencia
General es menor a los 200 lux por lo que es necesario realizar una propuesta
para realizar una propuesta de iluminacion. Para realizar la propuesta se

cuentan con los siguientes datos:

Relacion de ambiente:
W:2m
L:4m
H: 2,64 m

325



Se busca el coeficiente de utilizacion (K), para las siguientes condiciones:

Distribucion tipica: 4
RR=0,5050

Luminaria Tipo general.
Techo: claro

Pared: claro

Piso: semiclaro

K=0,27

Calculo del flujo luminico:

El manteniendo brindado a las luminarias, es regular por lo que se

pondera con un valor de 0,7.

NUmero de lamparas:

Actualmente se cuenta con 1 luminarias, por lo que es necesaria la

incorporacion de una segunda luminaria de 2 tubos.

3.2.2. Costo de iluminacion propuesta
o Gerencia General: 6 tubos, 3 luminarias
o Asistente de Gerencia General: 4 tubos, 2 luminarias
o Gerencia Financiera: 4 tubos, 2 luminaria
o Asistente de Gerencia Financiera: 2 tubos, 1 luminarias
o Departamento de Compras: 4 tubos, 2 luminarias
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Teniendo 20 dias habiles, 8 horas laborales, se tiene 160 horas utiles
laboradas, como se tiene 20 tubos que consumen 32 W cada uno, se tiene un

consumo de:

KWh = 20 tubos * 32 W * 160 Horas = 102,40 KWh

La empresa EEGSA tiene un precio de 1,91 Q/KWh, por lo que con la

iluminacion actual se tiene un costo por mes de:

Costo = 102.40 KWh * 1,91 Q/KWh
Costo = Q195,58

3.2.3. Costo de iluminacidon propuesta con iluminaria de 30W
o Gerencia General: 6 tubos, 3 luminarias
o Asistente de Gerencia General: 4 tubos, 2 luminarias
o Gerencia Financiera: 4 tubos, 2 luminaria
o Asistente de Gerencia Financiera: 2 tubos, 1 luminarias
o Departamento de Compras: 4 tubos, 2 luminarias

Teniendo 20 dias habiles, 8 horas laborales, se tiene 160 horas Uutiles
laboradas, como se tiene 20 tubos que consumen 30 W cada uno, se tiene un

consumo de;:

KWh = 20 tubos * 30 W * 160 Horas = 96 KWh

La empresa EEGSA tiene un precio de 1,91 Q/KWh, por lo que con la

iluminacién actual se tiene un costo por mes de:
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Costo = 96 KWh * 1,91 Q/KWh
Costo = Q183,36

3.3. Reduccion de costos en el consumo de energia eléctrica

Como primer punto se debe mejorar la iluminacion de las oficinas
administrativas de UNAERC, debido a que en la mayoria de ellas no poseen la
iluminacion adecuada que se necesita para llevar a cabo sus labores
satisfactoriamente y sin que el trabajador resulte dafiado visualmente. La
segunda propuesta, se plasma una reduccion en el consumo de 2 W por medio
de una implementacion de nuevas luminarias. Para el método propuesto no se
tomé en cuenta las lamparas LED debido a que su precio es demasiado
elevado para lo poco de energia eléctrica que se utiliza en iluminacion de

dichas oficinas.

Tabla VIl. Comparacién de lailuminacion actual y propuesta
o lluminacién
o lluminacion
lluminacién actual propuesto
propuesta o
(nueva luminaria)
Tipo de Philips Extra Long Life Philips Extra Long Philips Energy
Lampara T8 Life T8 Advantage T8
Potencia 32W 32W 30 W
Lumenes 2800 2 800 2 800
Cantidad de
14 20 20
Tubos

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIIl.  Comparacion de costos de lailuminacion actual y propuesta

L lluminacién
L lluminacion
lluminacion actual propuesto
propuesta o
(nueva luminaria)
Costos / mes Q136,90 Q195,58 Q183,36

Fuente: elaboracion propia.

Como se puede observar en la tabla VII, el método propuesto con la nueva
luminaria disminuira el costo por mes de la iluminacion un 6,24% o lo que es
igual a Q12,22. Con esto se esta cumpliendo satisfactoriamente la reduccién en

el consumo de energia eléctrica.
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4. FASE DE DOCENCIA. CAPACITACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Después de haber realizado el redisefio de procedimientos de la Unidad
Nacional de Atencion al Enfermo Renal Cronico, es necesario capacitar de
nuevo al personal sobre los cambios que se realizaron, asimismo notificarles el

porqué de los cambios para que no haya desinformacién y malos entendidos.

