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Resumen Ejecutivo

El objetivo de esta propuesta es la optimizacion de procesos en el Centro de Especialidades
Meédicas Vacari mediante la elaboracion de manuales y videos tutoriales, para esto se inicid
con entrevistas y encuestas al personal del establecimiento, definiendo las actividades que
realizan y su nivel de incumplimiento, se encontrd que en la mayor parte de casos es superior
al 50%; de la busqueda de informacion referente a normativas para el uso e implementacion de
documentos y como influyen en la mejora continua de una organizacion, se identificd que la
normativa INEN-ISO-30301 enfocada en la gestion de documentos servira de base para el
desarrollo, asi como la guia técnica de elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Relaciones Exteriores para la realizacion de estos en las areas administrativa,
enfermeria, médicos y general, partiendo de la descripcion de actividades propuesta en los
manuales, se desarrollaron videos tutoriales de apoyo para cada uno de los procedimientos; el
tiempo de implementacion previsto es de 195 dias, en los que se deben realizar actividades de
socializacidn, capacitacion y evaluaciones, el costo estimado de implementacion de la
propuesta es alrededor de $6572,10 USD, que incluye el pago al personal que interviene asi
como los recursos necesarios; el resultado esperado es que, no exista un nivel de
incumplimiento de las actividades que se realizan por parte de los colaboradores del
establecimiento, garantizando una mejora en el servicio brindado, garantizando la optimizacion

de procesos.

Palabras claves: colaboradores, centro médico, manuales, normativa, optimizacion,

procedimientos.
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Abstract

The objective of this proposal is the optimization of processes at the Vacari Medical Specialties
Center through the development of manuals and video tutorials, for this we started with
interviews and surveys to the staff of the facility, defining the activities they perform and their
level of non-compliance, it was found that in most cases is greater than 50%; From the search
for information regarding regulations for the use and implementation of documents and how they
influence the continuous improvement of an organization, it was identified that the INENISO-
30301 regulations focused on document management will serve as a basis for development, as
well as the technical guide for the preparation of procedure manuals of the Ministry of Foreign
Affairs for the development of these in the administrative, nursing, medical and general areas,
based on the description of activities proposed in the manuals, video tutorials were developed to
support each of the procedures; The expected implementation time is 195 days, in which
socialization, training and evaluation activities must be carried out. The estimated cost of
implementing the proposal is around $6572.10 USD, which includes payment to the personnel
involved as well as the necessary resources; the expected result is that there will be no level of
non-compliance with the activities carried out by the employees of the establishments,

guaranteeing an improvement in the service provided. ensuring the optimization of processes.

KEYWORDS: collaborators, manuals, medical center, optimization, procedures.
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CAPITULO 1

INTRODUCCION
Como lo mencionan Podestd y Maceda (2017), generalmente cuando se hace referencia a la
calidad dentro de la salud, suelen referirse a la infraestructura, equipos, medicamentos,
tecnologias, auditorias entre otros, a pesar de eso la calidad en la salud abarca mucho mas como
es la atencion al cliente, los aspectos sociales, culturales y demads, para mejorar la calidad de
salud se debe tomar en cuenta a todas las instituciones prestadoras de servicios, como centros
médicos, clinicas, hospitales, asi como los colaboradores de cada una de estas (Podesta

Gavilano & Maceda Kuljich, 2018).

Seglin Pérez (2019), en la actualidad las empresas tienen que planificar el uso de recursos para
lograr altos rendimientos y ser competitivas a partir del uso de modelos de optimizacion, esto
debido a que nos encontramos dentro de un mundo globalizado. (Pefa, 2019) Se debe tener en
cuenta que siempre que se quiere realizar una optimizacion del algan proceso que se realiza
dentro de un establecimiento se debe tomar en cuenta todos los recursos que se tienen y los

modelos para el desarrollo.

Segun ha sefialado Vivanco (2017), a nivel mundial las organizaciones se mueven de maneras
ordenadas, es decir mediante procesos para que las actividades se desarrollen de manera
eficiente, con el fin de que se tenga un control interno se realizan los manuales de
procedimientos los que sirven como guias operativas acerca de las tareas que se le asignan a
un colaborador dentro de una empresa u organizacion. (Vivanco Vergara, 2017). Los manuales
de procesos son documentos que contienen instrucciones de como desarrollar las actividades o
tareas dentro de la organizacion, segin Ramos (2018), toda la informacion se encuentra en

forma metddica, con el fin de alcanzar la eficiencia en la realizacion de las actividades, un



manual de procesos debe incluir los cargos, establecer las funciones y responsabilidades de las
tareas a realizar de cada uno de los colaboradores (Ramos Huancani, 2018). Segun menciona
Escobar (2018), contar con un manual de procesos implica tener un documento que garantiza
que la forma en la que se apliquen o ejecuten las actividades sea la misma, independientemente

del colaborador que las realice (Escobar Montalvo, 2018)

Seglin Suarez, et al. (2022) la importancia de implementar procedimientos dentro de una
organizacion es que permiten establecer un orden logico de las actividades que realizan los
colaboradores, asi como el establecer responsables y cronogramas para monitorear actividades.

(Suarez del Villar Labastida, Alvarez Sanchez, Zambrano Jiménez , & Cedefio Tapia, 2022)

El Centro de Especialidades Médicas Vacari es un establecimiento que se encuentra brindando
sus servicios desde el afio 2002, en toda su trayectoria este ha llevado diferentes protocolos de
atencion, los cuales siempre se han explicado de manera verbal debido a que hasta la actualidad
el centro no cuenta con ningun documento fisico donde sus colaboradores puedan guiarse para
realizar sus actividades diarias, lo que repercute en que los mismos tiendan a olvidar el
procedimiento de todas las actividades que realizan y hacen esperar demasiado tiempo al
paciente mientras recuerdan el proceso o esperan la respuesta de otro colaborador, esto hace
que el paciente se sienta insatisfecho y se retire del establecimiento, por lo que tener sus

procedimientos detallados en un documento servira para mejorar la atencion

Antecedentes

El Centro de Especialidades Médicas Vacari es una empresa que desde el ano 2002 se encuentra
brindando servicios en el sector de Carapungo ciudad de Quito, con el paso de los afos la
empresa ha cambiado sus procesos debido a que los mismos se han digitalizado con el fin de
ser mas eficientes, la empresa no cuenta con ningun tipo de documento para cada uno de los

procesos que se manejan dentro del establecimiento, ya que en afios anteriores no identificaron



la necesidad de manejar sus procedimientos con un documento escrito, solo se los explica de
manera verbal, sin embargo ahora gracias a la tecnologia se requiere que estos se encuentren
detallados y documentados ya que explicarlos cada vez resulta mas complicado, por lo tanto
los colaboradores nuevos cuando no recuerdan algo recurren a preguntar a un colaborador
antiguo ya sea por mensaje o por llamada, se puede dar el caso que el colaborador no conteste,
y esto afecta directamente en la satisfaccion del paciente ya que demoran en darle la atencion
médica y puede llegar a irse, por lo que revisar un documento escrito es mas rapido ya que se

puede ir a la parte exacta que se requiere para brindarle la atencion al paciente.

Justificacion

Optimizar los procesos que se realizan dentro del Centro de Especialidades Médicas Vacari
mediante la elaboracion de manuales es de suma importancia ya que los colaboradores tendran
una guia rapida y clara en la que pueden ver las actividades a realizar mejorando la eficiencia
de estos, brindando un servicio eficaz a los pacientes logrando que la empresa tenga un mayor

reconocimiento dentro de la comunidad.

El tener manuales digitales y videos tutoriales en los que se detallan las actividades a realizar
tiene un impacto positivo en la empresa ya que sus colaboradores llegaran a ser mas eficientes,
debido a que los manuales contribuyen en la mejora continua de la empresa y en que los
colaboradores tengan un conocimiento claro de sus actividades a realizar para brindar un

servicio eficiente a la comunidad.

La propuesta a realizar dentro del Centro de Especialidades Médicas Vacari es de gran utilidad,
ya que con los mismos la empresa puede garantizar que los colaboradores tengan la
informacion necesaria y puedan revisarla en cualquier momento para recordar algin paso clave
dentro de las actividades que realizan diariamente, con el fin de brindar un buen servicio a los

pacientes que acuden al establecimiento.



Los beneficiarios de estos manuales y videos tutoriales son directamente la empresa, sus
colaboradores y pacientes sean antiguos o nuevos, debido a que ayudard a mejorar la eficiencia
de los trabajadores y brindar una mejor atencion; asi como estudiantes que deseen usar esta

propuesta metodologica como base para sus proyectos.

El desarrollo de esta propuesta es factible ya que se cuenta con toda la informacion y el apoyo
de la empresa para la resolucion de esta, asi como todas las herramientas y materiales
necesarios, la misma se ha desarrollo en diferentes empresas de campos similares y se cuenta

con el conocimiento necesario para su realizacion.

Objetivo general

Optimizar los procesos dentro del Centro de Especialidades médicas Vacari mediante el uso de
normativas de gestion de documentos, para incrementar la eficacia de los colaboradores y la

calidad de la empresa

Objetivos Especificos

e Identificar en que procesos los colaboradores de la empresa tienen mas inquietudes o
inconvenientes con respecto a las actividades que realizan diariamente, mediante
observacion, entrevistas y encuestas, definiendo los temas a abordar en los manuales y
videos tutoriales.

e Investigar acerca de diferentes estructuras y normas utilizadas para la optimizacion de
procesos a través de manuales, mediante el uso de recursos bibliograficos, ampliando
el conocimiento para la elaboracion de estos y de videos tutoriales.

e FElaborar manuales de procedimientos de las actividades que se realizan dentro del

centro, mediante el uso de la norma ISO 30301 de gestion de documentos de manera



que se optimicen los procesos realizados por los colaboradores mejorando la eficiencia

del establecimiento.



CAPITULO II
INGENIERIA DEL PROYECTO

Diagnostico de la situacion actual de la empresa

Desde el afio 2017 el Centro de Especialidades Médicas Vacari se ha ido actualizando de
manera que la mayoria de sus documentos para atencion médica ahora se encuentran en
plataformas digitales, y actividades que antes se registraban fisicamente ahora se realizan de
manera digital, como ingresar los datos del paciente, generar una cita médica, cambio de
horario de un médico, registro de atencion médica, emision de recetas y certificados médicos,
todo esto ahora se encuentra en la web en la Pagina AppsMedical , al realizar estas actividades
los colaboradores llegan a confundirse o no saben como realizar el proceso dentro de la
plataforma, debido a que estas tienen pasos similares, generando que recurran a un colaborador
antiguo que cuente con el conocimiento, sin embargo la respuesta dada no es inmediata o no
llega en el tiempo adecuado, lo que repercute en el lapso de espera por parte del paciente
generando incomodidad en el mismo, incluso se ha dado el caso de que los colaboradores no
tienen un conocimiento claro de todos los beneficios con los que cuenta la plataforma. Debido
a todas las actualizaciones que ha tenido hasta llegar a la version que la empresa ha considerado
su mejor opcion, por lo tanto, no se tiene ningun tipo de manual que indique que procesos se
deben seguir para realizar todas las actividades dentro de la jornada laboral como lo menciono
uno de los colaboradores, de la misma manera dentro del area administrativa hay una tinica
persona encargada de los convenios y permisos de funcionamiento , por lo que si esta persona
llegase a faltar dentro de la organizacion seria un problema, asi como si la misma llegase a

olvidar algtn paso del proceso.



Con base en la observacion de los procesos y actividades realizadas por diferentes
colaboradores dentro del establecimiento se desarrolld6 mapas de procesos en los que se
encuentran compiladas las diferentes actividades realizadas con sus respectivas entradas,

salidas, procesos estratégicos, operativos y de soporte o apoyo.

Figura 1
Mapa del proceso de Elaboracion de certificado médico
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de elaboracion de
certificado médico, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo del mismo.
Elaborado por el autor.

En el proceso de elaboracion de certificados médicos se pudo observar que la problematica se
da en colocar el diagnostico que tiene el paciente, debido a que varios de los médicos tienden
a olvidar colocarlo cuando realizan la consulta y esto repercute en que se pierda tiempo tanto

del médico como del paciente.



Figura 2
Mapa del proceso de Elaboracion de recetas
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de elaboracion de
recetas, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de elaboracion de recetas se pudo identificar que el mayor problema se centra en
el momento de elaborar la receta dentro de la plataforma es decir en dar clic en prescripcion
asi como en imprimir la receta, debido que el establecimiento cuenta con médicos que deciden
ignorar el procedimiento y llenar la receta a mano sin tomar en cuenta toda la informacion que
esta requiere, lo que repercute en que el paciente no pueda encontrar todos los medicamentos
que se prescriben por no entender la letra del médico y tenga que volver al establecimiento

causando insatisfaccion tanto en el médico como en el paciente.



Figura 3
Mapa de proceso de Registro de atencion médica

Revisar datos del paciente ‘ Tngresar signos vitales

Datos del 3 i : 3
paciente Revisar que el paciente se Ingresar antecedentes y Ingresar motivo de Ingresar enfermedad
R encuentre agendado alerglas consulta actual Registro de
Diagndstico : la atencion
L > P en la historia
ERERL clinica
consulta
Alergins

Ingresar diagnostico Recetar Ingresar el tratamiento

Revisar que este todo bien

ingresado para post
consultas

Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de registro de atencion
médica, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de registro de atencion médica la problemadtica se encuentra en dos etapas, revisar
si se encuentra agendado el paciente debido a que el médico llama a los pacientes con base a
una lista, y se suelen dar casos de hermanos que solo estaba agendado y pagada la cita de uno,
sin embargo los padres solicitan al médico que se les revise a ambos, y al no verificar que el
otro nifio este agendado se pierde el tiempo de que se le realiza la consulta a un paciente que
no ha cancelado la atencion médica y tampoco se le indica que debe cancelar antes de ser
atendido debido a que solo se encuentra registrado uno, lo mismo puede ocurrir cuando el
paciente ya conoce al médico este le atiende y resulta que no fue agendado ni habia cancelado

el valor de la consulta causando insatisfaccion en el médico.



Figura 4
Mapa de proceso de elaboracion de facturas
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de elaboracion de

facturas, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de elaboracion de facturas el mayor problema radica en el ingreso de los datos
debido a que los colaboradores tienden a realizar la factura con los datos del paciente sin
preguntar si la misma va a otros datos, o suelen no confirmar el correo electronico del paciente
y en ciertos casos este se encuentra mal registrado, y el viene a quejarse debido a que existe

insatisfaccion por parte de este por no recibir una factura de un servicio que esta pagando.
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Figura §

Mapa del proceso Solicitud de factura a colaboradores
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de solicitud de factura
a colaboradores, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado
por el autor.

En el proceso de solicitar factura a los colaboradores el problema es que no se hace la revision
adecuada del reporte de pagos por paciente atendido debido a que este no se llena diariamente,
lo que repercute en que se le pide al médico una factura con el valor equivocado y
posteriormente se le tiene que pedir nuevamente con el valor correcto, y solicitarle al médico

que anule la anterior factura, generando insatisfaccion por parte de este.
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Figura 6
Mapa del proceso Abastecimiento de vacunas

Revisar que el invelario este _acmde can Conli que se hiaya solicitad
Lo que se encuentra en el relrigerador de ; g Fr i

VAEUNAS

! Vacunas
f f f / / / .'.’ .

Inventario { i ivsiae |/ Ver que vacunas hacen [ /Hacer pedido de vacunas [/ Recibir y almacenar lns | Tc;::::ln;
e vacunas P ‘__r [l NeCEsriny .-': Vilcunis / > AR
d nevesarin

Gestitn Informes de
Logistica Giestion

Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de abastecimiento de
vacunas, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de abastecimiento de vacunas el problema que se genera es que no se actualiza
el inventario de vacunas con constancia, lo que repercute en que el inventario dice que si se
tiene la vacuna que se le ofrece al paciente, y resulta que cuando se abre el refrigerador no se
tiene la vacuna, por lo que se realiza el pedido inmediatamente de la misma, y esto hace que el
paciente tenga que esperar mas tiempo por un servicio que se ofrece como inmediato, lo que

puede generar que se vaya del establecimiento y pida el reembolso.

12



Figura 7

Mapa del proceso Abastecimiento de insumos para preparar material
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de abastecimiento de
insumos para preparar material, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de

este. Elaborado por el autor.

En el proceso de abastecimiento de insumos para la preparacion de material el problema que

se encuentra es que no se informa a tiempo la falta de insumos, debido a que no se realiza la

revision de forma constante, entonces se realiza la compra de los insumos de manera rapida

para conseguir abastecer el material antes de que este se termine, esto repercute en una compra

apresurada y que el proveedor no disponga en ese momento, por lo que se lo adquiere por un

valor mas elevado en otro lugar.
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Figura 8
Mapa del proceso Abastecimiento de material
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de abastecimiento de
material, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de abastecimiento de material, el problema radica en que no se revisa con el
tiempo pertinente el material que hace falta, por lo que cuando se lo realiza se hace al apuro y
no queda en las mejores condiciones para ser utilizado, o incluso repercute en el tiempo de

atencion del médico debido a que necesita el material para poder seguir con la atencion médica.
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Figura 9

Mapa del proceso Ingreso de solicitud médica
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de ingreso de solicitud
médica, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de ingreso de solicitud médica el problema se da en que no se verifica
adecuadamente la hora del turno que le corresponde al paciente y se llega a asignar 2 citas a la

misma hora, por lo que el paciente que aun no es atendido a la hora indicada suele molestarse

hasta el punto de solicitar el reembolso debido a que no se respeto la hora que se le indico, y

paso otra persona en su horario o que ya lleva esperando demasiado tiempo, y no le han
realizado la atencion médica.
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Figura 10

Mapa del proceso Ingreso de nuevo paciente a la plataforma
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de ingreso de nuevo
paciente a la plataforma, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este.

Elaborado por el autor.

En el proceso de ingreso de nuevo paciente a la plataforma el mayor problema es que no se
verifica adecuadamente que este no se encuentre en la base de datos, y se termina teniendo dos
numeros de historia clinica a nombre del mismo paciente, asi como también cuando el paciente
es infante y el pariente no conoce el nimero de cedula se lo ingresa con el del pariente y luego

no se actualiza, esto repercute en no encontrar la historia clinica correcta del paciente para que

el mismo pueda recibir la atenciéon médica.
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Figura 11

Mapa del proceso Asignacion de cita médica
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de asignacion de cita
médica, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de este. Elaborado por el
autor.

En el proceso de asignacion de cita médica el problema es que en ocasiones se asigna la cita
cuando el paciente llamo a coger el turno, sin embargo hay casos que el paciente no llega por
diferentes factores, y el médico esta llamando al paciente a pesar de que este no se encuentre
debido a que le sale en la agenda, por esto se debe asignar unicamente cuando la cita fue pagada
y no se suele hacer esta revision antes de asignar, lo que repercute en perdida de tiempo por
parte del medico que llama a un paciente que no esta, y por parte de atencion al cliente que

agendo a un paciente que no iba a llegar a la cita médica.
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Figura 12
Mapa del proceso Cobro a empresas con las que se mantiene convenios
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Nota. En la figura se puede observar las entradas y salidas del proceso de cobro a empresas con
las que se mantiene convenios, asi como los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de
este. Elaborado por el autor.

En el proceso de cobro a empresas con las que se mantiene convenios el principal problema es
en la revision del reporte diario y confirmacion de este por parte de la empresa, debido a que
se ha dado casos en los que habia atenciones que iban a nombre del paciente y se facturaron a
nombre de la empresa, por lo que se tiene que re hacer las facturas y anular las anteriores lo

que repercute en perdida de tiempo e insatisfaccion por parte de la empresa.
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Figura 13
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Nota. La figura representa la pégina de Inicio de la plataforma del Centro de
Especialidades Médicas Vacari. Tomado de Centro de Especialidades Médicas Vacari
https://portal.appsmedical.com:8080/citas/citaAdministracionCalendario

El centro de Especialidades Médicas Vacari cuenta con varios colaboradores, los cuales
realizan diferentes actividades dentro de la organizaciéon, a los mismos se les realizé una
entrevista donde las preguntas se pueden observar en el Anexo 1, acerca de como realizan las
actividades, en el proceso de elaboracion de certificados médicos esta el mayor porcentaje de
incumplimiento por parte de los doctores como se puede observar en la Tabla 1, se puede
observar que en el drea administrativa solo una persona tiene conocimiento de como sacar el
permiso de funcionamiento por lo tanto representa el mayor porcentaje de incumplimiento de
actividades realizadas por los colaboradores del 4rea administrativa como se puede ver en la
Tabla 2, en la Tabla 3 se puede observar que en el proceso de preparacion de material se tiene
el mayor valor de porcentaje incumplimiento debido a que en este uno de los colaboradores no
cuenta con el conocimiento de que se tiene que realizar, y finalmente se puede observar que
los colaboradores no tienen conocimiento de como ingresar un nuevo médico a la plataforma

por lo que tiene el mayor porcentaje de incumplimiento de actividades generales las cuales
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son realizadas por colaboradores de administracién y de enfermeria como se puede observar

en la Tabla 4.