Para el desarrollo de la capacitacion al recurso humano en el area
administrativa, se realizaron reuniones en las cuales se desarrolldo la
planificacion del proyecto. Como parte de la planificacién, se establecieron
metas, objetivos, y programaciéon, se indicé plan de accion, ejecucion y

evaluacioén de resultados

4.1. Metas

o El personal capacitado debe mantener comunicacién constante con los
trabajadores que tiene a su cargo, para trabajar en sintonia y con fines

claros.
o Se desea que el personal pueda ejercer sus labores y obligaciones de

forma organizada y clara, de manera que no hayan errores en sus

procedimientos y su trabajo.
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4.2.

4.3.

4.4.

Objetivos
Realizar procedimientos en forma estandarizada.
Brindar herramientas para que el personal tenga la capacidad de
interpretar los diagramas utilizados en la fase técnico-profesional del
proyecto.

Estrategia

Se debe de presentar los jefes de cada departamento los resultados de

los nuevos procedimientos que se deben de seguir.

El jefe de area debe de capacitar individualmente a su personal sobre el
cambio a sus atribuciones. La capacitacion global del 4rea no debe de

tardar mas de 1 semana.
1 semana después de haber capacitado, cada jefe debe preguntar un
procedimiento seleccionado al azar a la persona a cargo del mismo para

corroborar que haya captado y entendido el procedimiento.

Programacién de la capacitacion

La necesidad de capacitar al personal acerca de los nuevos

procedimientos que se tienen en las instalaciones de UNAERC, permite

desarrollar una propuesta concreta de una programacion de capacitaciones,

como se muestra en la siguiente tabla.
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Tabla IX. Programacion de actividades de capacitacion

Programacion de actividades de capacitacion

Nombre de _ Personal a )
Fechas Hora o Tipo ) Capacitador
capacitacion capacitar
Utilidad de los
2:30 pm o
04/02/2013 procedimientos
4:00 pm Nuevos . i
o y simbologia | Personal de Jefe de
procedimientos ] )
3:00 pm ) Nuevos almacény almacény
05/02/2013 de almacény o ] _
4:00 pm _ procedimientos | farmacia farmacia
farmacia
3:00 pm .
06/02/2013 Evaluacion
4:00 pm
Utilidad de los
2:30 pm o
11/02/2013 procedimientos
4:00 pm Nuevos . }
o y simbologia | Personal de Jefe de
procedimientos » y
3:00 pm . Nuevos atencion al | atencion al
12/02/2013 de atencion al o _ )
4:00 pm ) procedimientos paciente paciente
paciente
3:00 pm y
13/02/2013 Evaluacién
4:00 pm
Utilidad de los
2:30 pm o
18/02/2013 procedimientos
4:00 pm _ )
Nuevos y simbologia
o Personal de Jefe de
3:00 pm | procedimientos Nuevos
19/02/2013 o compras compras
4:00 pm de compras procedimientos
3:00 pm y
20/02/2013 Evaluacion
4:00 pm
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Continuacion de la tabla IX.

Programacion de actividades de capacitacion

Nombre de _ Personal a _
Fechas Hora L Tipo _ Capacitador
capacitacion capacitar
Utilidad de los

2:30 pm o
25/02/2013 procedimientos

4:00 pm _ .

Nuevos y simbologia
o Personal de Jefe de

3:00 pm | procedimientos Nuevos _ _
26/02/2013 _ o operaciones | operaciones

4:00 pm | de operaciones | procedimientos

3:00 pm ]
27/02/2013 Evaluacion

4:00 pm

Utilidad de los

2:30 pm o
04/03/2013 procedimientos

4:00 pm Nuevos . .

o y simbologia | Personal de Jefe de
procedimientos

3:00 pm Nuevos Recursos Recursos
05/03/2013 de Recursos o

4:00 pm procedimientos | Humanos Humanos

Humanos

3:00 pm .
06/03/2013 Evaluacion

4:00 pm

Fuente: elaboracion propia.
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45, Plan de acciéon

En conjunto con el gerente general y gerente administrativo se decidio el

contenido de capacitacion.

4.5.1. Contenido a impartir

Se impartird en primer lugar el tema: Diagramas de Procedimientos, su
simbologia e interpretacion. Se realizar4 de esta forma, porque es importante
que el personal tenga el conocimiento acerca de los diagramas de
procedimiento y los beneficios que estos pueden tener al ser realizados de una

buena manera.