Para llegar al resultado de porcentaje de incumplimiento de actividades se tom6 en cuenta la
cantidad de No por actividad, posteriormente se divide la Cantidad de No en la cantidad de
colaboradores y se multiplica por 100. Por ejemplo, para la actividad ingresar alergias en el
proceso de registro de atenciéon médica que esta en la Tabla 1 se tomaria en cuenta que son 3
No, y eso se divide para 4 que son la cantidad de doctores que deberian realizar la actividad,
dando como resultado 0,75 y como lo queremos en valor porcentual se multiplica por 100

quedando 75%.

Mientras que para obtener el resultado total de porcentaje de incumplimiento por proceso se
toma en cuenta los No de todas las actividades, y se divide para la cantidad de actividades
realizadas en el proceso por la cantidad de colaboradores y se multiplica por 100. Por ejemplo,
para el proceso de registro de atencién medica que se encuentra en la Tabla 1 se toma en cuenta
los No que son 17 y se procede a dividir para las 10 actividades que tiene el proceso
multiplicadas por la cantidad de doctores, es decir 17 dividido entre 40 danto un total de 0,43

y como lo queremos en valor porcentual se multiplica por 100 quedando 43%.

Tabla 1
Porcentaje de incumplimiento por parte de doctores
Doctor  Doctor Doctor Doctor | . Valo.r d.e . Tota_l d_e
1 5 3 4 incumplimiento  incumplimiento
de la actividad por proceso
Elaboracion Certificados médicos
Entrar a la plataforma Appsmedical No No Si Si 50%
Ir a seccion documentos No No Si No 75%
Ir a opcidn certificados No No Si Si 50%
Ingresar datos Si Si Si Si 0% 50%
Colocar el diagnostico No No Si No 75%
Imprimir el certificado No Si Si Si 25%
Revisar examenes basicos Si No No No 75%
Registro de atencion médica
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Revisar el paciente que fue agendado desde secretaria Si No No Si 50%

Dar clic al nombre del paciente/ historia clinica Si No Si No 50%
Ingresar antecedentes del paciente Si No Si Si 25%
Ingresar motivo de consulta Si Si Si Si 0%
Ingresar Alergias No No No Si 75%
Ingresar datos de examenes de laboratorio Si No No No 75% 3%
Ingresar enfermedad actual Si Si No Si 25%
Ingresar diagnostico Si Si Si No 25%
Recetar No Si Si No 50%
Ingresar tratamiento Si Si No No 50%

Emisién de recetas

Ir al area de prescripciones Si No Si Si 25%
Ingresar nombre del medicamento Si No Si Si 25%
Ingresar cantidad de medicamento a tomar Si No Si Si 25% 359,
Ingresar la forma de administracion del medicamento Si No Si Si 25%
Imprimir la receta Si No No No 75%

Nota. En esta tabla se muestra el porcentaje de incumplimiento de actividades por parte de los
doctores, asi como el porcentaje de incumplimiento total en todo el proceso.

En la Tabla 1 se puede identificar que el mayor problema que se presenta por parte de las
actividades que realizan los médicos es en la elaboracion del certificado médico, debido a que
a pesar de que los médico entrevistados sepan que actividad deben realizar para elaborar el
certificado médico, suelen omitir varios pasos cuando los explican por eso se presentan las
incongruencias dentro dela tabla mencionada, de que no se podria realizar una actividad antes

de realizar la anterior y sin embargo en las respuestas por parte de los médicos se da este caso.
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Tabla 2
Porcentaje de incumplimiento por parte de colaboradores administrativos

Valor de Total de
Colaborador Colaborador Colaborador Colaborador . o . ..
1 ) 3 4 1ncump11¥n1_ento incumplimient
Generacion de facturas de la actividad 0 por proceso
Ingreso de datos basicos Si Si Si Si 0%
Colocar el servicio de la receta No Si No Si 50% 449
Ingresar valor y forma de pago No Si No Si 50% ’
Enviar autorizacion No Si No No 75%
Solicitud de facturas a colaboradores
Soh_cnar con bavse al reporte de No No No Si 75%
pacientes atendidos
Solicitar por WhatsApp, de manera oral No Si Si Si 25% 58%
0 por correo
Sohc}tar que entreguen la factura antes No No No Si 75%
del dia de corte
Pasar inspeccion anual del MSP
Cl'lnllpllr. con los requisitos del No No Si Si 50%
ministerio
Realizar la solicitud para que vengan las . . o
personas del MSP No Si Si No 30%
Recibir a las personas de la inspeccion No Si No No 75%
Revision de registros No Si No No 75%
Pagar el permiso al municipio No No Si No 75%
Obtener el certificado por parte de los
bomberos después de que realizan la . o
inspeccion, y obtener el certificado del No No Si No 5%
municipio.
Se realiza una actualizacion de
imi i i 70%
mantenimiento de equipos, y se adjunta No No Si No 75% o
los certificados de mantenimiento a la
carpeta para la inspeccion.
Se requiere también el 'ce?rtlﬁcado del No No Si No 7504
Access de todos los médicos.
Se ingresa a la pagina del ministerio de
salud y se solicita que se acerquen a No No Si No 75%
realizar la inspeccion.
Para esto se llena los datos que solicita . o
la plataforma del ministerio de salud. No No Si No 5%
Realizar el curso de manipulacion de
desechos y tener el documento de como No No Si No 75%
se realiza el manejo de estos.
Sacar permiso de funcionamiento
Llevar los documentos que solicitan . o
para obtener el permiso de la LUAE No No Si No 75%
Recibir la inspeccion por parte de los . 75%
bomberos para obtener certificado. No No Si No 75% °
Solicitar el permiso de salud publica. No No Si No 75%

Nota. En esta tabla se muestra el porcentaje de incumplimiento de actividades por parte de los
colaboradores en el area administrativa, asi como el porcentaje de incumplimiento total en todo
el proceso.

En la Tabla 2 se puede evidenciar que el mayor problema se da en sacar el permiso de
funcionamiento y pasar la inspeccion del ministerio de salud debido a que las actividades que
se realizan son conocidas por pocos colaborades y a forma de conocimiento general, asi como
también el solicitar factura colaboradores ya que no es una actividad que sea conocida por
todos, lo que genera que si en una emergencia tengan que realizarla no sabrian cémo actuar.
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Tabla 3
Porcentaje de incumplimiento de colaboradores en el drea de enfermeria

Valor de Total, de
Colaborador Colaborador Colaborador . .. . ..
) N 5 incumplimiento de la  incumplimiento
Abastecimiento de vacunas actividad por proceso
Llevar inventario Si Si Si 0%
Rev.lsar que vacunas se tiene que Si No No 67%
pedir 17%
Llamar a la distribuidora de vacunas Si Si Si 0%
Recibir pedido Si Si Si 0%
Abastecimiento de material
Revisar que se necesita Si No Si 339%
Solicitar a los proveedores lo que se 339%,
necesita Si No Si 33%
Preparacion de material
Revisar que es lo que hace falta Si No No 67%
Realizar el material en tiempos Si No Si 339 56%
libres
Reabastecer los consultorios Si No No 67%

Nota. En esta tabla se muestra el porcentaje de incumplimiento de actividades por parte de los
colaboradores en el area de enfermeria, asi como el porcentaje de incumplimiento total en
todo el proceso.

En la Tabla 3 se puede evidenciar que el problema mayor se da en las actividades de
abastecimiento y preparacion de material debido a que uno de los colaboradores no tiene
conocimiento de como se realiza, por lo que si este se queda solo en el centro de especialidades

y el material o los insumos llegasen a terminarse no sabria qué acciones tomar al respecto.

Tabla 4
Porcentaje de incumplimiento de colaboradores en actividades generales
Valor de Total de
L . Colabo  Colabo  Colabo  Colabo  Colabo incumpli incumpli
Ingreso de solicitud médica rador rador rador rador rador miento miento
1 2 3 4 5 dela por
actividad proceso
Dar la bienvenida al paciente No No No No Si 80%
Asesoramlento de e§pe01a11dad con No No No No si 0%
base a sintomatologia.
Sohc1'tar. al paCIegte con qué ' No Si No No No 80%
especialidad requiere la atencion
Ver disponibilidad de turnos Si No No No No 80% 63%
Indlc:clr al paciente el horario que le Si Si Si No Si 20%
tocaria
Buscar al paciente en la plataforma No No No Si No 80%
Agendar la cita en la plataforma Si Si Si Si No 20%
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Ingreso de nuevo paciente a la plataforma
Revisar que el paciente no se encuentre No No No No Si 0%
ya en la base de datos
Escoger opcion paciente No Si No Si No 60%
Escoger nuevo paciente No Si No Si No 60% 56%
Ingresar numero de cedula o pasaporte No Si No Si Si 40%
Ingresar datos basicos No Si No Si Si 40%
Asignacion de citas médicas
Se re'allza mediante la plataforma apps Si Si No No No 60%
medical
Ir a la seccion de citas No No No Si No 80%
Clic en nueva cita No No No Si No 80%
53%
Seleccionar médico /profesional No Si No Si Si 40%
Seleccionar el horario No Si No Si Si 40%
Seleccionar nombre del paciente No Si Si Si Si 20%
Cobranza a empresas con las que se mantiene
convenios
Enviar reporte de pacientes atendidos al No No No No si 0%
encargado de la empresa
Facturar las consultas que se hayan No Si Si No Si 40%
hecho 65%
Solicitar a la empresa que pague No Si No No Si 60%
Recibir el pago mediante cheque o No Si No No No 80%
transferencia
Ingreso de nuevo médico a la plataforma
Se ingresa al usuario de administracion No No No No Si 80%
Se solicita el titulo del senescyt No No No No Si 80%
Se solicita nombres completos No No No No Si 80%
Se solicita numero de cedulo No No No No Si 80%
Se solicita si tienen o no especialidad No No No No Si 80%
L ., 0
Se so'llc1ta 1nf0rma?10n acerca de No No No No Si 80% 80%
estudios que ha tenido
Se solicita una foto No No No No Si 80%
Se da permisos de acceso No No No No Si 80%
Se crea usuario No No No No Si 80%
Meédico r~eV1sa su correo y crea la No No No No Si 80%
contrasena

Nota. En esta tabla se muestra el porcentaje de incumplimiento de actividades por parte de los
colaboradores del area de atencion al cliente, asi como el porcentaje de incumplimiento total
en todo el proceso.

En la Tabla 4 se puede evidenciar que el problema esta mayormente en las actividades que se
realizan para el procedimiento de ingresar un nuevo médico a la plataforma debido a que solo

un colaborador tiene conocimiento, ya que los otros comentaron que es un proceso que lo
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realiza una persona externa, de la misma manera se puede ver que existe problemas en mayor
porcentaje en los procesos de ingreso de solicitud médica, y cobranza a empresas con las que
se mantiene convenios, ya que muchos de los colaboradores tienden a no realizar actividades
que otros si y que son importantes dentro del proceso, o tienden a no tener el conocimiento de
como se realiza dicha actividad, lo que repercute en insatisfaccion por parte del paciente ya
que tiene que esperar mas tiempo del que tenian pensado por falta de capacitacion a los

colaboradores.

Area de estudio

Dominio: Tecnologia y Sociedad y habitat sostenible
Linea de investigacion: Gestion sostenible de productos
Sub-Linea de investigacion: Creatividad Innovacion y Emprendimiento,

identifica las necesidades de las empresas a
través de un observatorio de la red industrial
que permite el andlisis y la toma de
decisiones para la mejora continua de
productos, impacto ambiental, optimizacién
de procesos, incluido tendencias de disefio

Campo Ing. Industrial
Area: procesos de atencion al paciente
Aspectos Optimizacion de procesos del Centro de

Especialidades Médicas Vacari
Objeto de estudio: Procedimientos administrativos y operativos
de atencion a pacientes del Centro de

Especialidades Médicas Vacari

Periodo de analisis: 2022-octubre a 2023-febrero

25



Modelo operativo

Figura 14

Modelo Operativo

Inicio

Determinar que
informacion se incluira en
los documentos de cada
proceso.

Determinar la estructura y
las herramientas para el
documento.

Determinar la
informacion de control y
reglas para el uso de los
documentos.

l

Establecer las condiciones de Mantener la usabilidad de
administracién y mantenimiento de [ | |os documentos a lo largo
los documentos. del tiempo.

Determinar qué informacion se incluird en los documentos de cada proceso.
Para esto primero se indaga la informacion que necesita ser escrita, asi como los requisitos para
que esta sea confiable, se determina de qué manera describir la informacion y en qué momentos

se tomara, se lo realiza mediante el uso de entrevista y tabulacion de estas.

Determinar la estructura y las herramientas para el documento.
Se debe identificar los requisitos especificos que tienen que estar detallados, definir el orden
en que se redactara la informacion, la herramienta que se usara para la creacion y captura de
documentos de cada proceso, con base en la guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos realizados por la secretaria de relaciones exteriores en donde se encuentra una

estructura que se adapta a lo que se requiere para la organizacion.

Determinar la informacion de control y reglas para el uso de los documentos.
Se debe describir como se registra los datos del proceso, y clasificar los documentos de acuerdo
con los procesos que tengan similitud, se desarrolla forma de uso del documento y como se
tiene acceso a este, se realiza de manera descriptiva con base a lo que indica la norma ISO

30301.
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Mantener la usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo.
Garantizar la integridad y autenticidades de los documentos, asi como los medios de
mantenimiento para que estos siempre sean accesibles cuando se requieran, se realiza mediante
hojas de control o evaluaciones que se tomaran a cada uno de los colaboradores nuevos o

antiguas cada 3 meses, para garantizar que conocen los procesos como indica los manuales.

Establecer las condiciones de administracion y mantenimiento de los documentos.
Se identifica las aplicaciones o uso de los documentos, asegura la disponibilidad, la efectividad
e integridad de estos, y se realiza de manera descriptiva con base a lo que indica la norma ISO

30301.
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CAPITULO III

PROPUESTA Y RESULTADOS ESPERADOS
Desarrollo de la propuesta

Determinar qué informacion se incluira en los documentos de cada proceso

Para determinar qué informacién se incluird en los documentos de cada proceso se toma en
cuenta las respuestas obtenidas en las entrevistas para las dreas de administracion, enfermeria
y actividades generales que son realizadas por colaboradores de ambas areas como las
entrevistas y las encuestas para el area de médicos, al ver que existe un porcentaje de
incumplimiento de un 50% en la elaboracion de certificados médicos, 43% en el registro de la
atencion médica y 35% en la emision de recetas como se puede observar en la Tabla 1
Porcentaje de incumplimiento por parte de doctores, de la misma manera por parte del area
administrativa se observa que en la Tabla 2 hay un 44% en generacion de facturas y un 58%
en solicitud de facturas a colaboradores, de igual manera la actividad de abastecimiento de
vacunas tiene un 17%, abastecimiento de insumos para preparacion de material un 33% y
preparacion de material un 56% como se puede ver en la Tabla 3, finalmente en la Tabla 4 de
actividades generales se puede ver un 63% en el ingreso de solicitud médica, 56% en el ingreso
de nuevo paciente a la plataforma, 53% en asignacion de citas médicas y 65% en el cobro a
empresas con las que se mantiene convenios, se realizard manuales para las tres areas con las
que cuenta, siendo Administracion, Enfermeria y Médicos, asi como un manual de actividades
generales que son realizadas por los colaboradores de administracion y de enfermeria, por lo
tanto en los manuales para médicos se encontraran pasos para las actividades de Elaboracion
de certificados médicos, registro de atencion médica y emision de recetas, para los
colaboradores del area de administracion se elaborara los manuales enfocados a generacion de
facturas, solicitud de facturas a los colaboradores, como se puede observar en la Tabla 2

Porcentaje de incumplimiento por parte de colaboradores administrativos se encuentran las
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actividades de pasar la inspeccion anual del MSP y sacar el permiso de funcionamiento, de
estas los colaboradores tienen un conocimiento general de ciertos pasos que se hacen, sin
embargo como el centro médico ha ido creciendo en los ultimos afios ahora los tramites
mencionados los realiza una persona externa a la organizacion la cual indica que documentos
se debe tener y que acciones tomar, sin embargo no comentan a los colaboradores del
establecimiento todas las actividades que se deben realizar, en el area de enfermeria seria el
abastecimiento adecuado de vacunas, de material, el como preparar material y en qué
momentos hacerlo, finalmente el de actividades varias incluiria ingreso de solicitud médica,
ingreso de nuevo paciente a la plataforma, asignacion de citas médicas, cobro a empresas con
las que se mantiene convenios, y a pesar de que un colaborador tiene el conocimiento de cdmo
se ingresa un nuevo médico a la plataforma ahora es una actividad que la empresa no esta
autorizada a realizar, actualmente para ingresar un nuevo médico se debe indicar a las personas

de sistemas encargadas de la plataforma.

Para el area de médicos se procedidé o realizar una encuesta a diferentes especialistas en
medicina del establecimiento con base en las entrevistas realizadas a los médicos, se tomod en
cuenta las actividades de cada procedimiento que tenian mayor porcentaje de incumplimiento
como en la elaboracion de certificados médicos ir a la seccidon documentos, colocar el
diagnostico y revisar examenes basicos de laboratorio tienen un porcentaje de incumplimiento
de 75%, se procede a realizar las 3 primeras preguntas de la Tabla 5
Encuesta a médicos donde se observa que 14% no tiene un conocimiento claro de a que seccion
hay que dirigirse para crear un certificado, mientras que en las otras preguntas los médicos
tienen conocimiento sin embargo al preguntarles en una entrevista son pasos que omiten
mencionar debido a que los mismos los consideran légicos, de igual manera en el
procedimiento de registrar la atencion médica el ingresar alergias tiene un porcentaje de

incumplimiento de 75% por lo tanto en la encuesta la pregunta 4 se enfoca en este tema
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existiendo un 21% de médicos que no cumplen con esta actividad, finalmente en la emision de

receta médica el imprimir la receta tiene un porcentaje de incumplimiento de 75 %, sin embargo

la pregunta 5 de la encuesta tiene un 100% de colaboradores que entregan la receta impresa,

por lo tanto es otra actividad que omiten mencionar al momento de la entrevista.

Tabla 5
Encuesta a médicos

(A qué seccion de la plataforma hay que
dirigirse para crear un certificado médico?

Meédicos

7

8

9

12

13

Porcentaje de
colaboradores que
cumplen el paso

| Seccion historial de consultas
Seccion documentos
Seccion consulta
otra
(Qué informacion se debe ingresar para
emitir un certificado médico?

7%
86%
7%
0%

Tipo de sangre

Diagnostico

Alergias

otra
(Qué se debe revisar para emitir certificado
de paciente sano?

0%
100%
0%
0%

Certificado de vacunacion

Tipo de sangre

Examenes basicos de laboratorio

otra
(Qué se debe ingresar al momento de
realizar la atencion médica por primera vez?

0%
0%
100%
0%

Alergias
Tipo de sangre
Edad
otra
(En qué formato se entrega la receta?

79%
7%
0%
14%

Impreso

Por correo electronico
Via WhatsApp

otra

100%
0%
0%

Nota. En esta tabla se muestra las respuestas a la encuesta realizada a los médicos del Centro
de Especialidades Médicas Vacari, asi como el porcentaje de los colaboradores cumplen o

realizan el paso mencionado.

La respuesta correcta de la pregunta 1 es seccion de documentos, de la pregunta 2 diagnostico,

de la pregunta 3 examenes basicos de laboratorio, de la pregunta 4 alergias y finalmente de la

pregunta 5 impreso.
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Determinar la estructura y las herramientas para el documento

En la Tabla 6 se puede evidenciar como es la estructura que se utilizé para la elaboracion de
los manuales de procedimientos, asi como que se realiz6 en cada seccion y un ejemplo de como
se encuentra dentro del manual, para la elaboracion de esta se utilizo como base la Guia Técnica

de Elaboracion de manuales de procedimientos de la secretaria nacional de exteriores.

Tabla 6
Estructura de un manual
Estructura Descripcién Ejemplo
Portada La portada debe llevar el nombre de la empresa, figura de identificacion Figura 15

del establecimiento, nombre del manual y fecha de elaboracion.

Introduccion Es una explicacion que va dirigida al lector acerca del contenido del Fioura 16
manual, los fines y propositos de este, asi como a quien va dirigido. g
Objetivo del manual El objetivo contiene la explicacion del proposito que se pretende
cumplir con el manual, de manera clara, concreta y directa, inicia la Figura 17
descripcion con un verbo en infinitivo.
Nombre de los procedimientos El nombre de los procedimientos se escribe de manera central antes de Figura 18
detallar todo el procedimiento
Proposito del procedimiento Describe la finalidad y razon de ser de un procedimiento o bien que es Figura 19
lo que se persigue con su implantacion.
Alcance Describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que
areas involucra. Figura 20
Referencias Documentacion de apoyo que se utiliza para elaborar el procedimiento Figura 21
Responsabilidades Se indica las personas que estan encargadas y que deben realizar de Figura 22
manera directa.
Definiciones Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido Fioura 23
especifico 8
Politicas y lineamientos Son una guia basica para la accion, describe los limites generales dentro Figura 24
de los que hay que realizar las actividades.
Descripcion de actividades Tabla en la que se detalla de manera cronologica y secuencial cada una .
de las actividades el responsable de esta e indica en que documento de Figura 25
trabajo se registran en caso de que aplique.
Diagrama de flujo Es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en Figura 26
forma consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.
Formatos ¢ instructivos Documento que contiene datos fijos y espacios que deben ser llenados y
consta con ejemplos de como se llena. Figura 27

Nota. En la tabla se puede observar la estructura de un manual y la descripcion de cada parte
que se encuentra dentro del manual. Elaborado por el autor con base en la guia técnica
elaboracion de manuales de procedimientos
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Figura 15
Ejemplo portada manual

VACARI

"Cuidamos de tu
salud™

Enero 2023

Figura 16
Ejemplo introduccion manual

INTRODUCCION

Este documento se enfoca en los procedimientos que deben seguir los colaboradores de
administracién o atencion al cliente del Centro de Especialidades Médicas Vacan para
realizar las actividades de ingreso de solicitud médica v nuevo paciente, asignacion de citas
médicas v del cobro a2 empresas con laz que se mantiene convenios, con base en informacidn
gue se tiens del establecimiento e informacion que se registra en la plataforma Appshedical,
con el fin de que este se utilice comeo una herramienta de apoyo dentro del establecimiento
tanto para colaboradores nuevos asi como para colaboradores gue requieran revisarlo.
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Figura 17
Ejemplo objetivo manual

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta de apoyo hacia los colaboradores que realizan sus actividades
lakorales en la recepeion, estableciendo los lineamientos en las acciones que se desarrollan en
el Centro de Especialidades Meédicas Vacari.

Figura 18

Ejemplo nombre de los procedimientos
“INGRESO DE SOLICITUD MEDICA™ .o B
“INGEESO DE WUEWO PACIENTE™ ..o e e eaes e a s e e B
“ASIGNACION DE CITAS MEDICAS™ oo 10
“INGRESO DE NUEVO MEDICO™ _.oooooooooeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 12
“COBRANZA A EMPRESAS CON LAS QUE SE MANTIENE CONVENIOS™. ._.......14

Figura 19
Ejemplo proposito del procedimiento

Proposito del procedimiento

Ingresar de manera eficiente v ordenada una solicitud o peticion de cita medica rezlizada por
un paciente.

Figura 20
Ejemplo alcance

Alcance

Este procedimiento esta dingido a todos los colaboradores de atencion al cliente encargados
de receptar una solicitud de cita medica.

Figura 21
Ejemplo referencias

Referencia

Centro de especialidades Médicas Vacar

Figura 22
Ejemplo responsabilidades

Responszabilidades

Atencion al cliente: brindar ¥ registrar toda la informacion necesaria.
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Figura 23
Ejemplo definiciones
Definiciones

Cita médica: Consulta a un profesional médico titulado para diagnéstico, examen,
tratamiento, seguimiento, consejo o cualguier otro tramite por algin problema, molestia o
enfermedad de la persona atendida.

Asesoramiento: Ayuda sistematica, en forma de orientacion v consejo, que una persona
cualificada presta a un sujeto.

Sintomatologia: grupo de sintomas que se asocizn con una enfermedad.

Figura 24
Ejemplo politicas y lineamientos
Politicas y lineamientos

51 la cita médica es para ese momento no ingresar hasta que el paciente cancele el valor del
servicio solicitado.

51 el paciente llega por situacion de emergencia la atencion es pricritaria sin tomar en cuenta
las actividades v el cobro se realiza al final.

Figura 25
Ejemplo descripcion de actividades

Descripeion de las actividades

Proce dimento PR-ISMEOD
@ Fecha:
VACARI Ingreso de solicind médica Vemsitr
= Bigin

Descripcion de Acividades

.. Docunento

Fazo| Responmblke Aetividad & trabaio

1[Atencion al cliente |Darls bierwenids al clene

2| Atencion al chente | Asesoramiento dz especialidad con base a sinfome blogia

3| Atencion al chente  |Premuntar al pacents con que especiabidad requiers b atencion

4| Atencion al chiente |Ver disponibibdad de tanos de b especialidad requerida HCE.

3 Atenciom al chente |Indicar al pacieni la hora enh k podnan atender

6| Atencion al chente  |Buscar al pacieni enla dataforma Phtabrma

7| Atencion al chente | Arendarla cita en b plhtaforma Ph&Drma

8[Atencion al cheniz |Realizr el cobro de la cits medica HCR.

9| Atencion al chente [Indicaral pacienie el dia vla hor que tiene | cis medica

Paso 2: Asesoramiento de especialidad con base a smtomatologia

51 el pacients no sabe que especialidad es 1a que necesita se le pregunta sus sintomas v e le
indica que especialidades le podrian ayudar.

Paso 3: Preguntar al paciente con que especialidad requiere 1z atencisn
Paso 4: Ver disponibilidad de turnos

En la hoja de Excel citas rezervadas se ve la especialidad que requierz el paciente v 1a hora

gue 32 le puede dar el turno con un margen de 20 a 30 min despues del altime tune gue s

tenga agendado en caso de que la especialidad que requiere no sea para el mismo dia, de no
ser el cazo se ve en la hoja de INGERESOS EG v se realiza el mismoe procedimiento.

Paso 5: Indicar al paciente la hora en la que le podrian atender
Paso 9: Indicar ] paciente el dia v 1z hora que tiene 1z cita médica]

Se debe indicar al pacients el dia v la hora a la que sera atendido, si el paciente zera atendido
mmediatamente o después de un paciente gue se encuentre siende atendido se le debe mdicar
gue ezpere para la toma de signos vitzles v en que piso va a ser atendido.
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Figura 26
Ejemplo diagrama de flujo

Diagramade flujo
Preguniar al
_— ::emr.\mnm paciente con
i i | que
i Inicio +| bienvenida al especialidad g d
o cliene can base & wp!mﬂ :uﬂ
sintpmatclogia aueniAn
) [}
Indicar al Ver
Agendar la Buscar al paciente la disponiilidsd
citn en la - pacienie en la hord enlo | de marnas dela
plataforma plataforma podrian especialidad
atender r.qumdi
T
Indicar al
Realizar el paciente el dia
cobro de la ¥ la hora que
cita midica tiene 1a eita
médica
Figura 27
Ejemplo formatos e instructivos
Receta médica (MC)
RECETA ELECTRONICA
Nra. 8060
Fechac CQuito, 0270172023
CENTRO MEDICO VACARI
Direccién: CARAPLUNGO CALLE ISIDRD AYORA ¥ QUILCTOA
Emaik egvacari@gmail.com
Site web: Faceboak: Bcentromedicavacan
Paclente: CAMILD EDLMEDO ESCUDERD GARCES
identificacién: 1 724075210
Edad: 32 afas, 11 meses y 12 dias
Alerglas: BUFREL
Medicaments Cantidad Indicaciones Recomendaciones
PARACETAMOL 50 DMG] L MERAL) (CAPSULAS N* 2 DD0E) LIC"PNL‘{‘““" POR 3 DIAS 51 MO CEDE CADA
LORATADINA BETAMETASONA| CLARICORT) TABLETAS &1 D0 DIET) 1 TABUETS CADA 1 2M POR 5 [MAS
DSELTAMMIR 73MG TABLETAS N1 Di DIET) 1 TABLETA CADA 1 2H FOR 5 [HAS
Diagnasticos:

J304 - RINITIS ALERGICA, N ESPECIFICADA, , 039 - AMIGDALITIS AGUDA, NO ESPECIFICADA,, J11E - INFLUENZA CON OTRAS MANIFESTACIONES,
WIALS MO IDENTIFICADD

Recomendaciones generabes-POlA ROPA. COMPRESA AGUA TIBLA | [ 15-208IM) DUCHA

Determinar la informacion de control y reglas para el uso de los documentos
Para determinar que los procesos se realicen como se indica en los manuales se ha realizado

hojas de control de cada procedimiento que se encuentran en los 4 manuales elaborados, los
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cuales estan separados por areas de trabajo, médicos, enfermeria, administracion y un manual

de actividades generales.

Hojas de control manual médicos

Se realiz¢ las tablas de control de cada uno de los procedimientos que realizan los diferentes
colaboradores del Centro de Especialidades Médicas Vacari, con el fin de que con estos se
pueda dar un seguimiento de como realizan el procedimiento, y si siguen cada una de las

actividades que se disponen.

Tabla 7
Hoja de control elaboracion de certificado médico

Procedimiento PR-ECM-00
Fecha:
Elaboracion de certificado médico Nombre del
supervisor:

Descripcion de Actividades

Paso  Responsable Actividad Cump]m?le'nto de la
actividad

Si No

1 Atencién al cliente Ingresar fecha | O
2 Administracién Ingresar datos del establecimiento ] O
3 Médico Dar clic en la seccién documentos ] d
4 Médico Dar clic en la opcion cert. Médico d L]
5 Médico Ingresar los datos del paciente d L]
6 Médico Ingresar motivo del certificado médico O ]
7 Médico Ingresar la enfermedad O O
8 Médico Ingresar las fechas de inicio y fin del permiso del certificado O O
9 Médico Dar clic en descargar certificado O O
10 Médico Imprimir certificado O O
11 Médico Firmar certificado O O
12 Atencion al cliente  Sellar y entregar certificado Ll L]

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el médico al elaborar un
certificado médico. Elaborado por el autor
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Tabla 8
Hoja de control registro de atencion médica

Procedimiento PR-RAM-00
Fecha:
Registro Atencion Médica Nombre del
Supervisor:

Descripcion de Actividades

Cumplimiento de la

Paso  Responsable Actividad ..
actividad

Revisar que el paciente se encuentre agendado
Ingresar a la historia clinica del paciente
Ingresar antecedentes del paciente

Ingresar alergias

Ingresar datos de consulta

Ingresar diagndstico con codigo CIE 10
Recetar

NN B W N =
ooooooole
ooooooolz

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza médico para registrar la
atencion que se brindo al paciente. Elaborado por el autor

Tabla 9
Hoja de control elaboracion de receta médica
Procedimiento PR-ERM-00
@ Fecha:
VACARI Elaboracion de receta médica Nombre del
S supervisor:
Descripcion de Actividades
Paso  Responsable Actividad Cmmménto dela
actividad

Si No

1 Ingresar fecha d ]

2 Ingresar datos del establecimiento O O

3 Ingresar nombre del paciente O O

4 Ingresar nimero de cédula del paciente O O

5 Ingresar edad del paciente ] U

6 Dirigirse al area prescripcion d ]

7 Ingresar el nombre del medicamento d ]

8 Ingresar la cantidad O ]

9 Ingresar indicaciones/posologia O O

10 Colocar recomendaciones O O

11 Colocar diagndstico O O
12 Imprimir receta O O
13 Firmar la receta Ll Ll

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el médico para elaborar una
receta. Elaborado por el autor
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Hojas de control manual administrativo

Tabla 10
Hoja de control generacion de facturas
Procedimiento PR-GF-00
@ Fecha:
VACARI Generacion de facturas Nombre del
"Cuidamos de tu .
= SUpErvISor:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Cumplm.ue.nto dela
actividad
Si No
1 Ingresar a la plataforma AppsMedical [ 1
2 Dar clic en facturacion / facturas y comprobantes O Il
3 Dar clic en nueva factura/paciente O d
4 Dar clic en buscar doctor I d
5 Buscar y seleccionar el doctor O Il
6 Dar clic en buscar cliente/paciente O O
7 Buscar por el nimero de cédula nombre de quien se desea la factura y seleccionar O O
8 Dar clic en servicios/inventario O Il
9 Buscar y seleccionar el servicio que recibi6 el paciente O d
10 Dar clic en nuevo pago O Cl
11 Seleccionar la forma de pago O l
12 Dar clic enviar autorizar SRI O O
13 Indicar al paciente que la factura le llega al correo electronico O O

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el colaborador administrativo

para generar una factura. Elaborado por el autor

Tabla 11
Hoja de control solicitud de factura a colaboradores
Procedimiento PR-SFC-00
@ Fecha:
_\c{‘ﬁABJ Solicitud de facturas a colaboradores Nombre del
— supervisor:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Cump]m.ne.nto dela
actividad
Si No
1 Abrir el excel de ingresos O O
2 Abrir la hoja médicos O O
3 Buscar el mes del que se va a solicitar la factura O |
4 Buscar el médico al que se le va a solicitar la factura O O
5 Identificar el valor por el que se debe solicitar Ia factura O O
6 Buscar el contacto del médico al que se le solicitara la factura O O
7 Enviar el mensaje solicitando la factura, indicando el valor y a que datos emitirla. Cl Cl

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el colaborador administrativo
para solicitar la factura a demas colaboradores. Elaborado por el autor
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Hojas de control manual enfermeria

Tabla 12
Hoja de control solicitud de abastecimiento de vacunas

Procedimiento PR-SAV-00
@ Fecha:
VACARI Solicitud de Abastecimiento de Vacunas Nombre del
. supervisor:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Cwmm?nto dela
actividad

Si No
1 Revisar inventario de vacunas O O
2 Identificar que vacunas se tiene que solicitar O O
3 Llamar a la distribuidora de vacunas O O
4 Recibir las vacunas ] ]
5 Actualizar el inventario ] ]

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el enfermero para abastecer
vacunas. Elaborado por el autor

Tabla 13
Hoja de control abastecimiento de insumos

Procedimiento PR-AI-00
@ Fecha:
VACARI Abastecimiento de insumos Nombre del
e SUpErvisor:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Cw”nplm'nf.:nto dela
actividad
Si No
1 Revisar que insumo hace falta O O
2 Indicar que insumos hacen falta O O
3 Llamar al proveedor y solicitar los insumos indicados O O
4 Recibir los insumos Ol Ol

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el enfermero para abastecer
insumos. Elaborado por el autor
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Tabla 14
Hoja de control preparacion de material

Procedimiento PR-PM-00
@ Fecha:
VACARI Preparacion de material Nombre del
= SUpErvisor:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Cwnphn.ne‘:nto dela
actividad
Si No
Equipo
1 Colocarse el uniforme/bata de trabajo O |
2 Lavar el instrumental contaminado O O
3 Secar el instrumental O O
4 Sacar un campo o cortar y sellar un pedazo de papel grado quirtirgico O O
5 Colocar el instrumental en el campo o en la bolsa O O
6 Cerrar adecuadamente el campo o bolsa de papel de grado quirtrgico O O
7 Etiquetar el campo o la bolsa O O
8 Colocar la cinta testigo O O
9 Esterilizar | 1
Gasas
1 Colocarse el uniforme/bata de trabajo O O
2 Sacar el rollo de gasa de bodega O O
3 Colocar el rollo de gasa en el 4rea de trabajo O O
4 Cortar elrollo de gasa en partes iguales O O
5 Tomar la medida de la gasa O O
6 Cortar el sobrante del rollo O O
7 Cortar la medida de la gasa O O
8 Tomar una capa de gasa O O
9 Doblar de manera rectangular O O
10 Doblar las puntas hacia el medio O O
11 Doblar en forma de cuadrado L] 1
Torundas de algodon
1 Colocarse el uniforme/bata de trabajo O O
2 Tomar el algodon del cajon de insumos O O
3 Estirar el algodon sobre el lugar de trabajo O O
4 Cortar una tira de algodén aproximada de 21 cm O O
5 Cortar tiras de aproximadamente 2 cm ] ]

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el enfermero para preparar
material. Elaborado por el autor
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Hojas de control Manual de actividades generales

Tabla 15
Hoja de control ingreso de solicitud médica
Procedimiento PR-ISM-00
@ Fecha:
VACARI Ingreso de solicitud médica Nombre del
s supervisor:
Descripcion de Actividades
Paso  Responsable Actividad Cump]m.ue.:nto dela
actividad
Si No
1 Dar la bienvenida al cliente O O
2 Asesoramiento de especialidad con base a sintomatologia | O
3 Preguntar al paciente con que especialidad requiere la atencion | O
4 Ver disponibilidad de turnos de la especialidad requerida | O
5 Indicar al paciente la hora en la le podrian atender | O
6 Buscar al paciente en la plataforma O O
7 Agendar la cita en la plataforma O |
8 Realizar el cobro de la cita médica | O
9 Indicar al paciente el dia y la hora que tiene la cita médica O O

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el colaborador para ingresar
una solicitud médica. Elaborado por el autor

Tabla 16
Hoja de control ingreso de nuevo paciente a la plataforma
Procedimiento PR-INPP-00
@ Fecha:
VACARI Ingreso de nuevo paciente a la plataforma Nombre del
e supervisor:
Descripcion de Actividades
Paso  Responsable Actividad Cmnp]m.m?nto dela
actividad
Si No
1 Abrir plataforma AppsMedical O O
2 Dar clic en paciente/buscar O O
3 Revisar que el paciente no se encuentre en la plataforma O O
4 Dar clic en nuevo O ]
5 Ingresar tipo y nimero de identificacion O O
6 Ingresar nombres O U
7 Ingresar apellidos O ]
8 Seleccionar si cuenta o no con algin seguro asociado al establecimiento O O
9 Ingresar la fecha de nacimiento O O
10 Ingresar el estado civil O ]
11 Ingresar el sexo O ]
12 Seleccionar el tipo de sangre O O
13 Colocar empresa y puesto de trabajo O O
14 Ingresar correo electronico O ]
15 Ingresar niimero celular/convencional O O
16 Ingresar direccion O O
17 Dar clic en aceptar ] [

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el colaborador para ingresar
un nuevo paciente a la plataforma. Elaborado por el autor
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Tabla 17
Hoja de control asignacion de cita médica

Procedimiento PR-ACM-00
@ Fecha:
Asignacion de cita médica Nombre del
il SUpervisor:

Descripcion de Actividades

Cumplimiento de la

P R ! Activi
aso esponsable ctividad actividad

Abrir plataforma AppsMedical

Ir a la seccion citas médicas y dar clic en nuevo
Dar clic en nueva cita

Seleccionar el profesional para la cita médica
Seleccionar la hora de la cita médica

Dar clic en buscar paciente

Buscar el paciente que va a ser atendido
Seleccionar el paciente que va a ser atendido
Dar clic en aceptar

© 0 9OV W N —
oooooooodf,
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Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el colaborador para asignar
una cita médica. Elaborado por el autor

Tabla 18
Hoja de control cobro a empresas con las que se mantiene convenios
Procedimiento PR-CEC-00
@ Fecha:

Cobro a empresas con las que se mantiene convenios Nombre del

“Cuidamos de tu
salud”

SUPErVisor:

Descripcion de Actividades

Cumplimiento de la

Paso  Responsable Actividad ..
actividad

Abrir el explorador de archivos

Abrir la carpeta de la empresa que se va a cobrar

Abrir el reporte que se ha hecho de la empresa

Abrir la hoja paga empresa y hacer la factura

Abrir la hoja de paga empleado y hacer factura

Enviar reporte y facturas a la empresa por correo electronico
Recibir pago por cheche o transferencia

R N O O N
ooooooai,

z
dodooddie

Nota. Hoja de control para evaluar el procedimiento que realiza el colaborador para realizar el
cobro a empresas con las que se mantiene convenios. Elaborado por el autor

Mantener la usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo.
La usabilidad de los documentos realizados se mantiene mediante la realizacion de las
capacitaciones e inducciones, los mismos se encontraran almacenados en la nube de la

organizacion para que solo los colaboradores tengan acceso en cuanto lo necesiten.
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Establecer las condiciones de administracion y mantenimiento de los documentos.

La manera de administrar los documentos elaborados se realizara de manera semestral,
determinando que si se tiene que implementar algin documento debe ser revisado por parte de
gerencia y jefe de area de la implementacion o cambio que se realizard, la disponibilidad de los
documentos sera constante siempre que los colaboradores la requieran ya que se encontrara en

la nube.