En segundo lugar, se les explicard como fueron realizados los diagramas
de procedimientos de sus departamentos y como se deben realizar sus nuevos
procedimientos.

4.5.2. Definicidon de personal a participar

Debido a que se trata de metodologia para transmitir instrucciones para
realizar procedimientos y poder seguirlos, se impartira la capacitacion al
personal operario del area administrativa, para que ellos puedan realizar un
manual de procedimientos asi como elaborar sus nuevas tareas.

4.6. Plan de ejecucidn

Para la ejecucion del proyecto de capacitacion se desarrollo el taller en

base a las estrategias planteadas, se llevara a cabo una prueba verbal para

335



realizar un diagnostico, esta fue resuelta utilizando evaluacion correctiva y

posteriormente se procedié a calificar.

4.6.1. Desarrollo de la capacitacion

Se llevé a cabo la capacitacion sobre diagramas de procedimientos,
debido a que el contenido impartido complementara las labores que realizan los
trabajadores actualmente. Se trata de una mejora en la forma en que se

transmiten las instrucciones para los procedimientos que se asignen.

La primera parte de la capacitacion que cada jefe realizo en su
departamento consistié en la utilidad de los diagramas de procedimientos, su
funciébn como medio para delegar funciones y transmitir instrucciones, asi como
una forma adecuada de realizar las tareas indicadas en pasos. En la segunda
parte de la capacitacion, se explicO cada simbolo que puede utilizarse para
realizar los diagramas y la forma en que se interpretan. Por dltimo se
presentaron sus nuevas funciones y como deben de ser realizadas para que su

trabajo sea hecho de manera correcta.

Finalmente, se desarroll6 un ejercicio practico que permitid la interacciéon
con el personal, que les motivé a estar atentos a los pasos y enfocarse la
manera correcta de estructurar un diagrama de procedimientos.

4.6.2. Diagnostico, desarrollo de prueba verbal
Fue realizado un diagnostico verbal por medio de preguntas sobre los

procedimientos de su departamento asi como el significado de la simbologia

gue llevan los manuales de procedimiento.
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4.7. Evaluacién

Para conocer el grado de entendimiento que tuvo el personal sobre los
nuevos procedimientos se debe realizar una evaluacién de desempefio sobre

algun procedimiento dado.

La evaluacion que se realiz6 al personal fue sobre los nuevos
procedimientos, esta consisti6 en que el jefe de cada area seleccioné un
procedimiento al azar y de este fue evaluado verbalmente el personal a su

cargo, dando una calificacién en una escala de 1 a 10.

o El puntaje que obtuvo el Departamento de Almacén y Farmacia fue de 8.
o El puntaje que obtuvo el Departamento de Recursos Humanos fue de 9.
o El puntaje que obtuvo el Departamento de Compras fue de 10.

o El puntaje que obtuvo el Departamento de Operaciones fue de 7.

o El puntaje que obtuvo el Departamento de Atencion al Paciente fue de 7.
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CONCLUSIONES

De los principales problemas que se encontraron para la
estandarizacion de la Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal
Cronico fue la inexistencia de procedimientos establecidos vy
estandarizados, debido a esto era necesario realizar un manual de
procedimientos administrativos para que el personal realice sus
funciones de forma efectiva y evitar al minimo los errores que se tengan
en manejo de insumos, medicamentos o simplemente sus funciones

efectivas.

Con la creacion del Manual de Procedimiento Administrativo se
encontraron varias operaciones ineficientes, algunas que solo se
realizaban por pura burocracia o faltaban algunas operaciones en casos
especificos, también habian procedimientos que los empleados
realizaban indirectamente, por eso algunos procedimientos fueron
creados con normas, objetivos, etc., para que todo lo que se realiza en

el Departamento Administrativo de UNAERC quede documentado.

Se realiz6 un redisefio de procedimientos administrativos debido a que
se encontraron algunos procedimientos y operaciones fuera de lugar,
ineficientes o que no existian y esto se debia dejar plasmado para que
cada departamento conozca sus atribuciones y se pueda evitar fallas en
sus operaciones, asimismo el accionar de las mismas sea de mayor
eficiencia, ademas se debia dejar plasmado un manual de

procedimientos convincentes, ya que con base a este se empezara la
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estandarizacion que ayudard a controlar de manera certera los

consumos de insumos, medicamento y demas activos que se requieran.

La capacitacion la realizaron los jefes de cada departamento
administrativo, sobre qué es, como se hace y para qué sirven los
manuales de procedimientos y asimismo, explicar cuales fueron los
cambios que se realizaron en los procedimientos de sus areas de

trabajo y como deben de realizar sus nuevas labores.