Resultados esperados

En el area médica se espera que el incremento de actividades cumplidas por parte de los
médicos sea de un 50% para la elaboracion de certificados médicos, un 43% en el registro de
atencion médica y un 35% en la emision de recetas, tal como se puede ver en la Tabla 19
Comparacidn situacion actual con situacion esperada por parte de doctores, con la propuesta se
pretende que todas las actividades sean cumplidas en un 100% por lo tanto el incremento que

se da en cada actividad es el porcentaje de incumplimiento que se tenia.
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Tabla 19

Comparacidn situacion actual con situacion esperada por parte de doctores

Situacion actual Situacion esperada
Valor de Total de . Valor de Total de .
incumplimiento de  incumplimiento Incwnphnluento cumplimiento | cumplimiento Cumphmllento

Flaboracién Certificados médicos la actividad por proceso tota de la actividad [ por proceso tota

Entrar a la plataforma Appsmedical 50% 100%

Ir a seccion documentos 75% 100%

Ir a opcion certificados 50% 100%

Ingresar datos 0% 50% 100% 100%

Colocar el diagnostico 75% 100%

Imprimir el certificado 25% 100%

Revisar examenes basicos 75% 100%
Registro de atencion médica

Revisar el paciente que fue agendado desde secretaria 50% 100%

Dar clic al nombre del paciente/ historia clinica 50% 100%

Ingresar antecedentes del paciente 25% 100%

Ingresar motlv? de consulta 0% 43% 100% 100%

Ingresar Alergias 75% 43% 100% 100%

Ingresar datos de examenes de laboratorio 75% 100%

Ingresar enfermedad actual 25% 100%

Ingresar diagnostico 25% 100%

Recetar 50% 100%

Ingresar tratamiento 50% 100%
Emision de recetas

Ir al area de prescripciones 25% 100%

Ingresar nombre del medicamento 25% 100%

Ingresar cantidad de medicamento a tomar 25% 35% 100% 100%

Ingresar la forma de administracion del medicamento 25% 100%

Imprimir la receta 75% 100%

Nota. Elaborado por el autor

En el area administrativa se espera que el incremento de actividades cumplidas por partes de
los colaboradores sea de un 44% para la generacion de facturas, un 58% para solicitud de
facturas a colaboradores, mientras que pasar la inspeccion anual del MSP se mantendria con el
70% de incumplimiento, y de la misma manera un 75% de incumplimiento en sacar el permiso
de funcionamiento debido a que estas actividades son realizadas por personas externas a la
organizacion, estos datos se pueden ver en la Tabla 20 Comparacién situacion actual con
situacion esperada por parte de colaboradores administrativos, con la propuesta se pretende que
todas las actividades a excepcion de las ya mencionadas sean cumplidas en un 100% por lo

tanto el incremento que se da en cada actividad es el porcentaje de incumplimiento que se tenia.
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Tabla 20

Comparacion situacion actual con situacion esperada por parte de colaboradores

administrativos
Situacion actual Situacion esperada
Valor de Total de Valor de Total de .
. . . L . L . Cumplimiento
incump limiento de incumplimiento | Incump limiento total [ cumplimiento cump limiento total
Generacion de facturas la actividad por proceso de la actividad por proceso
Ingreso de datos basicos 0% 100%
Colocar el servicio de la receta 50% 100%
44%
Ingresar valor y forma de pago 50% 100% 100%
Enviar autorizacion 75% 100%
Solicitud de facturas a colaboradores
Solicitar con base al reporte de pacientes atendidos 75% 100%
Solicitar por whatsaap, de manera oral o por correo 25% 58% 100% 100%
o
Solicitar que entreguen la factura antes del dia de corte 75% 100%
Pasar inspeccion anual del M SP
Cumplir con los requisitos del ministerio 50% 50%
. . 50% 50%
Realizar la solicitud para que vengan las personas del M SP
Recibir a las personas de la inspeccion 75% 25%
Revision de registros 75% 25%
Pagar el permiso al municipio 75% 25%
Obtener el certificado por parte de los bomberos después de que realizan la 75% 64% 25% 52%
inspeccion, y obtener el certificado del municipio. ° ’
70% 30%
Se realiza una actualizacion de mantenimiento de equipos, y se adjunta los 75% 25% ’
certificados de mantenimiento a la carpeta para la inspeccion. ° ’
Se requiere también el certificado del Access de todos los médicos. 75% 25%
Se i1'1grcsa a la pég'ifla del ministerio de salud y se solicita que se acerquen a 75% 25%
realizar la inspeccion.
Para esto se llena los datos que solicita la plataforma del ministerio de salud. 75% 25%
Realizar el c?rso de m@ipulaci(’)n de desechos y tener el documento de 75% 25%
como se realiza el manejo de estos.
Sacar permiso de funcionamiento
Llevar los documentos que solicitan para obtener el permiso de la LUAE 75% 25%
75% 25%
Recibir la inspeccion por parte de los bomberos para obtener certificado. 75% 25%
Solicitar el permiso de salud publica. 75% 25%

Nota. Elaborado por el autor

En el area de enfermeria se espera que el incremento de actividades cumplidas por partes de
los colaboradores sea de un 17% para el abastecimiento de vacunas, un 33% para el
abastecimiento de material, 56% para la preparacion de material tal como se puede ver en la
Tabla 21 Comparacion situacion actual con situacion esperada por parte de colaboradores en

el area de enfermeria, con la propuesta se pretende que todas las actividades sean cumplidas en
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un 100% por lo tanto el incremento que se da en cada actividad es el porcentaje de

incumplimiento que se tenia.

Tabla 21
Comparacion situacion actual con situacion esperada por parte de colaboradores en el area
de enfermeria

Situacion actual Situacion esperada
Valor de Total de Valor de Total de .
. . . L . . i Cumplimiento
incumplimiento de  incumplimiento por | Incumplimiento |cumplimiento de cumplimiento total
Abastecimiento de vacunas la actividad proceso total la actividad por proceso
Llevar inventario 0% 100%
Revisar que vacunas se tiene que pedir 67% 17% 100%
Llamar a la distribuidora de vacunas 0% 100% 100%
Recibir pedido 0% 100%
Abastecimiento de material
o 1 0, 1 0,
Ko ool e
. 33% 100% 100%
necesita
Preparacion de material
Revisar que es lo que hace falta 67% 100%
Realizar el material en tiempos libres 33% 56% 100% 100%
Reabastecer los consultorios 67% 100%

Nota. Elaborado por el autor

Dentro del establecimiento los colaboradores de administracion y enfermeria realizan
actividades generales independientemente de sus otras funciones, para estas se espera que el
incremento de actividades cumplidas sea de un 63% para el ingreso de solicitud médica, un
56% para el ingreso de nuevo paciente a la plataforma, 53% para la asignacion de citas médicas,
65% para el cobro a empresas con las que se tiene convenios y para el ingreso de nuevo médico
a la plataforma no se espera un porcentaje de incremento debido a que esta actividad es
realizada por las personas encargadas de la plataforma, estos datos se observan en la Tabla 22
Comparacion situacion actual con situacion esperada por parte de colaboradores en actividades
generales, con la propuesta se pretende que todas las actividades a excepcion de la mencionada
sean cumplidas en un 100% por lo tanto el incremento que se da en cada actividad es el

porcentaje de incumplimiento que se tenia.
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Tabla 22
Comparacion situacion actual con situacion esperada por parte de colaboradores en
actividades generales

Situacion actual Situacion esperada
Valor de Total de Valor de Total de
incumplimiento  incumplimiento por | Incumplimiento | cumplimiento | cumplimiento | Cumplimiento
Ingreso de solicitud médica de la actividad proceso total de la actividad | por proceso total
Dar la bienvenida al paciente 80% 100%
Asesoramiento de especialidad con base a sintomatologia. 80% 100%
Solicitar al paciente con qué especialidad requiere la atencion 80% 100%
Ver disponibilidad de turnos 80% 63% 100% 100%
Indicar al paciente el horario que le tocaria 20% 100%
Buscar al paciente en la plataforma 80% 100%
Agendar la cita en la plataforma 20% 100%
Ingreso de nuevo paciente a la plataforma
Revisar que el paciente no se encuentre ya en la base de datos 80% 100%
Escoger opcion paciente 60% 100%
Escoger nuevo paciente 60% 56% 100% 100%
Ingresar nimero de cedula o pasaporte 40% 100%
_Ingresar datos basicos 40% 100%
Asignacion de citas médicas
Se realiza mediante la plataforma apps medical 60% 100%
Ir a la seccion de citas 80% 100%
Clic en. nueva cnta . 80% 539 100% 100%
Seleccionar médico /profesional 40% 100%
R . 66% 75%
Seleccionar el horario 40% 100%
Seleccionar nombre del paciente 20% 100%
Cobranza a empresas con las que se mantiene convenios
Enviar reporte de pacientes atendidos al encargado de la empresa 80% 100%
Fac{tlfrar las consultas que se hayan hecho 40% 65% 100% 100%
Solicitar a la empresa que pague 60% 100%
Recibir el pago mediante cheque o transferencia 80% 100%
Ingreso de nuevo médico a la plataforma
Se ingresa al usuario de administracion 80% 20%
Se solicita el titulo del senescyt 80% 20%
Se solicita nombres completos 80% 20%
Se solicita nimero de cedulo 80% 20%
Se solicita si tienen o no especialidad 80% 80% 20% 20%
Se solicita informacion acerca de estudios que ha tenido 80% 20%
Se solicita una foto 80% 20%
Se da permisos de acceso 80% 20%
Se crea usuario 80% 20%
Meédico revisa su correo y crea la contrasefia 80% 20%

Nota. Elaborado por el autor
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Cronograma de actividades

Tabla 23
Desarrollo del cronograma

Desarrollo del cronograma Tiempo Colaboradores
Administrativos Meédicos Enfermeros _Gerencia
Generales Especialistas
Consiste en dar a conocer los objetivos de la
. . sta a | it 1 establecimient
Presentacion de la propuesta a la gerencia p rogues 2105 geren e?de ? stablecimicn o' 2 horas 2
mediante una presentacion visual y se debera
brindar un reffigerio.
Aprobacion de la propuesta por parte de fa Consiste en que todas las personas encargadas de
er:encia propuesta porp la administracion del establecimiento acepten el 1 semana 2 2
g inicio de la propuesta.
Dar a los encargados del area médica, enfermeriay 1 semana donde se
Socializacion de los manuales a los jefes de admmlstraulva k’)'s manuales C.lu.e se deben Fegu]r dedica 4 dias, un dia
cada drea para la realizacion de las actividades mediante una  por cada manual, 2 1 1 1 1 1
presentacion visual con proyector tipo exposicion  horas por dia dando un
en un lugar que exista el ambiente necesario. total de 8 horas
Se presentara a los encargados del area médica,
enfermeria y administrativa los videos que indican 1 semana donde se
los pasos que se deben seguir para la realizacion de  dedica 4 dias, un dia
Socializacion de los videos a los jefes de 4rea las actividades mediante una presentacion visual por cada manual, 1 1 1 1 1 1
con proyector en un lugar que exista el ambiente ~ hora por dia dando un
necesario, posterior a la presentacion se debera total de 4 horas
brindar un reffigerio.
Se presentara a los colaboradores del area médica,
. S 1 semana donde se
enfermeria y administrativa los manuales que . . ,
L - . dedica 4 dias, un dia
Socializacion de los manuales a los indican los pasos que se deben seguir para la
, L L : por cada manual, 3 4 1 17 3 2
colaboradores de cada area realizacion de las actividades mediante una .
entacion visual ) horas por dia dando un
presentacion visual con proyector en un lugar que total de 12 horas
exista el ambiente necesario.
Se presentara a los colaboradores del area médica,
enfermeria y administrativa los videos que indican 1 semana donde se
Socializacion de los videos a los los pas:o.s que se de_ben seguir para la rﬁal@cmn de dedica 4 dias, un dia
colaboradores del 4rea las actividades mediante una presentacion visual por cada manual, 1 4 1 17 3 2
con proyector en un lugar que exista el ambiente ~ hora por dia dando un
necesario, posterior a la presentacion se debera total de 4 horas
brindar un reffigerio.
1 semana donde se
dedica 4 dias, un dia
por cada manual, 2
. . . horas por dia dando un
Los jefes de area o los colaboradores entre si se
L , L . total de 8 horas.Se
Revision de que los colaboradores cumplan  deberan hacer un seguimiento del conocimiento .
.. . . revisan entre cada 4 1 17 3 2
con los procesos acerca de las actividades que se realizan mediante .
. . colaborador mediante
las hojas de control de cada procedimiento. .
las hojas de control
que se cumplan las
actividades que se
mencionan
Se indicara a manera de refuerzo cada 3 meses los
asos que se deben seguir para la realizacion de las
p .. d urp L 1 semana donde se
actividades dentro del establecimiento con el fin de . , ,
L dedica 4 dias, un dia
. . resolver inquietudes de colaboradores nuevos o
Capacitacion de procesos que se realizan . 3 . - . por cada manual, 2 4 1 17 3 2
antiguos que requieran informacion después de la |
. . , . . horas por dia dando un
induccion o de algin cambio que se realice,
. L total de 8 horas
mediante una presentacion con proyector de los
manuales y videos, se debera brindar un refrigerio.
Se evaluara de manera tedrica a los colaboradores
Evaluacion de la capacitacion brindada tanto  mediant tas d liza | semana donde se
valuacion de la capacitacion brindada tanto  mediante preguntas de como realizan sus .
P pregun dedica 2 horas de un 4 1 17 3 2

tedrica como practica actividades diarias, asi como de manera practica

di
con las hojas de control. @
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Figura 28
Cronograma de actividades
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Analisis de costos

Para realizar el calculo de valores que invierte la empresa en el colaborador se toma en cuenta
el pago IESS patronal que equivale al 13.35% del sueldo en el caso de gerencia dando un total
de $340.5, el décimo tercer sueldo que es el sueldo dividido para 12 dando $250, el décimo

cuarto sueldo tomado los datos del salario minimo vital dividido para 12 obteniendo

$37.50, los fondos de reserva son el sueldo dividido para 12 dando $250, las vacaciones que se
divide el sueldo entre 24 siendo $125, el desahucio que es el sueldo para 48 dando $62.50,

posteriormente se realiza la suma y da el valor total mensual.

Para realizar el calculo de valores que se le debe pagar al personal por hora trabajada se toma
el monto de $4065,5 en el caso de gerencia que es el total mensual que invierte la empresa y
se lo divide para 160 que es la cantidad de horas que trabaja mensualmente dando como

resultado $25,409, y se realiza este procedimiento para cada colaborador como se evidencia en

la Tabla 25.

Tabla 24
Calculo de valores a pagar del personal

Médicos Médicos

RUBRO\EMPLEADO Gerencia Enfermeros Administrativos Generales Especialistas Presentador TOTAL
Salario Minimo Vital (2023) 450,0 450,0 450,0 450,0 450,0 450,0
Sueldo 3000,0 1086,0 800,0 1600,0 2400,0 800,0 9686,0
IESS Patronal (11,35%) 340,5 123,3 90,8 181,6 272,4 90,8 1099,4
13 250,0 90,5 66,7 133,3 200,0 66,7 807,2
14 37,5 37,5 37,5 375 37,5 37,5 225,0
FR 250,0 90,5 66,7 1333 200,0 66,7 807,2
Vacaciones 125,0 453 333 66,7 100,0 333 403,6
Desahucio 62,5 22,6 16,7 333 50,0 16,7 201,8
Total Mensual 4065,5 1495,6 1111,6 21858 3259.9 1111,6 13230,1
Incremento 35,52% 37,72% 38,95% 36,61% 35,83% 38,95%
Personal 2 3 4 1 17 1
Total 8131,0 4486.,9 4446,5 21858 554183 1111,6 17064.4
Nota. Elaborado por el autor
Tabla 25
Cdlculo de valores a cancelar segun horas de trabajo
Horas mes 160 80 160 160 80 160
Costo Minuto 0,42 0,31 0,12 0,23 0,68 0,12
Costo Hora 25,41 18,70 6,95 13,66 40,75 6,95
Costo hora extra 50% 38,11 28,04 10,42 20,49 61,12 10,42
Costo hora extra 100% 50,82 37,39 13,90 27,32 81,50 13,90

Nota. Elaborado por el autor
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Para realizar el calculo de pago por hora a colaboradores se toma en cuenta la cantidad de horas
requerida para la actividad, multiplicada por la cantidad de colaboradores que intervienen,
multiplicado por el valor que gana por hora cada colaborador, es decir para la presentacion de
la propuesta a la gerencia se toma en cuenta los $25,409 que gana el gerente, multiplicado por
2 horas y multiplicado por 1 dando $101.6 y lo mismo para el presentador que interviene $13,9
se realiza la suma de los valores obteniendo $115.50 como valor de inversion de la actividad
como se visualiza en la Tabla 26. Sin embargo, al momento de hacer el calculo final se toma
en cuenta que una capacitacion se paga maximo 253 por hora de capacitacion, a pesar de que

el sueldo del colaborador sea mayor a este.

Tabla 26
Costo de pago a colaboradores por hora
Cesins Hora
s Tempo horas por Adninistrafives Médicos EnErmeros Gerenca  Presentador Total
Actividad
colaborador
Generales Especialistas

Dresenmcion d2 b propuests 2 b mrencs 2 0.0 () () () 130 1155

i6nde 1 propuests por pants de b mrenck 3 a7 00 00 00 208 2150

cion da los mamales 2 los jafis de cada drea 2 138 273 50,0 374 13,0 1033
Socilizacion da los videos a fos jefes de drea 1 60 13,7 250 187 62 o057

cion da los mamales 2 o colsboradoras de cada drea 3 834 410 12750 1683 208 17408 64235

cidn da Jos videos 2 Jos cokboradores del draa 1 278 13,7 4259 36,1 ; 62 5803

da que Tos colaboradorss complen con o procesos 2 556 273 8500 1122 101,6 13,0 11806
Capacitacion ds procesos que = realizan 2 556 273 8500 1122 1016 13,0 11806

nde f capaciacion brindads tento ©0rics como prictics 2 556 273 8500 1122 101.6 138 11606

Para el andlisis de costos de los refrigerios se tomo en cuenta en que actividades se brindara
los mismos y cuantos colaboradores estaran presentes, tomando en cuenta que si son menos de
5 se toma la opcidn de break lunch del arbolito, mientras que si son 5 0 mas el combo familiar
del arbolito que alcanza para 5 personas, estos costos se pueden evidenciar en los anexos de la

Tabla 27 Costos de refrigerios.
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Tabla 27
Costos de refrigerios

Actividad Personal Costo Refrigerio Cotizacion
Presentacion de la propuesta a la gerencia 2 9,8 Anexo 8
Socializacion de los videos a los jefes de area 5 14,9 Anexo 10

Socializacion de los videos a los colaboradores del area

Area médica 19 59,6 Anexo 12
Area administrativa 5 14,9 Anexo 10
Area enfermeria 4 19,6 Anexo 9

General 8 29,8 Anexo 11

Capacitacion de procesos que se realizan

Area médica 19 59,6 Anexo 12
Area administrativa 5 14,9 Anexo 10
Area enfermeria 4 19,6 Anexo 9
General
8 29,8 Anexo 11
Total 148,6

Finalmente, los costos de implementacion de la propuesta serian de $ 6423,50 USD tomando
en cuenta el pago a normal a colaboradores por cada hora que intervienen en las actividades,
mas el valor de $148,60 USD de los Costos de refrigerios generando una inversion total de

$6572,10 USD.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

Aplicando las preguntas del Anexo 1 se realizo una entrevista a todo el personal del Centro de
Especialidades Médicas Vacari de las areas médica, administrativa y enfermeria, con las
respuestas obtenidas se identifico los procedimientos que realizan y se compilo por cada area
en una tabla resumen, con esto se defini6 el nivel de incumplimiento de diferentes actividades,
del analisis se obtiene: la elaboracion de certificados médicos con un valor de 50%, sacar
permiso de funcionamiento 70%, preparacion de material 56 % e ingreso de nuevo médico a la
plataforma 80 % registrados en: Tabla 1, Tabla 2, Tabla 3 y Tabla 4 respectivamente, el nivel

de incumplimiento supera el 50% en la mayoria de casos.

A partir de la investigacion se pudo determinar que para el ambito de estudio, hay varias normas
para la gestion de documentos dentro de diferentes establecimientos, como son la norma ISO
15489 enfocada a la informacion y gestion de archivos, la norma ISO 30300 que establece los
requisitos de un sistema de gestion para los documentos y el modo en que las organizaciones
pueden desarrollar la politica de gestion documental, asi como a norma NTE- INEN- ISO
30301 acerca de informacion y documentacion, son normativas que indican los beneficios que
llega a obtener una organizacién al implementar un sistema de gestion documentada, debido a
que con esto dispondran de escritos en los que los colaboradores puedan revisar para tener una
guia clara sobre las actividades que se realizan dentro del establecimiento, para determinar la
estructura se reviso la Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

secretaria de relaciones exteriores que se encuentra en el Anexo 2.

Partiendo de la normativa y estructura analizada se desarrolla diferentes puntos del sistema de
gestion documentada, donde se identifica los temas a tratar y la estructura que llevan los

escritos, donde se encuentra el objetivo y la introduccion del manual para cada una de las 4
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areas, dentro de cada documento se encuentran los procedimientos con su respectivo objetivo,
alcance, referencias, responsabilidades, términos y definiciones, politicas y lineamientos asi
como la descripcion de actividades, un video tutoria y de ser necesario formatos y estructuras,
con base en la informacion obtenida se plantea que los temas para los manuales sean:
elaboracion de certificados médicos, registro de atencion médica, emision de recetas, material
que se ve en el Anexo 4:Manual de procesos médicos; generacion de facturas, solicitud de
factura a colaboradores en el Anexo 5:Manual de procesos administrativos; abastecimiento de
vacunas, abastecimiento de insumos para preparacion de material, y preparacion de material
en el Anexo 6:Manual de procesos de enfermeria; ingreso de nuevo paciente a la plataforma,
asignacion de cita médica, cobro a empresas con las que se mantiene convenios en el Anexo
7:Manual de procesos de actividades generales, finalmente se desarrollaron las hojas de control

para el seguimiento de cada uno de las operaciones a realizar por el personal.

Recomendaciones

Se recomienda que cada vez que se presente un inconveniente o un problema por primera vez
no relacionado a los manuales presentados, en una actividad realizada dentro del horario laboral
se registre en un documento Word o Excel, a modo de hoja de observaciones al que tenga
acceso todo el personal, en este se debera colocar dentro de qué procedimiento y que area se
dio y como se resolvio el mismo con el fin de que si vuelve a suceder los colaboradores tengan

conocimiento claro de que hacer.

Se recomienda revisar la existencia de otras normas de optimizacion de procesos o de mejora
continua, con el fin de garantizar que los procedimientos que se realizan dentro del
establecimiento se encuentren estandarizados bajo normativas, asi como dar seguimiento a las
normas en las que estd basada la propuesta para mantener la documentacion actualizada y de

ser el caso desarrollar los cambios pertinentes.

54



Implementar el uso de los manuales, videos tutoriales, con base al cronograma de
implementacion de manera que se optimicen los procesos que se realizan dentro del
establecimiento brindando un mejor servicio y garantizando la mejora continua de los
procedimientos realizados por el personal, emplear las hojas de control presentadas con el fin

de dar un seguimiento a las actividades que realizan los colaboradores.
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

“"Cuidamos de tu

sau® MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Anexos
Anexo 1: Entrevistas

Administrativo

(Como realiza la generacion de facturas? ;Como recibio la informacion para realizarlo? ;El orden se
encuentra estandarizado?

(Como se solicita las facturas a los colaboradores? ;Donde se puede encontrar esta mformacion?
(Qué realiza para pasar la inspeccion anual del MSP?

(Qué se realiza para sacar el permiso de funcionamiento?

General

(Qué realiza cuando un paciente solicita una cita médica? ;Estas actividades van siempre en ese orden?
(donde estan descritas las actividades?

(Como ingresa un nuevo paciente a la plataforma? ;Coémo recibio6 la informacion para realizarlo? (El
orden se encuentra estandarizado?

(Como asigna la cita a un médico? ;Como recibi6 la informacion para realizarlo? ¢ El orden se encuentra
estandarizado?

(Como ingresa un nuevo medico a la plataforma? ; Coémo recibi6 la informacion para realizarlo? El
orden se encuentra estandarizado?

(Como se realiza la cobranza a empresas con las que se mantiene convenios?

(Con que procesos tuvo mas dudas al ingresar a la empresa?

(Con que procesos tuvo mas dificultad cuando se digitalizaron los datos?

Enfermeria

(Como realiza la preparacion de material? ;este orden esta estandarizado?
(Como realiza el abastecimiento de vacunas? ; Tienen algiin registro para saber cuando pedir vacunas?
(Como realiza el abastecimiento de material? ; Tienen algin registro para saber cuando pedir material?

Médicos

(Como realiza la emision de certificados médicos? ;,Como recibio6 la informacion para realizarlo? (El
orden se encuentra estandarizado?

(Como registra la atencion médica en la plataforma? ;Como recibi6 la informacion para realizarlo? ; El
orden se encuentra estandarizado?

(Como emitir recetas desde la plataforma? ;Como recibi6 la informacion para realizarlo? (El orden se
encuentra estandarizado?
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Anexo 2: Guia elaboracion de manuales de procedimientos (Secretaria de Relaciones
Exteriores, 2004)

guia_elab_manu_proc.pdf

SETRETARE OF
RELACIONES
ERIESENES

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION DE ORGANIZACION

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

JUNIO DE 2004
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
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Anexo 3:Norma ISO 30301 (INEN Instituto Ecuatoriano de Normalizacion, 2014)

nte_inen_iso_30301.pdf

NORMA, NTE INEN-ISO 30301
TEEN|GA Primeara edicidn
ECUATORIANA 2014-01

INFORMACION Y DOCUMENTACION. SISTEMAS DE GESTION
PARA LOS DOCUMENTOS. REQUISITOS (ISO 30301:2011, IDT)

INFORMATION AND DOCUMENTATION. MANAGEMENT SYSTEM FOR RECORDS.
REQUIREMEMNTS (150 303012011, 10T

Comespondencia:

Esta Momma Técnica Ecuatoriane es una treduccidn idéntica de la Momma Intemacional
IS0 3030123011,

DESCRIPTORES: Informacitn, dooumaniacion, skiomas, gesion, doocumaemios, requisios EFS
ICS: 01.140.20 Faginas|

2150 2011 - Todos ks derechos resermdos
2 IMEM 2014
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VACAR CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
R MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Anexo 4:Manual de procesos médicos

VACAR

“Cuidamos de tu
salud"”

ENERO 2023
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VACAR CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
R MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Anexo 5:Manual de procesos administrativos

VACAR

“Cuidamos de tu
salud”

ENERO 2023
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Anexo 6:Manual de procesos de enfermeria

VACARI

*Cuidamos de tu
salud”

ENERO 2023
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Anexo 7:Manual de procesos de actividades generales

VACARI

"Cuidamos de tu
salud”

ENERO 2023
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Anexo 8: Costo refrigerio 2 personas
INICIO © COMBOS, EMPANADAS £ HOT-DOGS
sreak Lunc (%)

$4.38

Disfruta de nuestro Break Luch
Contiene:

* Sanduche Tradicional
» Jugode Maranja

s Papas Fritas

.

Tango

1. PERSONALIZA TU SANDUCHE
2. EXTRAS

3. CANTIDAD Y FINALIZAR

Multiplica tu orden por: (incluye exiras)

O Comprary dirigirse al formulario de compra
® Comprary dirigirse al mismo producto {diferentes EXTRAS)

® Comprary dirigirse para agregar otro producto

Precio Final $9,80
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Anexo 9:Costo refrigerio 4 personas

INICH)  COMEBOT, EMPANADAS & HOT-DOGT

BREAK LUNcH (%)

$4.90

Disfruta de nuestro Break Luch
Contiene:

» Sanduche Tradicional
+ Jugode Maranja

» Papas Fritas

s Tango

1. PERSONALIZA TU SANDUGCHE
2. EXTRAS

3. CANTIDAD ¥ FINALIZAR

Multiplica tu orden por: (incluye extras)

© Comprary dirigirse al formulario de compra
® Comprarydirigirse sl mismo producto (diferentes EXTRAS)

® Comprary dirigirse para agregar otro producto

PrecioFinal $19.60
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Anexo 10: Costo refrigerio 5 personas
INICH)  COMBOS, EMPANADAT & BOT-DOCS
comso Famiiar (%)

$14.90

Disfruta de nuestro Combo Familiar
Contiene:

» Sanduche Tradicional Familiar
s PapasFritas
« Gaseosal3sL

1. PERSONALIZA TU SANDUCHE

3. CANTIDAD ¥ FINALIZAR
Multiplica tu orden por: (indluye extras)

© Comprary dirigirse al formulario de compra
® Comprary dirigirse al mismo producto (diferentes EXTRAS)

® Comprary dirigirse para agregar otro producto

PrecioFinal  $14.90
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Anexo 11: Costo refrigerio 8 personas

INICH)  COMEGS, EMPANADAS & HOT-DOET

comeo FamiuAr (%)

$14.90

Disfruta de nuestro Combo Familiar
Contiene:

» Sanduche Tradicional Familiar
» Papas Fritas
» Gasepsal3S5L

1. PERSONALIZA TU SANDUCHE
2. EXTRAS

3. CANTIDAD ¥ FINALIZAR

Multiplica tu orden por- (induye extras)

© Comprary dirigirse al formulario de compra
L ] Comprar y dirigir=e sl mismo producto idiferentes EXTRAS)

® Comprary dirigirse para agregar otro producto

Precio Final $29.BD
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Anexo 12: Costo refrigeriol9 personas
N0 COMBOS, EMPANADAY & BOT-DOGS
comso Famitiar (%)

$14.90

Disfruta de nuestro Combo Familiar
Contiene:

+ Sinduche Tradidonal Familiar
+ Papas Fritas
» Gaseosa13s5L

1. PERSONALIZA TU SANDUCHE
2. EXTRAS

3. CANTIDAD ¥ FINALIZAR
Multiplica tu orden por: (incluye extras)

© Comprary dirigirse al formulario de compra
® Compear y dirigirse al mismo producto (diferentes EXTRAS)

® Comprary dirigirse para agregar otro producto

PrecioFinal  $59.60
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INTRODUCCION

Este documento se enfoca en los procedimientos que deben seguir los médicos del Centro de
Especialidades Médicas Vacari para realizar las actividades de emitir un certificado médico,
registrar la atencion médica y emitir una receta, con base en lo que indican los formularios
del MSP de la misma manera se determina como se realizan las actividades en la plataforma
con la que trabajan, con el fin de que este se utilice como una herramienta de apoyo dentro
del establecimiento tanto para colaboradores nuevos asi como para colaboradores que
requieran revisarlo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta de apoyo hacia los médicos del establecimiento que permita
inducir a colaboradores de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en el Centro de
Especialidades Médicas Vacari, asi como garantizar que todos los médicos realicen las
actividades en una manera eficiente.
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PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DE CERTIFICADOS MEDICOS”
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Proposito del procedimiento

Elaborar certificados médicos tanto de paciente sano, de acompafiamiento, y de atencion
médica de una manera eficiente.

Alcance

Este procedimiento es para toda el area médica que requiera emitir certificado al paciente
atendido.

Referencias

Formulario HCU-81-Certificado de la pagina del ministerio de salud publica
Responsabilidades

Medico: Llenar los campos adecuadamente

Atencion al cliente: Revisar que todos los datos se encuentren en orden antes de entregar el
certificado.

Definiciones

Diagnéstico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccion o lesion por sus signos
y sintomas.

Cie 10: es una clasificacion de morbilidad editada por los Estados Unidos para la
clasificacion de diagndsticos y motivos de contacto en todas las modalidades de asistencia
sanitaria.

Paciente: persona que recibe o va a recibir atencion médica, ya sea por padecer una
enfermedad o con fines preventivos.

Historia Clinica (HC): es un documento obligatorio y necesario en el desarrollo de las
practicas de atencidn sanitarias de personas humanas y tiene diversas funciones que la
constituyen en una herramienta fundamental de un buen desarrollo de la practica médica.

Sintomas: Problema fisico o mental que presenta una persona, el cual puede indicar una
enfermedad o afeccion. Los sintomas no se pueden observar y no se manifiestan en examenes
médicos. Algunos ejemplos de sintomas son el dolor de cabeza, el cansancio cronico, las
nauseas y el dolor.

Enfermedad: Alteracion o desviacion del estado fisioldgico en una o varias partes del cuerpo,
por causas en general conocidas, manifestada por sintomas y signos caracteristicos, y cuya
evolucion es mas o menos previsible

Politicas y lineamientos
Emitir certificado solo si el paciente lo solicita.

Revisar los exdmenes basicos de laboratorio si el certificado a ser emitido es de paciente
sano.
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Emitir un certificado en el que se indique que es de acompafiamiento al paciente en caso de
que este sea menor de edad, o tenga discapacidad cognitiva.

Solicitar la cedula del paciente para la emision de certificado.

Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-ECM-00
@ Fecha:
VACARI Elaboracion de certificado médico Version:
e Pégina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Docm’ner_ﬁo
de trabajo
1| Atencion al cliente |Ingresar fecha
2| Administracion Ingresar datos del establecimiento
3|Médico Dar clic en la seccion documentos
4|Médico Dar clic en la opcion cert. Médico
5[Médico Ingresar los datos del paciente CM
6|Médico Ingresar motivo del certificado médico CM
7|Médico Ingresar la enfermedad CM
8|Médico Ingresar las fechas de inicio y fin del permiso del certificado CM
9|Médico Dar clic en descargar certificado
10|Médico Imprimir certificado
11{Médico Firmar certificado
12| Atencion al cliente |Sellar y entregar certificado

Video tutorial: https://voutu.be/bGigOVGhNXE

Paso 2: Dar clic en la seccion documentos

Después de terminar la cita médica si el paciente solicita un certificado médico lo primero
que se hace es dirigirse a la opcion documentos dentro de la historia clinica del paciente.

Agenda Citas v 2 Pacientes v ©§ Administracion v

Documentos

HISTORIA CLINICA Lecrura, [ Documentos v @M Videoconferencia

Eiltay ANTECEDENTES
Personales: APENDICECTOMIA
Familiares: DIABETES
ALERGIAS

CAMILO EDUARDO BUPREX: ENROJECIMIENTO

ESCUDERO GARCES

o CONSULTA a
Masculino Ti o

Enfermedad: 5. HACE 24 HORAS TOS SECA, CONGESTION NASAL RINORREA HIALINA, ESTORNUDOS, DOLOR DE GARGANTA, CEFALEA, DOLOR ABDOMINAL, Y DE PECHO, FIEBRE HASTA 39°C O. AMIGDALAS
HIPREMICAS SIN EXUDADOS RINOSCOPIA RINPRREA HIALRINA CARDIOPULMONAR MVPRESENTE NO RUIODOS SOBREANADIDOS RESTO DE EF NORMAL A AMIGDALITIS RINITIS P CONTROL 48 HORAS INFLUENZA

SIGNOS VITALES B
Pr. Pr Pr. Fre. Fre. Sat. Per. Sup.

Fecha sistélica diastélica media Temp. cardiaca respiratoria oxigeno abdominal Peso Talla L.M.C. Glucemia corporal

3enero2023- 112.00 59.00 76.67 39.60 77.00 0 91.00 0 58.80 0 0 ] 0

7:37pm

REVISION ACTUAL DE ORGANOS Y SISTEMAS - EXAMEN FiSICO a

No existen detos ingresados para |z consulta

EXAMENES DE LABOR

No existe inforr

\TORIO E IMAGENES

para la consulta actual.

DIAGNOSTICO

& Ficha médica actual 4 Seguimiento
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Paso 3: Dar clic en la opcién cert. médico

Editar

CAMILO EDUARDO
ESCUDERO GARCES

Masculine
2000/01/23
Historias clinicas
2023/01/05 - Tos (actual) =
® 2023/01/03-TOS
2022/10/18 - sano
2022/07/26 - uuuu

2021/06/04 - AA

2021/04/24 - dolor testicular
izq

2021/04/19 - DOLOR DE

Agenda

& citas v 4 Pacientes v of Administracién v

HISTORIA CLINICA

Cita: 2023/01/03 - 19:45p. m. O Pes do médico | N

p: Dra. MONICA MARGOTH ESPIN NARANJO

E Cert. médico

ANTECEDENTES
Personales: APENDICECTOMIA
Familiares: DIABETES
ALERGIAS

BUPREX: ENROJECIMIENTO

<A Derivacion
# Encuesta COVID19

[BHistoria Clinica Pdf

CONSULTA [ Historia Clinica Word

Tipo atencién:

Causa clinica [ Formulario 002 Consulta externa
Motive: TOS

Enfermedad: 5.HACE 24 HORAS TOS SECA, CONGESTION NASAL RINORREA HIALINA, ESTORNUDOS, DOLOR DE GARGANTA, CEFALEA, DOLOR ABDOMINAL, Y DE PECHO, FIEBRE HASTA 39°C O. AMIGDALAS

HIPREMICAS SIN EXUDADOS RINOSCOPIA RINPRREA HIALRINA CARDIOPULMONAR MYPRESENTE NO RUIODOS SOBREANADIDOS RESTO DE EF NORMAL A. AMIGDALITIS RINITIS P CONTROL 48 HORAS INFLUENZA

SIGNOS VITALES

Pr. Pr Pr. Fre. Fre. sat. Per. sup.
Fecha sistélica diastélica media Temp. cardiaca respiratoria oxigeno abdominal Peso Talla LM.C. Glucemia corporal
3enero2023- 112.00 59.00 76.67 39.60 77.00 [} 91.00 o} 58.80 0 0 0 0

7:37pm

REVISION ACTUAL DE ORGANOS Y SISTEMAS - EXAMEN FISICO
No existen datos ingresades para la consulta

EXAMENES DE LABORATORIO E IMAGENES

SSTOMAGO No existe informacién para | consulta actual.
b 5 DIAGNOSTICO
& Ficha médica actual 4 Seguimiento

Paso 4: ingresar los datos del paciente

En caso de que la plataforma no coloque toda la informacion del paciente se debe colocar

manualmente.

Datos del afiliado/paciente
Nombres y apellidos*

Teléfono de contacto*

Puestos de trabajo*

Namero de historia clinica*

CAMILC EDUARDO ESCUDERO GARCES Domicilio= CALDERON

0997497832 Empresa* WIDE

PROGRAMADOR Identificacién = cedula - 1724075310
11169

Paso 5: Ingresar motivo del certificado médico

Se debe seleccionar si el certificado médico debe incluir la enfermedad y si requiere de
aislamiento

Motivos de aislamiento/enfermedad

Incluir diagnéstico en el Presentasintomas*  @si Ono
certificado*
Enfermedad+ O
aislamiento O

MARTES 03 (TRES) DE| &

Fecha inicio permiso* Fecha fin permiso*

Nimero de dias del permiso 6702 () Dias
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Paso 6: Ingresar la enfermedad y el tipo de contingencia

Motivos de aislamiento/enfermedad

Incluir diagnéstico en el
certificado *

Enfermedad*

Alslamiento*

Fecha inicio permiso*

Nimero de dias del permiso

[}

2023/01/03 E

ENERO 3, 2023

3 (TRES) Dias

Presenta sintomas=

Descripcién enfermedad=

Tipo de contingencia*

Fecha fin permiso~

MANUAL DE PROCESOS MEDICOS

®si Ono

RUIODOS SOBREANADIDOS RESTO DE EF NORMAL
A. AMIGDALITIS RINITIS
P CONTROL 48 HORAS

INFLUENZA

2023/01/05 El

ENERO 5, 2023

Paso 7: Ingresar las fechas de inicio y fin del reposo o permiso del certificado médico

Motivos de aislamiento/enfermedad

Incluir diagnéstico en el
certificado*

Enfermedad*

Aislamiento *

Fecha inicio permiso*

Nimero de dias del permiso

Paso 8: Dar clic en descargar certificado

Descargar el certificado en pdf para imprimir

Motivos de aislamiento/enfermedad

Incluir diagnéstico en el
certificado*

Enfermedad *

Aislamiento*

Fecha inicio permiso*

Numero de dias del permiso

Certificado Word

O

2022/01/03 E

ENERO 3, 2023

3 (TRES) Dias

]

2023/01/03

ENERO 3, 2023

3(TRES) Dias

Descargar certificado |88

Certificado electronico > Descargar pdf

ERSETI L Descargar ~

Presents sintomas =

Descripcién enfermedad*

Tipo de contingencia*

Facha fin permiso*

Presenta sintomas *

Descripcion enfermedad*

Tipo de contingencia *

Fecha fin permiso*

@si Ono

S.HACE 24 HORAS TOS SECA, CONGESTION NASAL RINORREA
HIALINA, ESTORNUDOS, DOLOR DE GARGANTA, CEFALEA,
DOLOR ABDOMINAL, Y DE PECHO, FIEBRE HASTA 39°C

cia

£l campo es requerido

2023/01/05

ENERO 5, 2023

®@si Ono

S.HACE 24 HORAS TOS SECA, CONGESTION NASAL RINORREA
HIALINA, ESTORNUDQS, DOLOR DE GARGANTA, CEFALEA,
DOLOR ABDOMINAL, Y DE PECHO, FIEBRE HASTA 39°C

ontingendia

£l campo es requerido

2023/01/05

ENERO 5, 2023

10
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Diagrama de flujo

Ingresar datos

Ir a seccidn

Inicio ™| Ingresar fecha - dE,]' . documentos
establecimiento
Y
Ingresar la Ingresar motivo del Ingresar datos | __ | Dar clic en Cert.
enfermedad certificado médico del paciente Meédico
Y

Ingresar las . -
fechas de inicio - dDal' clic en - ImE;un_ér - Imprimir
y fin del permiso escargar ceruticado certificado
del certificado certificado

11
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Formatos e Instructivos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD
Mombre: CENTRO MEDICO VACARI
Email: egvacari@gmail.com
Direccion: CARAPUNGO CALLE ISIDRO AYORA
¥ QUILOTOA

Teléfonos: 2422589 /0999880115 7 0996897849

Lugar y fecha emisidn: Quito, 03/01/2023
CERTIFICADO MEDICO

Certifico gue el paciente CAMILO EDUARDD ESCUDERQ GARCES con identificacian; 1724075310
fue atendido el dia de hoy MARTES 03 (TRES) DE EMERD DE 2023,

DATOS DEL AFILIADOJPACIENTE

Nombres y Apellidos: CAMILO EDUARDO ESCUDERD GARCES
Direccién domicilio: CALDERON

Nimero telefdnico de contacto: 0957457832

Institucidn/Empresa: WIDE

Puesto de trabajo del paciente: WIDE

MNamero de cédula de identidad/pasaporte del paciente: 1724075310
Nimero de historia clinica del paciente: 11169

MOTIVOS DE AISLAMIENTO/ENFERMEDAD

DIAGNOSTICOS

CIE-10: 039 F AMIGDALITIZ AGUDA, NO ESPECIFICADA

CIE-10: |304 / RIMITIS ALERGICA, NO ESPECIFICADA

CIE-10: 118 F INFLUEMNZA CON OTRAS MANIFESTACIONES, VIRUS NO IDEMTIFICADD
Presenta Sintomas: { X ) 5 () No

Enfermedad: () 5i [ X) Mo

Tipo de contingencia: -

Aislamiento: () 5i | X) Mo

REPOSO MEDICO
Se requiere reposo médico en domicilio por 3 (TRES) Dias.

DESDE: 03/01/2023 MARTES 03 (TRES) DE EMERO DE 2023,
HASTA: 05/01/2023 JUEVES 0% [CINCO) DE EMERD DE 2023.