La propuesta para la mejora de iluminaciébn consta en cambiar las
luminarias de Gerencia General; Gerencia Financiera y Departamento
de Compras, asimismo, un aumento de luminarias debido a que los
niveles de iluminacion de esas oficinas es mala, pero debido al cambio
de luminarias que se propone el aumento de luz sera minimo pero con

una mejor calidad de iluminacién.
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RECOMENDACIONES

Las condiciones de seguridad que se tienen en UNAERC no son del
todo buenas, posee una infraestructura que deja mucho qué desear, asi
Ccomo no existen rutas de emergencia y solo se cuenta con una ruta que
sirve de entrada y salida, esto es de alto riesgo por cualquier incidente
gue se pueda tener dentro de las instalaciones. Algunas aéreas donde
dan tratamientos de DPI o hemodidlisis carecen de seguridad, con
respecto a objetos colgantes o simplemente aéreos que no cumplen
con las normas de seguridad requeridas para el tratamiento de la

deficiencia renal crénica.

Al momento de realizar el levantado de informacion de procedimientos
se noté que no existe un tratamiento de aguas para el manejo de la
0smosis, que justamente es una de las partes de UNAERC donde mas
recursos hidricos se requiere para su funcionamiento correcto, por
consecuencia hay un mayor consumo de agua que con un tratamiento

de aguas se podria reducir.

Para el avance de la estandarizacion se debe realizar un manual de
procedimientos para el area médica y area financiera, ya que la unidad
tampoco cuenta con este tipo de manuales, y sin estos no se puede

vincular la estandarizacion para toda la unidad.
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Se realiz6 una propuesta de iluminacion pero eso no tenga ninguna
validez sino se trata de llevar a cabo. Es importante llevarlo a cabo para
poder mejorar la vision de los empleados y no perjudicarlos a largo
plazo con problemas visuales, asimismo se debe realizar una propuesta
para la mejora de iluminacion y realizar en las clinicas y otras oficinas,
ya que podria necesitar un cambio de luminarias y un aumento de las

mismas y asi poder beneficiar al empleado.

Es necesario realizar una orientacion especifica, utilizando Ila
capacitacion que se le dard al personal de como realizar el trabajo,
enfocada al nuevo personal que ingrese a laborar al Departamento
Administrativo, con el fin de que realicen los procedimientos como se

debe y no lo hagan por la experiencia adquirida.
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ANEXOS

TABLA DE COEFICIENTES DE UTILIZACION (K)

Techo Claro Semiclaro Claro
Distribucién | Paredes | Claro | Semiclaro | |
Tipica Piso Oscuro Claro Semiclaro
RR
0,6 0,27 0,21 0,17 0,11 0,28 0,22
| 1,0 0,39 0,33 0,26 0,28 0,42 0,35
2,0 0,55 0,49 0,36 0,29 0,60 0,52
3,0 0,61 0,56 0,40 0,34 0,69 0,62
5,0 0,68 0,64 0,44 0,39 0,78 0,72
I 0,6 0,24 0,19 0,17 0,11 0,24 0,19
1,0 0,35 0,30 0,26 0,19 0,37 0,31
2,0 0,49 0,44 0,36 0,29 0,53 0,47
3,0 0,55 0,50 0,40 0,34 0,61 0,55
5,0 0,60 0,57 0,45 0,39 0,68 0,63
11 0,6 0,34 0,28 0,31 0,24 0,35 0,29
1,0 0,48 0,42 0,44 0,36 0,50 0,43
2,0 0,64 0,59 0,58 0,51 0,69 0,62
3,0 0,70 0,66 0,63 0,57 0,78 0,72
5,0 0,75 0,72 0,68 0,63 0,86 0,81
v 0,6 0,26 0,21 0,23 0,16 0,27 0,22
1,0 0,38 0,33 0,33 0,26 0,40 0,34
2,0 0,53 0,48 0,44 0,38 0,57 0,51
3,0 0,59 0,55 0,49 0,44 0,65 0,59
5,0 0,64 0,61 0,54 0,49 0,73 0,68
\Y/ 0,6 0,34 0,28 0,33 0,24 0,35 0,28
1,0 0,49 0,42 0,47 0,37 0,51 0,43
2,0 0,65 0,60 0,63 0,55 0,71 0,64
3,0 0,72 0,67 0,69 0,63 0,80 0,74
5,0 0,78 0,75 0,75 0,71 0,89 0,85

Fuente: datos de Catalogo Westinghuose 1973.
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