La persona puede hacer uso de este certificado para los trémites pertinentes.

Dra. MONICA MARGOTH ESPIN NARAN|D
Pediatria
MSP: 1710476811
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PROCEDIMIENTO
“REGISTRO DE ATENCION MEDICA”

13
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Proposito del procedimiento

Tener un registro de que el paciente fue atendido dentro del establecimiento con el fin de
poder realizar un seguimiento.

Alcance

Este procedimiento es para toda el area médica que brinde atencion a un paciente.
Referencia

Expediente Gnico para la historia clinica pagina 35

Responsabilidades

Atencion al cliente: pasar la historia clinica del paciente al médico

Meédico: revisar que se tenga la historia clinica del paciente, registrar adecuadamente la
atencion médica.

Definiciones

Historia clinica: es un documento obligatorio y necesario en el desarrollo de las practicas de
atencion sanitarias de personas humanas y tiene diversas funciones que la constituyen en una
herramienta fundamental de un buen desarrollo de la practica médica.

Diagnostico: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccion o lesion por sus signos
y sintomas. Para ayudar a hacer un diagndstico, se pueden utilizar los antecedentes de salud o
realizar un examen fisico y pruebas, como analisis de sangre, pruebas con imagenes y
biopsias.

Enfermedad: Alteracion o desviacion del estado fisioldgico en una o varias partes del cuerpo,
por causas en general conocidas, manifestada por sintomas y signos caracteristicos, y cuya
evolucion es mas o menos previsible

Alergias: La alergia es una reaccion exagerada frente a la exposicion a sustancias extraias al
organismo, sustancias externas y diferentes a los componentes propios del organismo de cada
uno, que producen la aparicion de distintos sintomas.

CIE 10: es una clasificacion de morbilidad editada por los Estados Unidos para la
clasificacion de diagnosticos y motivos de contacto en todas las modalidades de asistencia
sanitaria.

Politicas y lineamientos
Atender unicamente si se tiene la historia clinica del paciente.

Atender solo al paciente del que se tiene la historia clinica.

14
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Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-RAM-00
@ Fecha:
VACAR Registro Atencion Médica Version:
e Pagina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer'lto
de trabajo
1|Médico Revisar que el paciente se encuentre agendado
2|Médico Ingresar a la historia clinica del paciente AM
3|Médico Ingresar antecedentes del paciente AM
4|Médico Ingresar alergias AM
5|Médico Ingresar datos de consulta AM
6|Médico Ingresar diagnostico con codigo CIE 10 AM
7|Médico Recetar

Video tutorial: https://voutu.be/t26mSNTOTDE

Paso 1: Revisar que el paciente se encuentre agendado

Solo atender si el paciente se encuentra agendado dentro de la plataforma

(4 AGENDA ELENA DE LOURDES GARCES CARRILLO Gaogis Calzndar e Inactive

15
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Paso 2: Ingresar a la historia clinica del paciente
Para entrar a la historia clinica del paciente se da clic en historia clinica pendiente

F:J AGENDA ELENA DE LOURDES GARCES CARRILLO Googie Calendar e Inactive

Agendadas @ En espera @ Arendidas @ Pendientes

Mostrar 10 v registros

Buscar.

Paciente 4 Acciones

ALLISON ELENA ESCUDERO GARCES 2000/01/24 { 22 afios FEMENINO )

Jueves 05 Enero 2023 - 08:20am

Atendiéndose
Registrar Historia clinica

CAMILO EDUARDO ESCUDERO GARCES 2000/01/23 ( 22 afios MASCULINO )

Jueves 05 Enero 2023 - 09:00am
Arendiéndose

1 de 2-Total 2 registros

Paso 3: Ingresar Antecedentes

Los antecedentes se ingresan cuando el paciente es atendido por primera vez

Antecedentes personales y familiares

Antecedentes personzles y quirdreicos * APENDICECTOMIA

Antecedentes familiares DIABETES

Habitos toxicos

16
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Paso 4: Ingresar Alergias

Si es la primera atencion al paciente se debe ingresar si tiene alergias

Creacién de slergias
Fecha deteccidn 2023-01-05-9:00a. m.

Nomore *

Bl campa &3 requenids

Tipo * Selecdione una opcién ~

El campa #s requerids

Severidad *

Aceprar [T

Se ingresa el nombre del medicamento o sustancia a la que el paciente tiene alergia, que tipo
es, la reaccion que da y si la severidad es bajo, medio, alto.

Fecha deteccion 2023-01-05-5:002. m

Nombre * Paracetamal

Tipo * Drogas v

Seleccione una opcion
Reacciones * Drogas

Wedio ambients

Comida

Inhalador

Insectos

Creacidn de alergias

Fecha deteccién 2023-01-05 - 9:00a. m.
Nombre * Paracetamol
Tipa * Drogas ~
Reacriones © Enrojecimiento
A
Severidad * Bajo v

17
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Paso 5: Ingresar datos de consulta

Se ingresa el tipo de consulta y el tipo de atencion

ACTUALIZACION CONSULTA

Fecha consulta
Tipo Consulta *
Tipo atencién *

Motivo de consulta =

Enfermedad actual

20230105 -3:03a. m. Editar

Subsecusnte v Forma de consufta #

Causa clinica v

Seleccione Una opcidn

Causa quiriirgics
seguimiento
Trauma

orra

Se ingresa el motivo de la consulta

ACTUALIZACION CONSULTA

Fecha consulta

Tipo Consulta *

Tipo atencidn =

Motivo de consulta =

Enfermedad actual

m il

2023-01-05 -3:033. m. Editar

Subsecuente ~ Forma de consulta *

Causa clinica hd

Tos

El motivo de consuits se visualiza en el ap

()

o del paciente

EJ

Se ingresa la enfermedad actual

ACTUALIZACION CONSULTA

Fecha consulta

Tipo Consulta *

Tipo atencién *

Moativo de consulta *

Enfermedad actual

Actualizar Cancelar

20230105 3032, . Eiear

Subsecuente v Forma de consulta =
Causa clinica v
Tos

£l motivo de consulta se visualiza en el aplicativo del paciente.

Presencial

Presencial

Presencial

AS TOS SECA, CONGESTION NASAL RINOR
IIPREMICAS SIN EXUDADOS RINOSCOPIA RINP
IGDALITIS RINITIS

P CONTROL 48 HORAS

INFLUENZA

UDOS, DOLOR DE GARGA
INA CARDIOPULMONAR MV

A, CEFALEA, DOLOR ABDOI
NTE NO RUIODOS SOBRE:

AL, Y DE PECHO, FIEBRE HASTA 39°C

[*]
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Paso 6: Ingresar diagnostico con codigo CIE 10

Se coloca la enfermedad en el buscador

CREACION DIAGNOSTICO

ZE| pacients tisne acceso a los disgnésticos desde & portal?

Osi ®@No

‘ amigdalinis sgucd :'

Enfermedsd CIE-10 =

Observacion  Plantilias v

Cancelar

Se selecciona la enfermedad del paciente

BUSQUEDA DE ENFERMEDADES (CIE-10)

Mostrar 10 W registros
Codigo 4 Enfermedad
Jo3a AMIGDALITIS AGUDA DEBIDA A 0TROS MICROORGANISMOS ESPECIFICADOS
039 AMIGDALITIS AGUDA, NO ESPECIFICADA

1 de2-Total 2 registros

Cancelar

(I paciente tiene acceso a los diagnésticos desde el portal?

Csi ®nNo

Diagndstico 1

Enfermedad CIE-10 =

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

© Nuevo diagndstico X Eliminar diagndstico

Buscar:

Acciones

© Nuevo diagnéstico 3t Eliminar diagnéstico

Enfermedad seleccionada* J039 | AMIGDALITIS AGUDA, NO ESPECIFICADA Condicion* Sin condicion ~
#
Observacion  Plantillas +
Pl
Si se requiere anadir otro diagnostico dar clic en nuevo diagnostico
CREACION DIAGNOSTICO x
ZEl paciemts tiens acceso a los disgnésticns desde ¢l partal?
QOsi ®No
Diagndstica 1 m
© Nuevo diggnéstico Eliminar disgnéstico
Enfermedad CIE-10 = amigdalitis aguda n
Enfermedad seleccionada* J039 | AMIGDALITIS AGUDA, NO ESPECIFICADA Condicidn= Sin condicién A4
Fel
Observacion  Plantillas ~
P

PRl | Cancelar
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Paso 7: Recetar

Colocar los medicamentos que se le manda a tomar al paciente, mas adelante se explicara
coémo realizarlo.

;Permite que el paciem= tenga acceso @ Iz prescripdién desde el portal?
OSsi ®No

Incluir diagnostico B

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir todos Medicamento Cantidad Indicaciones/posologia Recomendaciones Accién
1 PARACETAMOL 500MG[ UMBRAL) CAPSULAS N°12( DOCE) 1 CAPSULA CADA 8H POR 3 DIAS (SINO
CEDE CADA 4H

y: z 4 Y
& LORATADINA BETAMETASONA{ CLARICORT) TABLETAS N°10{ DIEZ) 1 TABLETA CADA 12H POR 5 DIAS Recomendaciones por medicamento

A A A A
N a OSELTAMIVIR 75MG TABLETAS N°10{ DIEZ) 1 TABLETA CADA 12H POR 5 DIAS Recomendaciones por medicamento

A A Pl E

Diagrama de flujo

Revisa que el Ingresar ala
Inicio - paciente se historia - I“EIesadI "
encuentre clinica del ol pasiante
agendado paciente el paciente
Y
Ingresar
R Ingresar
. diagndstico Ingresar datos | __ | .
Fin Recetar con codigo de consulta - ale;gms del
CIE 10 paciente

20
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Formatos e instructivos

Registro Atencién Médica

S, 1008 Appalladical | Ficha midics

Editar (#pacenteModilicacion)

CAMILO EDUARDO ESCUDERC GARCES

Masobing
E 200001523 12a 11 m 12 d
HISTORIA CLINICAC s 20280103 - 18:450, m. Permiso Lo B

Resp: Leda ELENA DE LOURDES GARCES CARRILLD

AMTECEDENTES
Parsonales: APENDOCECTOMLA
Familiares; DINBETES
ALERGIAS

BARPRIN: CNRCHECIRIENTO

COMSLILTA E)|
Tipo atencidn;

Cauga ¢limaca

Moo TOS

Enfermessdad: 5 HACE 34 HORAS TOS SECA, COMGESTION MASAL RMORREA HIALMG, ESTORNUDOS, OLOR OE
GARGAMTA, CEFALEA, DOLOR ABGOMIMAL ¥ D PECHI, FIEBRE HASTA ¥9°C 01 AMKGIALAS HIPREMICAS Gn
EXUDADOE RMOSCORA RIMFRREA HIALHINA CARDIOPULAONAR MYFRESENTE MO RLICDOS SOEREANADIDOS

RESTD OE EF NORFSAL A AMIGOALITIS BIMITIS P CONTROL 48 HORAS IMFLUEHZA,

SIGNOS WITALES
Mo emisber dabces ingresados

REVISIOM ACTUAL DE GRGANDS ¥ SISTEMAS - EXAMEN FISICO
Ho ewisten dabces irgresados pars la consulia

EXAMEMES DE LABDRATORIO E IMAGEMES
Mo eaiste informacidn para la consulta acual.

DIAGNOSTICO

1039 | AMIGDALITIS AGLUDA, N ESPECIFICADS

J304 | RINITES ALERGICA, NO ESPECIFICADA

JTIEB | INFLUEMEIA CON OTRAS MENIFESTACIOMES, VIRUS ND IDENTIFICADD

(¢ [ [J [

PEDIDOS DE EXAMENES
Esiste 1 {unoj pedido de examen de laboratorio.

[¢]

PRESCRIPCIGN

PARACETAMOL SD0MG| UMBRAL) CAFSLILAS B2 DOCE) - 1 CAPSLUILA Ca&DW &H POR 2 DIAS | 51 MO CEDE CADA
aH

LORATADIMNA BETAMETASDNA] CLARMORT) TAHLETAS M1 DIET) - ¥ TAELETA CADA 13H POR 5 DHAS
DSELTAMIVIR TSMG TASLETAS M*10{ DIEZ) - 1 TABLETA CADA 13H FIOR = DlaS
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PROCEDIMIENTO
“EMISION DE RECETAS”
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Proposito del procedimiento

Emitir recetas paraque el paciente pueda seguir un tratamiento adecuado para su
recuperacion.

Alcance

Este procedimiento es para toda el area médica que brinde atencidn a un paciente y requiera
emitir una receta.

Referencia

Instructivo para el uso de la receta medica

Responsabilidades

Médico: emitir adecuadamente la receta con medicamentos que el paciente pueda encontrar.
Definiciones

Receta: es un documento normalizado a partir del cual los profesionales médicos prescriben
una medicacion al paciente

Posologia: Se refiere a la cantidad indicada para la administracién de un medicamento, los
intervalos entre las administraciones y la duracion del tratamiento.

Politicas y lineamientos

Dar indicaciones claras de como suministrar los medicamentos con el fin de que el paciente
entienda de manera clara.
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Descripcion de las actividades

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS MEDICOS

Procedimiento PR-ERM-00
@ Fecha:
VACARI Elaboracion de receta médica Version:
o Pagina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Docmner.lto
de trabajo

1| Atencion al cliente |Ingresar fecha

2| Administracion Ingresar datos del establecimiento

3| Atencion al cliente |Ingresar nombre del paciente

4| Atencion al cliente |Ingresar nimero de cédula del paciente

5|Atencion al cliente |Ingresar edad del paciente

6|Médico Dirigirse al area prescripcion

7|Médico Ingresar el nombre del medicamento RM

8[Médico Ingresar la cantidad RM

9|Médico Ingresar indicaciones/posologia RM
10{Médico Colocar recomendaciones RM
11{Médico Colocar diagnostico RM
12|Médico Imprimir receta
13[Médico Firmar la receta

Video tutorial: https://voutu.be/O-MM4xs6Xve

Paso 6: Dirigirse al area de prescripcion

iPermite que el paciente tenga acceso a la prescripcién desde el portal?

Osi ®No
Fecha 2023/01/05 - 8:04a. m Edad: 22a.11m.12d.
BUPREX: ENROJECIMIENTO
Aler]
Nro. Imprimir todos  Medicamento Cantidad
1
P P

El campo es

Recomendaciones
generales

requerida El campo es requerido El campo es requerido

Indicaciones/posologia

Recomendaciones Accibn
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Paso 7: Ingresar nombre del medicamento
;Permite que el paciente tenga acceso a la prescripcién desde el portal?
Osi @No

Elaboracién de la prescripcion #-

Fecha: 2023/01/05 - 9:04a. m. Edad: 22a 11m.12d.

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir todos ~ Medicamento Cantidad
L PARACETAMOL 500MG( Cantidad
UMBRAL)
)
El campo es requerido
Recomendaciones Recomendaciones generales

generales

Paso 8: Ingresar la cantidad
iPermite que el paciente tenga acceso a la prescripcion desde el portal?
Osi @nNo

Elaboracién de |a prescripcion #-

Fecha: 2023/01/05 - 9:04a. m. Edad: 22a.11m.12d.

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir todos ~ Medicamento Cantidad
1 PARACETAMOL 500MG( CAPSULAS N*12( DOCE)
UMBRAL)
4
Recomendaciones Recomendaciones generales

generales

Indicaciones/posalogia

Indicaciones / posologia

El campo es requerido

El campo es requerido

Recomendaciones

Recomendaciones

Recor ciones por
medicamento

Accién

© Nuevo medicamento

Accién

25
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Paso 9: Ingresar indicaciones/posologia
JPermite que el paciente tenga acceso a la prescripcion desde el portal?
Osi @No
Elaboracidn de la prescripcion #-

Fecha: 2023/01/05 - 9:04a. m. Edad: 22a.11m.12d.

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir todos ~ Medicamento Cantidad
1 PARACETAMOL 500MG{ CAPSULAS N*12( DOCE)
UMBRAL)
A
Recomendaciones Recomendaciones generales

generales

Paso 10: Colocar recomendaciones

ZPermite que el paciente tenga acceso a la prescripcién desde el portal?
Osi @No

Elaboracién de la prescripcion #-

Fecha: 2023/01/05 - 9:04a. m. Edad: 22a.11m.12d.

P BUPREX: ENROJECIMIENTC
Alergias:

Nro. Imprimir todos ~ Medicamento Cantidad

1 PARACETAMOL 500MG(
UMBRAL)

CAPSULAS N*12( DOCE)

Recomendaciones
generales

POCA ROPA. COMPRESA AGUA TIBIA , { 15-20MIN) DUCHA

Indicaciones/posologia Recomendaciones Accién

1 CAPSULA CADA 6HPOR 3
DIAS ( SI NO CEDE CADA 4H

Indicaciones/posologia Recomendaciones Accion

1 CAPSULA CADA 6H POR 3
DIAS { SI NO CEDE CADA 4H

Las recomendaciones se colocan si el médico lo considera necesario

Anadir otro medicamento si es necesario, en la seccidon nuevo documento.
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¢Permite que el paciente tenga acceso a la prescripcién desde el portal?
Osi @No

Elaboracién de la p

scripcion #-

Fecha: 2023/01/05 - 9:04a. m. Edad: 222 11m.12d. © Nuevo medicamento

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir todos  Medicamento Cantidad Indicaciones/posologia Recomendaciones Accién
1 PARACETAMOL 500MG( ‘CAPSULAS N*12( DOCE) 1 CAPSULA CADA 6H POR 3 n
UMBRAL) DIAS (5| NO CEDE CADA 4H n
4 g P 4
Recomendaciones POCA ROPA. COMPRESA AGUATIBIA , ( 15-20MIN) DUCHA

generales

Paso 11: La plataforma permite colocar el diagnéstico de la consulta actual.

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir todos ~ Medicamento Cantidad Indicaciones/posologia Recomendaciones Accién
L PARACETAMOL 500MG( CAPSULAS N=12( DOCE) 1 CAPSULA CADAGH POR 3 n
UMBRAL) DIAS ( S| NO CEDE CADA 4H n
4 4 # “
Recomendaciones POCA ROPA. COMPRESA AGUA TIBIA , { 15-20MIN) DUCHA

generales

£ Actualizar

Paso 12: Imprimir receta

Después de aceptar dirigirse a receta electronica descargar e imprimir

VISUALIZACION PRESCRIPCION @ Firmaysello | %

¢Permite que el paciente tenga acceso a la prescripcion desde el portal?

Osi ®No =
[T RG]~ & Recem electrdnica v [J Receta impresa v

Visualizar la prescri

Fecha:  2023/01/03-7:58p.m. Edad 22211 m12d.

BUPREX: ENROJECIMIENTO

Alergias:
Nro. Imprimir toedes  Medicamento Cantidad Indicaciones/posologia Recomendaciones Accion
1 PARACETAMOL 500MG( CAPSULAS N=12( DOCE) 1 CAPSULA CADA 6H POR 3
UMBRAL) DIAS ( 51 NO CEDE CADA 4H
P 4 4 P
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Diagrama de flujo

MANUAL DE PROCESOS MEDICOS

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

Ingres
. Ingresar datos Ingresar nﬂmerﬂr;rde
Inicio Ingresar fecha del —*| nombre del ™ cédula del

establecimiento paciente paciente
Ingresar Ingresar la Ingr Es:: dE;1 . ?;:E“EE al _ | Ingresar edad
indicaciones i , h h 1 paci

cantidad medicamanto preseripeion del paciente

Colocar Colpcar w| IMprimir receta | _ | Firmarla Fin
recomendaciones diagndstico receta

Formatos e instructivos

Receta médica (MC)

RECETA ELECTRONICA
Nro. 8060
Fecha: Quito, D3/01/20232

VACARI

CENTRO MEDICO VACARI

Direccién: CARAPUNGO CALLE ISIDRO AYORA Y QUILOTOA
Email: egvacari@gmail.com

Sitio web: Facebook: @centromedicovacari

Paciente: CAMILO EDUARDD ESCUDERD GARCES
Identificacién: 1724075310

Edad: 22 afios, 11 meses y 12 dias

Alergias: BUPREX

Medicamento Cantidad Indicaciones Recomendaciones

1 CAPSULA CADA 6H POR 3 DIAS ( 51 WO CEDE CADA

PARACETAMOL SO0MG| LUMBRAL) aH

CAPELILAS M™ 2| DOCE)

LORATADIMA BETAMETASOMA[ CLARICORT) TABLETAS M™10[ DIEZ) 1 TABLETA CADA 12H POR 5 DHAS

OSELTAMIVIR 75MG TABLETAS N™10f DIEZ) 1 TABLETA CADA 12H POR 5 DMAS

Diagnésticos:
J304 - RINITIS ALERGICA, NO ESPECIFICADA , 039 - AMIGDALITIS AGUDA, NO ESPECIFICADA, J118 - INFLUENZA CON OTRAS MANIFESTACIONES,
VIRUS MO IDENTIFICADO

Recomendaciones generales:POCA ROPA COMPRESA AGUA TIBIA | ( 15-20MIN) DUCHA
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INTRODUCCION

Este documento se enfoca en los procedimientos que deben seguir los colaboradores de
administracion del Centro de Especialidades Médicas Vacari para realizar las actividades de
generar facturas y solicitar facturas a los colaboradores que prestan sus servicios, con base en
informacion que se tiene del establecimiento e informacidn que se registra en la plataforma
AppsMedical, con el fin de que este se utilice como una herramienta de apoyo dentro del
centro médico tanto para colaboradores nuevos asi como para colaboradores que requieran
revisarlo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta de apoyo hacia los colaboradores del area administrativa del
establecimiento, que permita inducir a colaboradores de nuevo ingreso en las actividades que
se desarrollan en el Centro de Especialidades Médicas Vacari, asi como garantizar que todos
los médicos realicen las actividades en un orden eficiente.
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“GENERACION DE FACTURAS”
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Proposito del procedimiento
Emitir facturas del servicio brindado por el establecimiento de una manera eficiente.
Alcance

Este procedimiento es para los colaboradores de atencion al cliente y administracion que
requieran emitir una factura que haya sido solicitada por el paciente.

Referencia
Formato factura SRI
Responsabilidades

Atencion al cliente: Ingresar adecuadamente los datos de la persona a la que se le emite la
factura.

Definiciones

Factura: La facturacion fisica es un instrumento que permite emitir comprobantes de venta
autorizados por el SRI. Sirve para respaldar las transacciones efectuadas por los
contribuyentes en la transferencia de bienes, por la prestacion de servicios o la realizacion de
otras transacciones gravadas con tributos.

Servicio: Es el conjunto de recursos que intervienen sistematica- mente para la prevencion y
curacion de las enfermedades que afectan a los individuos, asi como de la rehabilitacion de
estos.

SRI: El Servicio de Rentas Internas es la institucion que se encarga de gestionar la politica
tributaria, asegurando la recaudacion destinada al fomento de la cohesion social

Politicas y lineamientos
Preguntar al paciente si desea factura a su nombre o consumidor final
Indicar al paciente el correo registrado al que le llegard la factura.

Revisar con el paciente que el correo registrado sea el correcto.
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Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-GF-00
Fecha:
Generacion de facturas Version:
Pégina:
Descripcién de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer.lto
de trabajo
1| Administracion |Ingresar a la plataforma AppsMedical

2| Administracion | Dar clic en facturacion / facturas y comprobantes Plataforma
3| Administracion | Dar clic en nueva factura/paciente Plataforma
4| Administracion | Dar clic en buscar doctor Plataforma
5|Administracion |Buscar y seleccionar el doctor Plataforma
6|Administracion | Dar clic en buscar cliente/paciente Plataforma
7| Administracion | Buscar por el niimero de cédula nombre de quien se desea la factura y seleccionar Plataforma
8| Administracion | Dar clic en servicios/inventario Plataforma
9|Administracion |Buscar y seleccionar el servicio que recibi6 el paciente Plataforma
10| Administracion | Dar clic en nuevo pago Plataforma
11| Administracion | Seleccionar la forma de pago Plataforma
12| Administracion |Dar clic enviar autorizar SRI Plataforma

13| Administracion [Indicar al paciente que la factura le llega al correo electronico

Video tutorial: https://voutu.be/1plFAMrjuB8

Paso 1: Ingresar a la plataforma AppsMedical

social| @ Entrevistas - OneDrive recetas médicasxlsx 8 Manual de actividades genera | G tipo de contingencia iess -Bu: s AppsMedical | Ingresaral x| + v o=
N c o o 2| P L b & ™= DD

m o x

. L]
v AppsMedical

La evolucién de la salud

Ingresa al sistema

Usuatio *

elenigarces@hotmail.com

Clave *

INGRESA Recuérdame ¢Olvidé la clave?

0 inicia sesion con Google:
Sign in with Google

iente? Ingresa al portal

enta? Completa el formulario.
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Paso 2: Dar clic en facturacion / facturas y comprobantes

»AppsMedical

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

Recomendar

. . ELENA DE LOURDES GAR ..
CENTRO MEDICO VACARI

Pacientes v

Inicio o A Comprobantes

@ Facturasy Comp.
CALENDARIO DE

‘ Mes | Semana

enero 202

lun.

8 Notas crédito
Retenciones

8 Reportes

[ Reportes v

Clientes/Proveedores
© Nuevo cliente

Q Buscar cliente

Servicios facturacion
© Nuevo servicio

Q Buscar servicio

Sobre agendamiento

zonfirmar

MARIADZ:20am
JOSTINO9:40am
SEBASTIAND9:50am

!

EMMANUEL11:30am

JENRRY10:00am
MAYRA10:10am
MARIA10:20am

MATTHEW10:30am
PABLO10:40am
DANNA10:50am

DENISSE11:10am

DAMIANO1:00pm

ANTHONY03:45pm
LIAM04:00pm
5)

Lz ﬁ; o

4] 98 =8

1= 28z 2

JAEEH B

s ME .§

s §§ S
E

VALENTINA12:20pm |_ | [EABIOIAO2:A0 B

o
o
a
i
3
8
g
s
El

ANGELO01:40pm ADAMO3:40pm
[ROsAgzOpmu ]| onvos:asprs
BELGICA02:40pm ANDREAD4:00pm

EMILY04:00pm

Paso 3: Dar clic en nueva factura / paciente

pAppsMedical

Inicio »

& COMPROBANTES

Buscar comprobantes por fechas

Rango de fechas *

Ayuda Recomendar

Pacientes v

Q Buscar

COMPROBANTES COBRADOS POR FECHA COMPROBANTES POR COBRAR POR
FECHA

ENERO 7, 2023 - ENERO 7, 2023

bl 5 228.00

ENERO 7. 2023 - ENERO 7, 2023

$0.00

JULIA03:20pm
ROSA03:20pm

SCARLET03:30pm DYLANG4:00pm '

o

© © © © © ! ' Reser.y no confir

DIAMAR03:20am
' Anulado
[ VaLErmiozoam | [ TrAcorroam || ' -
9
! En sola de espers
[Srermvarizoom |
!

Confir. por ma
Confir. por llamada

Confir. por whatsapp

Anulado por paciente

" » ELENA DE LOURDES GAR ..
CENTRO MEDICO VACARI

[# Reportes v

Nuevo Comprobante pago v Nueva Factura

Paciente

Buscar por identificacién o nomb

Clientes

identificacién *| identificacion paci

Nombres paciente /cliente  Norr Q Buscar

COMPROBANTES COBRADOS POR MES

ENERO, 2023

il 5 863.00

COMPROBANTES POR COBRAR POR MES

ENERO, 2023

$0.00

Mostrar 10 v registros

Fecha Nimero Tipo

comprobante Ambiente comprobante comprobante Doctor/administrative
2023-01.07 PRODUCCION 001-003- FACTURA

FI FCTRONICA

Paciente/cliente  Estado

£ GABRIELA
SANTAMARIA

Total

16.00

Buscar:
Forma
pago Acciones
Efectivo
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Paso 4: Dar clic en buscar doctor

AMBIENTE: PRODUCCION

FACTURA ELECTRONICA Razén social: GARCES CARRILLO ELENA DE LOURDES
RUC: 1709701278001

Estab / Pto. emision: 001 / 003

VACARI

FECHA EMISION ESTADO

Q Buscar doctor

Q Buscar paciente | © Q Buscar cliente | @

TIPO IDENTIFICACION IDENTIFICACION NOMBRES EMAIL

Venta consumidor final 9999999999999 CONSUMIDOR FINAL egvacari@gmail.com

Q Buscar servicios/inventario | @

DETALLE FACTURA

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNI. DESCUENTO 173 TOTAL ACCION

@ Agregar informacion adicional @
i Docts:

Paso 5: Buscar y seleccionar el doctor con el que tuvo la atencion médica el paciente

o V. N

Seleccione un doctor x i

Mostrar 10 v registros
Doctor “ Especialidad Accién
DAVID ALEJANDRO LUCERO CALVACHE Dermatologia E

1de 1 -Total 1 registros (filtrado de un total de 30 registros)

Anterior Siguiente
cancelar
. O EStab/ Pto. emision: 0017003 —
VACAR
FECHA EMISION ESTADO
2023/01/07 | Edkditar

Q Buscar doctor
Q Buscar paciente Q Buscar cliente | @

TIPO IDENTIFICACION IDENTIFICACION NOMBRES EMAIL

10
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VACAR CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
- MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Paso 6: Dar clic en buscar cliente/paciente

Se debe ingresar a buscar cliente si la factura sale a un nombre diferente del paciente que fue

atendido ya sea porque es el representante legal o por que la factura se desea a datos
diferentes del paciente, y se debe ingresar a buscar paciente si la factura va a los mismos
datos del paciente.

AMBIENTE: PRODUCCION

FACTURA ELECTRONICA Razén social: GARCES CARRILLO ELENA DE LOURDES
RUC: 1709701278001

Estab / Pto. emisién: 001 / 003

VACARI

FECHA EMISION ESTADO

|2023/01/07 | Edkditar

Q Buscar doctor

NOMBRE DOCTOR *
DAVID ALEJANDRO LUCERO CALVACHE

Q Buscar paciente | @ Q Buscar cliente | @

TIPO IDENTIFICACION IDENTIFICACION NOMBRES EMAIL

Venta consumidor final 9999999999999 ‘ ‘ CONSUMIDOR FINAL ‘ | egvacari@gmail.com

Q Buscar servicios/inventario | €

DETALLE FACTURA

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNI. DESCUENTO VA TOTAL ACCION @

Paso 7: Buscar por el nimero de cédula nombre de quien se desea la factura y seleccionar

Busqueda de pacientes

Identificacién ‘ 1724075328
Num_hres 9 ‘ Nombres o apellidos del paciente
apellidos

Mostrar 10 v registros

Buscar:
Nombres y apellidos 4 |dentificacion Accion

ALLISON ELENA ESCUDERO GARCES 1724075328

1 de 1-Total 1 registros
Anterior Siguiente

Cancelar

11
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Paso &: Dar clic en servicios/inventario

Q Buscar paciente | & Q Buscar cliente |~ &2

TIPO IDENTIFICACION IDENTIFICACION NOMBRES
Ceédula 1724075328 ALLISON ELENA ESCUDERO GARCES
TELEFONO EMAIL

0992733016 allisonescudero0612@gmail.com

DIRECCION

calderon

Buscar servicios/inventario

Q Buscar servicios/inventaric | @

DETALLE FACTURA

DE CANTIDAD PRECIO UNI. DESCUENTO IVA TOTAL ACCION
© Agregar informacion adicional
NOMBRE DESCRIPCION VALOR 30

DESCUENTOS $0

SUBTOTAL $0

IVA $0

TOTAL $0

Paso 9: Buscar y seleccionar el servicio que recibio el paciente

Q Buscar paciente | Q Buscar cliente &3

Seleccionar servicios e inventario

Servicios profesionales Examenes laboratorio Examenes Inventario
SERVICIOS PROFESIONALES

Mostrar 10 ~ registros

Nombre 4 cédigo Precio Acciones

DERMATOLOGIA DERMAT 516

INFIL $25

INFILTRACION DERMATOLOGIA

1 de 2-Total 2 registros

Cerrar

DESCUENTOS 50

SUBTOTAL $0

VA $0

ToTAl s



VACARI

"Cuidamos de tu
salud™

Paso 10: Dar clic en nuevo pago:

Q Buscar servicios/inventario | @

DETALLE FACTURA

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UN DESCUENTO IVA TOTAL ACCION
DERMATOLOGIA 8 i 3 0% 16.00 n
© Agregar informacion adicional
NOMERE VALOR  $16.00
DESCUENTOS $0
SUBTOTAL $16.00
VA $0
TOTAL  $16.00
FORMA DE PAGO
© Nuewo pag
Enviar Autorizar SRI Cancelar
Buscar servicios/invent Sl
Nuewo pago
DETALLE FACTURA &
Fecha pago 2023/01/07 13:23:57
DESCRIPCION TOTAL ACCION
Forma pago *
DERMATOLOGIA I 5 16.00 n
Seleccione una opcion ~
Seleccione una opcién
Efectivo
gar Cheque
Transferencias
Depésito
NOMBRE Tarjeta débito
Tarjeta crédito
Tarjeta prepago
Otros con utilizacién del sistema financiero
Compensacion deudas
Endoso de titulos
Dinero electronico
WA S0
TOTAL $16.00

FORMA DE PAGO

© Nuevo page
Enviar Autorizar SRI Cancelar

13
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Paso 12: Dar clic en enviar autorizar SRI

© Agregar informacion adicional

NOMBRE DESCRIPCION VALOR $16.00
DESCUENTOS 50

SUBTOTAL £16.00
IVA $0

TOTAL $16.00

FORMA DE PAGO

© Nuevo pago

Fecha de pago Forma pago Pago total Num. referencia Accion

2023/01/07 13:23:57 Efectivo 316 efectivo n

Enviar Autorizar SR Cancelar

Diagrama de flujo

1a Dar clic en _
Eﬁ:ﬁ:gr:a facturacidn / Dar clic en muieva
AppsMedical facturaz v factura/paciente
comprobantes
Y
Buscar por el
mimerns de cédula Dar cli - Buscar y
nombre de gquien ar clic en buscar | i Dar clic en buscar
se desea la o cliente/paciente - ;ﬂ;i::;unar ol il doctor
factura y
seleccignar
Buscar v ) )
Dar clic en . seleccionar el Dar clic en nuevo . LZeleccionar la
serviciog/inventario Servicio gus pago forma de pago
recibid el paciente
Indicar al paciente
: __| guslafacturale Dar clic enviar
Fin - llega al correo “*1 autorizar sRI
electrinico
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CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE FACTURA A COLABORADORES”
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
by MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Proposito del procedimiento

Solicitar a todos los médicos una factura por servicios prestados de cada mes que han
atendido pacientes.

Alcance

Este procedimiento es para los colaboradores de administracion que requieran solicitar una
factura a médicos.

Referencia
Centro de Especialidades Médicas Vacari
Responsabilidades

Administracion: revisar adecuadamente el reporte de pagos a médicos para solicitar la factura
con el valor adecuado.

Médico: Emitir la factura con el valor indicado
Definiciones

Factura: Cuenta en la que se detallan los servicios recibidos, junto con su cantidad y su
importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Reporte: documento que contienen los detalles de un evento o actividad especifica

Médico: Ocupacion basada en el desempeiio de tareas encaminadas a afrontar problemas de
salud y a identificar y a diagnosticar enfermedades, aplicando un cuerpo de conocimiento
especializado propio de nivel superior

Politicas y lineamientos
Solicitar factura a todos los colaboradores de manera mensual.
Solicitar reiteradamente la factura hasta que el colaborador envie

Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-SFC-00
@ Fecha:
VACARI Solicitud de facturas a colaboradores Version:
S Pégina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer'nto
de trabajo
1| Administracion [Abrir el excel de ingresos
2[Administracion | Abrir la hoja médicos Hoja excel
3[Administracion |Buscar el mes del que se va a solicitar la factura Hoja excel
4| Administracion | Buscar el médico al que se le va a solicitar la factura Hoja excel
5| Administracion |Identificar el valor por el que se debe solicitar la factura Hoja excel
6 Administracion |Buscar el contacto del médico al que se le solicitara la factura Whatsapp
7| Administracion | Enviar el mensaje solicitando la factura, indicando el valor y a que datos emitirla. Whatsapp

Video tutorial: https://voutu.be/vq ASZ3PILE
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VACAR

"Cuidamos de tu
salud™

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Paso 1: Abrir el Excel de ingresos

& Nueva pestaia

R INGRESOSEG 202 X | B INGRESCS E

x| 4%

c

G Buscar en Google o escribir una URL

o AppsMedical | Ingr.

B ingreso -

vacarl  KJ INGRESOS EG 2022

AppsMedical | Adr X \ @ WhatsApp

(LB

[E) Google Calendar - j

X | 2 Portal del Prestadc X | o

»

ConfiPresta:

Q. Busca en Google o escribe una URL

Appshedical

192.168.1.27  Microsoft Ex

FMMundo 98 4« X | O Meta Business Suit X

jor B WS - Ministeric

Meta Busines..

O@GOO

Paso 2: Abrir la hoja médicos

Google Calen Portal del Pre.

GoogleMeet  Agregar acce

@ COMUNICADO - 80.

Gl INGRESOS EC x (] INGRESOSEG202° X | ofs Appshedical|[Adr X | @ WhatsApp X | A Portal dei Prestadc X | €0 FMMunda 88 4¢ X | 00 MetaBusinessSuit X | @ Nueva pestafia x| + A - x
© @& onedrivelivecom/editaspxire 690267940D2C2311 161 &ithint=filed = x ® = 0
& AppsMedic 8 ingreso-vacar ] INGR G2022.. @ [E @ COMUNICADO - 80.. 0O FAl » Otros
@  INGRESOS EG 2022 - Guardado en OneDrive D Buscar [Alt + C 9 Comprar Microsoft 365 &3 @
Archivo  Inicio  Insertar Dibujo  Disefio d= pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda & Edicién v [ Comentarios.
Dv B~ Calibri v11 v N Hv v Av =~ b FH combinarv || Contabilided  ~ $ v 93 % HEv Fv BEv Hv X~ fvv O+ .
AN440 v fr 218 ~
A Blc|o|E|F[G|H|[H|J|k|L|M|N|jo|r|a|R[S|T|u|v | w|X|¥|Z |ar]|AB AC AD AE
90 SILVANA KIVERA | 54 oo, 3 10U,y =
391 TANYABELTRAN | 20 $ 20,00|
392 VERONICA PAREDES 10) $10,00|
3 CECY [12] 18] 12| 27| 27 27| 27| 12| 20| 27| 27| 27| 27| 24 12| 30[ 12| 279] 15 12| 12| 20 453,50
ANDRE 1 20 20 $ 40,00
CAMILA RODRIGUEZ 15| $15,00|
DIEGD CHUY] 15] 15| 15 18] 15[ 15| 15[ 15] 15[ 15| 15[ 15 15] 15 20] 15[ 18] 15[ 20 20 20[ 15| £ 350,00
SRAROSITA | | 0] 40 $ 160,00
[TvsTilmImlaTv ] 5
ao0 KEIRMBRE 5 2 W[ s [l st B 13 31| suma
401 ALEXANDER HORNA 10 $ 20,00
402 ANTONIO QUINTERD | 10] 30) ALEJANI
403 AZUCENA MOPOS|_32 24 Avisado ALEXANDER
404 [CARDLINA LARGO| 32 a8 a0 10| 24 10| ag] 48 ENTREGA FACT ANTONIO Q1
405 DENISE GRIECO 2] 40 AZUCENA M
406 | DAVID LUCERO 96) 65 60| 48 Avisado CARLA VITEF
407 ERIKACASTR] 74| 96| 96/ 104 a8 64 48] 80| ENTREGA FACT CAROLINA L
402 FERNANDO ALEMAN 20 10) 20 20 DANNY
409 GABNELAALBAN‘ 40, 10 FACT ENVIADA DAVID LUCEF.
410 GABRIELA CASANOVA 10) 20 10] Avisado DENISSE GRI
411 GONZALO FIERRO] 15 Avisado
412 |GUADALUPE LAMAR 30) 2| Avisado
412 JANINA ‘ ‘ ENTREGA FACT FERNANDO £
414 IENNIEFR RODRIGIEY anl anl EMTREGA FAFT |manri o a™
i 0

o de tabaio

MEDICOS  CITAS RESERVADAS  CUENTAS LAE  [RVXaTLY

cionar comentarios 3 Mic

= 100% +
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Paso 3: Buscar el mes del que se va a solicitar la factura

W NGRESOSEG 200 xR INGRESOSEG202 X | ofp AcpsMedical |[Ade X | @ (Whatsdgp X | A~ Poralcel Prestacc X | © FMMundo% % X | 0O MetaBusinessSur X | @ Mumapesafa X | + v

'940D2C2311161

file%2cxisx

Q@ @ onedrivelive.com/edit.aspx

o AppsMedical |Ingr.. [ Ingreso -vacari ) INGRESOSEG2022.. @ ra Of TELECONSULTAS &= Conf G Google O MSP - Ministerio de..

@  INGRESOS EG 2022 - Guardade en OneDrive O Buscar (Alt + Q @ Comprar Microsoft 365 & @
Archive Inicio  Insertar Dibujo  Disefo depagina  Formulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda P Esicitn [ Comentarias
Oy Bv & calbn 12 v@gv &y Av - | =v it B combinarv | General v bR R E B By Y| D ey Ov | .

A0 v fi DICIEMBRE
A B €D E|F L6 P 0 O 0 0 O G G A A S A ST WP O - AD AE AF AG
[ CARAILA RODRIGLERI 7| s 615 et e e et e et e e e et e e et e et s el == S SO

DIEGOCHUY] 15| 15[ 15| | 15| 15[ 15[ 15| 15| 15[ 1s| 1s| 1s| 1s| 15[ | | 20] 15| 15| 15[ 20] | 20| 20[ 15[ | $350,00|

searosta ] | [ [ Jao [ [ ] 0 [ [ Teo[ " T T T Tal T T T T $1e000f
399
B H e e e ] N
401 ALEXANDER HORNA 10 10 s 204
402 ANTONIO QUINTERO | 10| 30 [ALEJANDRA
403 |AZUCENAMOPOY 32 24 Avisado [ALEXANDER
404 |CAROLINA LARGO| 32 48 40| 10| 24| 10| 48 48 ENTREGA FACT [ANTONIO Ql
405 DENISE GRIECO 26 40 20 AZUCENA M
406 DAVID LUCERO 36| 65 60 48 Avisado [CARLA VITEF
407 ERIKA CASTR] 74| 96 36| 104 98 64 18 80) ENTREGA FACT caROLINA L
405 FERNANDO ALEMAN 20 10) 20 20 DANNY
409 GABRIELA ALBAN' 40| 10| FACT ENVIADA DAVID LUCEF
410 [GABRIELA CASANOVA 10) 20 10) Avisado DENISSE GRI
411 [GONZALO FIERRO] 15| Avisado [EDWIN AND
412 |GUADALUPE LAMAR 30 25 Avisado ERIKA CASTR
413 JANINA [ 64| ENTREGA FACT FERNANDO £
414 JENNIFER RODRIGUEZ 10 40) ENTREGA FACT GaABRIELA Al
415 [JULIA CAICEDO 110 70) 100 90| 60) FACT ENVIADA GABRIELA C)
415 |KATIA BRACERO 110) 100 140 40 20 FACT ENVIADA GonzaLo Fi
417 [LaoRaTORIO ES| 93[ 59| 15| 19| 33[as0| 72|141] 62 | 9s| 37 se| so| 7s[121] 21| 22]148] a2 12| 77| 26 31] | $1.605.49 GUADALUPE
418 LISETT VALENCIA 54 56 <“ 80 | ‘I

> = QLo MEDICOS CITAS RESERVADAS  CUENTAS LAB  AETERLERY

- T anl _anl an
Pre 2

Modo de cdlculo: Automatico del libro de trabajo 2 Cuenta 56 Suma:438 - Proporcionar comentarios a Microsof — 100% +
Paso 4: Buscar el médico al que se le va a solicitar la factura
. JENNIFER RODRIGUEZ 10 40 550,00
JULIA CAICEDO 110 70 100 90 60 $ 430,00
KATIA BRACERO 110 100 140 40 20| $410,00
LABORATCORIOESR 93| 59| 15| 18] 33|260| 72| 141] B2 5| 95| 37| 56| 80| 75 121 21| 22)148| 42 12 77 28| 31 5| $1.605,49
LISETT VALENCIA 64 56 80 $ 200,00
MARCELO BE1 75 30] 110 10 35 90 30| 45| 20| 30| 35 35 40| 20 10 $ 615,00
MARCELO GUZMAN 16| 10 10| 16 10 10{ 10 10 16| 10| $118,00
MARCO TERAN 64 32 56| B6 24 32 40 $ 314,00
marianacd 5| s 5| s 5| 5| 5/ 3 5| 5/ 5/ 5 35 $ 65,00
MARIELA VILLAGOMEZ| 10 $ 10,00
MAYNHER NARVAEZ 5 5 $ 10,00
MAYRA CISNEROS‘ 24 16 $ 40,00
MISHELL NARANJO 56| 40 56 56| 10 16 16| 16 24| 10 16 5[ 24 S 345,00
MONICA ESP| 1:‘-18‘ 162 178 172 162( 130 110| 98 118| 80 48 160| 104 96 $ 1.766,00
PAQOLA ALTAMIRANO 50 40 32 40 56 $ 218,00
| |[RAQUEL DE A CR| 10| 25| 20[ 23 10) 5| 28] 8] 10 15 5| 12 5 5| 18| 10| 15| 12| 1s| 13| 10| $270,10
SILVANA MAL 32| 10| 10 10| 10| 10 16 20 40| 32 24| 5$214,00
TANYA BELTRAN 30 $ 30,00
VERONICA PAREDES 10 20 $ 30,00
CECY 18| 16 18| 24| 12| 22 15| 16| 18| 15/ 15 27 12] 15| 18| 17| “15|. 17|. 45 $324,50
. |ANDRE 20 20 20 $ 60,00
DIEGO CHUY{ 15| 20| 20| 15| 15( 15| 85 15| 15| 15| 15] 20{ 20{ 15] 15[ 15| 15| 15 15| 15( 15| 15 $ 430,00
SRA ROSITA 40 40 40 200 40/ $360,00
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Paso 5: Identificar el valor por el que se debe solicitar la factura

2420 - f RAQUEL DE LA CRUZ
DIE|F|G@|H|I[J|K|L[M|N|[O|[P|Q|R|S|T|U|V |W[X]|Y|Z]|A|AB AC

412 JENNIFER RODRIGUEZ 10 0 S50,00
415 [JULIA CAICEDO 110 70 100 %0 60 $ 430,00
416 |KATIA BRACERO 110 100 140) 40 20] $410,00
417 |LABORATORIO Es] 93| 59| 15| 19| 33| 260 72|141| 62| 5| 95| 37| se| 80| 7s|121] 21| 22| 148 42 12| 77| 26| 31| 5| $1.605,49
413 |LISETT VALENCIA 64 56 80 $ 200,00
419 [MARCELO B8] 75 30/ 110 10 35 90 30| 45| 20 30] 35 35 a0 20[ 10 $ 615,00
420 [MARCELO GUZMAN | 16 10 10| 16 10| 10 10| 10 16 10| $118,00
421 [MARCOTERAN | 64 32 s6| &6 24 32 40 $ 314,00
422 [MARIANAC 5| 5 s| s s| 5| s s s| 5| s| s s $ 65,00
423 |MARIELA VILLAGOMEZ| 10 $10,00
424 | MAYNHER NARVAEZ 5 5 $10,00
425 | MAYRA CISNEROS] 24 16 $ 40,00
426  MISHELL NARANJO 56| 40 56 56| 10 16 16| 16 24] 10 16| 5[ 24 $ 345,00
427 [MONICA £s7] 148[ 162 178 172 162[ 130 110] 98 118[ 80 43 160 104] 96 $ 1.766,00
428 |PAOLA ALTAMIRANO 50 10 32 0 56 $ 218,00
420 [raqueL DE LA cR| 10| 25| 20] 23 10| s 28] | 10 15| s[ 12] 5| 5[ 16] 10 15| 12| 16] 13| 10| $270,20
420 [sILvANA MAT 32[ 10] 10 10] 10[ 10| 16 20 10| 32 24| $214,00
431 [TANYA BELTRAN 30 $30,00
432 |VERONICA PAREDES 10 20 $30,00
433 [CECY 18] 16 18] 24 12| 2 15| 16[ 18] 15| 15 27 12| 15[ 18 17] 15[ 17] 15 $ 324,50
434  ANDRE 20 20 20 $60,00
435 [DIEGO cHUY| 15[ 20] 20 15| 15[ 15| a5 15| 15[ 15| 15| 20] 20| 15[ 13| 15| 15[ 15 15| 15[ 15[ 15 $ 430,00
436 [SRAROSITA 10 10 10 200 20]  $360,00

Paso 6: Buscar el contacto del médico al que se le solicitara la factura

& c e {4

= Iag = =
CHATS
. Dra Raquel De La Cruz 29/12/2022
4 YA SON 3 PACTES &5
'iB’ < Raquel Vacunamed 23/12/2022

¥ acaba de llegar

Pte Buitron 6/5/2022
Saludos, gracias

. +593 96 717 0815 11272022
v no, viene los dias sdbados el doctor

CONTACTOS
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Paso 7: Enviar el mensaje solicitando la factura, indicando el valor y a que datos emitirla.

. Dra Raquel De La Cruz Q

e e 917 a. m.
SIDICE o475 m
| T
SI DICE
Chuta y es que que muelita serd? ..
YASON 3 PACTES & 1,07, 1 &
HOY

Dra. Raquelita buenos dias, por favor aytdeme con la factura de honorarios
médicos por servicios prestados correspondiente a diciembre por el valor de §
270.10, gracias 10419 5. m. o

A estos datos:

Elena Garcés

RUC: 1709701278001
Dir: Carapungo

Telf. 2422589

e-mail: egvacari@hotmail.com ..~

@ Escribe un mensaje aquf

Diagramas de flujo

Buscar el mes
- Abrir el excel Abrir la hoja del que sevaa
Inicio .l de ingresos ol médicos solicitar la
factura
Enviar el
mensaje Buscar el Identificar el Buscar el
solicitando la contacto del valor por el gque médico al gque
factura, 4| médicoal que |[**| sedehe < selevaa
indicando el se le solicitara solicitar la solicitar la
valorya que la factura factura factura
datos emitirla. . . |
Y
Fin

(=
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

“"Cuidamos de tu

o MANUAL DE PROCESOS DE ENFERMERIA

INTRODUCCION

Este documento se enfoca en los procedimientos que deben seguir los colaboradores de
enfermeria del Centro de Especialidades Médicas Vacari para realizar las actividades de
abastecimiento de vacunas, de insumos y preparacion de material, con base en informacion
que se tiene del establecimiento, con el fin de que este se utilice como una herramienta de
apoyo dentro del centro médico tanto para colaboradores nuevos, asi como para
colaboradores que requieran revisarlo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta de apoyo hacia los enfermeros y colaboradores del area de
enfermeria del establecimiento que permita inducir a colaboradores de nuevo ingreso en las
actividades que se desarrollan en el Centro de Especialidades Médicas Vacari, asi como
garantizar que todos los médicos realicen las actividades en un orden eficiente.
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PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
“ABASTECIMIENTO DE VACUNAS”
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Proposito del procedimiento

Abastecer de manera adecuada y oportuna todas las vacunas que se colocan en el Centro de
Especialidades Médicas Vacari.

Alcance

Este procedimiento es para todos los enfermeros y de mas colaboradores que intervienen en
el proceso de vacunacion.

Referencia

Centro de Especialidades Médicas Vacari

Responsabilidades

Enfermero/a: asegurar que se tiene todas las vacunas que el establecimiento ofrece.
Definiciones

Vacunas: Son suspensiones de microorganismos vivos, inactivos o muertos, fracciones de
estos o particulas proteicas, que al ser administrados inducen una respuesta inmune que
previene la enfermedad contra la que esté dirigida.

Inventario: es una relacion detallada, ordenada y valorada de lo que se posee.

Temperatura: es una magnitud referida a las nociones comunes de calor o frio, por lo general
un objeto mas "caliente" tendra una temperatura mayor. Fisicamente es una magnitud escalar
dada por una funcion creciente del grado de agitacion de las particulas de los materiales. A
mayor agitacion, mayor temperatura. Dependiendo del tipo de la vacuna hay dos rangos de
temperaturas para el almacenamiento de estas: Vacunas que son sensibles al congelamiento
deben almacenarse a temperaturas entre 2°C a 8°C.

Termo: Los termos son equipos de dimensiones pequefias que transportan las vacunas a nivel
central, regional y local en un pais, pero también, son usados en actividades de vacunacion
fuera de estos.

Politicas y lineamientos
Mantener el inventario al dia
Asegurarse que las vacunas que se tienen en stock no estén por vencer

Tener un stock de material minimo de 50 paquetes de gasas y 4 onzas de torundas de algodon
semanal.

Revisar fecha de caducidad del equipo instrumental debido a que dura solo 3 meses después
de la fecha rotulada.

Revisar periodicamente el desgaste del instrumental
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Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-SAV-00
Fecha:
Solicitud de Abastecimiento de Vacunas Version;
Pagina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documegto
de trabajo
1|Enfermera/o  |Revisar inventario de vacunas Inventario
2|Enfermera/o  |Identificar que vacunas se tiene que solicitar Inventario
3|Enfermera/o  |Llamar a la distribuidora de vacunas
4|Enfermera/o  |Recibir las vacunas
5|Enfermera/o | Actualizar el inventario Inventario

Paso 1: Revisar inventario de vacunas

Luchamos por un mundo en donde nadie sufra o muera por enfermedades inmunoprevenibles.

TABLA DESCRIPCION DE PRODUCTOS
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Paso 2: Identificar que vacunas se tiene que solicitar

Se debe solicitar vacunas siempre y cuando en el inventario ya queden solo 2 vacunas de un
mismo tipo.

Paso 3: Llamara a la distribuidora de vacunas

Se debe llamar a la distribuidora o indicar que llamen a la distribuidora y soliciten las
vacunas que hagan falta, asi como preguntar qué dia y en que horario llegarian.

Paso 4: Recibir las vacunas

Se debe recibir las vacunas tomando en cuenta que la temperatura del termo en el que llegan
las vacunas sea de entre 2 y 6 grados Celsius.

Diagrama de flujo
Identificar que Llamar a la
Inicio »|  Revisar varunas se »| dictribuidora de
nventario tiene q'llE VACUIIAS
solicitar

Actualizar el Recibir las
inventario VACUNAS
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Proposito del procedimiento
Tener insumos para preparar material siempre que sea necesario
Alcance

Este procedimiento es para toda el area de enfermeria y colaboradores que intervienen en ver
que se tenga la cantidad de insumos suficientes.

Referencia

Responsabilidades

Enfermero/a: Identificar oportunamente cuando ya hagan falta insumos

Administracion: Realizar la compra de los insumos cuando se es solicitado

Definiciones

Insumos: es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de preparacion de material
Politicas y lineamientos

No dejar que los insumos se acaben para hacer la compra

Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-AI-00
@ Fecha:
_\/ACADI Abastecimiento de insumos Version:
e Pagina:

Descripcion de Actividades

Documento

P R« bl Actividad .
aso| Responsable ctivida de trabajo

Enfermera/o  |Revisar que insumo hace falta

Enfermera/o  |Indicar que insumos hacen falta

1
2
3| Administracion | Llamar al proveedor y solicitar los insumos indicados
4|Enfermera/o  |Recibir los insumos

Pasol: Revisar que insumo hace falta

Para solicitar otro rollo de gasa se debe tomar en cuenta cuando queda solo un cilindro de 21
cm de los que se cortaron.

Paso 3: Llamar al proveedor y solicitar los insumos indicados

Se debe llamar al proveedor el mismo dia o con un maximo de 3 dias de lo que fue indicado y
solicitar todos los insumos que se requiera.

Paso 4: Recibir los insumos

Se debe recibir los insumos y verificar que estos estén completos de acuerdo con lo solicitado
y que estén correctamente sellados.

11
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Diagrama de flujo
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Proposito del procedimiento
Elaborar equipo instrumental, gasas y torundas de algodon de una manera eficiente
Alcance

Este procedimiento es para los enfermeros y colaboradores que preparen material para
abastecer consultorios médicos.

Referencia

Responsabilidades

Enfermeros: Realizar el material conforme a lo indicado

Jefa de enfermeria: Revisar periodicamente que el material se realice de manera adecuada.
Definiciones

Instrumental: son herramienta o implementos especialmente disefiados para realizar acciones
especificas de llevar a cabo efectos deseados durante una cirugia u operacion, tal como
modificar tejido bioldgico, o proveer acceso para verlo

Campo: son productos que garantizan la sostenibilidad del medio ambiente y la maxima
reduccion en la generacion de residuos. Su composicion es preferentemente de poliéster y
fibra de carbono, permitiendo la esterilizacion a altas temperaturas.

Papel de grado quirurgico: en un insuma que funciona como barrera efectiva contra la
penetracion de microorganismos y polvo ambiental, son permeables al agente esterilizante
mientras que su reducido tamafo de poro garantiza propiedades de almacenamiento seguras.

Cinta testigo: Cinta disefiada con el objetivo de ser usada con unidades individuales para
demostrar que han sido expuestas a esterilizacion en autoclave y para diferenciar unidades
esterilizadas de las no esterilizadas.

Gasa: La gasa es un tipo de malla compuesta por varios hilos entrelazados de material
sintético o natural. A mayor nimero de hilos mayor serd la calidad de la gasa. El material que
forma los hilos puede ser de distintos tipos, el mas utilizado es el algodon.

Politicas y lineamientos
Preparar material siempre con las manos lavadas
Colocarse adecuadamente el uniforme antes de preparar material

Revisar que todos los consultorios estén abastecidos de material, en caso de que no preparar y
abastecer.

14
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Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-PM-00
@ Fecha:
Preparacion de material Version:
"Cuidamos de tu
el Pagina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documegto
de trabajo

Equipo

1|Enfermera/o  |Colocarse el uniforme/bata de trabajo

2|Enfermera/o  |Lavar el instrumental contaminado

3[Enfermera/o | Secar el instrumental

4|Enfermera/o  [Sacar un campo o cortar y sellar un pedazo de papel grado quirrgico

S|Enfermera/o  |Colocar el instrumental en el campo o en la bolsa

6|Enfermera/o  |Cerrar adecuadamente el campo o bolsa de papel de grado quirrgico

7|Enfermera/o  |Etiquetar el campo o la bolsa

8|Enfermera/o  |Colocar la cinta testigo

9|Enfermera/o  |Esterilizar
Gasas

1|Enfermera/o  |Colocarse el uniforme/bata de trabajo

2|Enfermera/o  |Sacar el rollo de gasa de bodega

3[Enfermera/o  |Colocar elrollo de gasa en el drea de trabajo

4|Enfermera/o  |Cortar el rollo de gasa en partes iguales

5|Enfermera/o | Tomar la medida de la gasa

6|Enfermera/o  |Cortar el sobrante del rollo

7|Enfermera/o  |Cortar la medida de la gasa

8|Enfermera/o | Tomar una capa de gasa

9|Enfermera/o  |Doblar de manera rectangular

10|Enfermera/o  |Doblar las puntas hacia el medio
11]|Enfermera/o  |Doblar en forma de cuadrado

Torundas de algodon

1|Enfermera/o  |Colocarse el uniforme/bata de trabajo

2|Enfermera/o  |Tomar el algodon del cajon de insumos

3|Enfermera/o  |Estirar el algodon sobre el lugar de trabajo

4|Enfermera/o  |Cortar una tira de algodon aproximada de 21 cm

5|Enfermera/o  |Cortar tiras de aproximadamente 2 cm

15
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Equipo instrumental

Video tutorial: https://youtu.be/LO0OB4HgWsQ

Paso 1: Colocarse el uniforme/bata de trabajo

Paso 2: Lavar el instrumental contaminado

Se debe lavar el instrumental siempre y cuando este se encuentre contaminado en caso de no
haber instrumental contaminado se procede a tomar el instrumental del cajon para
preparacion de equipos.

e

=

16
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Paso 3: Secar el instrumental

Se debe secar el instrumental siempre y cuando este haya sido lavado, si el instrumental se
tomo del cajon ir directo al paso 4.

Paso 4: Sacar un campo o cortar y sellar un pedazo de papel grado quirurgico

Se debe realizar la colocacion del instrumental en un campo o en una bolsa de papel de grado
quirargico.

17
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Paso 5: Colocar el instrumental en el campo o en la bolsa

Paso 6: Cerrar adecuademente el campo o bolsa de papel de grado quirargico

18
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Paso 7: Etiquetar el campo o la bolsa

Se debe colocar que tipo de equipo es, la fecha en que se realiza y el nombre de quien lo
realiza cuando se trata de un campo, cuando se trata de bolsa se coloca inicamente quien lo
hizo y la fecha.

AR

=1EMIA  150mM

Paso 8: Colocar la cinta testigo

Se debe colocar la cinta testigo en el campo ya que esta cambia de color al esterilizar y con
eso se evidencia que se esterilizo de manera adecuada, mientras que na la bolsa tiene una
seccion de la bolsa que cambia de color por lo tanto no es necesario la cinta testigo.

19
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Gasas

Video tutorial: https://voutu.be/UB-JzuLBX9M

Paso 1: Colocarse el uniforme/bata de trabajo

Paso 2: Sacar el rollo de gasa de bodega

20
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Paso 3: Colocar el rollo de gasa en el area de trabajo

Paso 4: Cortar el rollo de gasa en partes iguales

Si es la primera vez que se va a usar el rollo se tiene que cortar el rollo de manera horizontal
en una medida aproximada de 21 cm, en caso de que ya este cortado continuar con el
siguiente paso.

4

21



©

VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS DE ENFERMERIA

Paso 5: Tomar la medida de la gasa

Se debe tomar que media va a tener la gasa con el molde que tiene una medida aproximada de
25 cm, para esto se va envolviendo el rollo de gasa en el molde.

911 =
16 X

22
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Paso 7: Cortar la medida de la gasa

Se debe cortar la gasa por ambos lados ya sea con estilete o con bisturi.

23
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Paso 10: Doblar las puntas hacia el medio

Se debe doblar las puntas hacia el medio haciendo una forma de triangulo con el fin de que
no queden hilos por fuera.

Paso 11: Doblar en forma de cuadrado

Paso 12: Empaquetar de 3 a cuatro gasas

24
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Torundas de algodon

Video tutorial: https://youtu.be/LO0OB4HgWsQ

Paso 1: Colocarse el uniforme/bata de trabajo

25
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Paso 3: Estirar el algodon sobre el lugar de trabajo

Paso 4: Cortar una tira de algodon aproximada de 21 cm

26
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Paso 5: Cortar tiras de aproximadamente 2 cm

27
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Diagrama de flujo
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INTRODUCCION

Este documento se enfoca en los procedimientos que deben seguir los colaboradores de
administracion o atencion al cliente del Centro de Especialidades Médicas Vacari para
realizar las actividades de ingreso de solicitud médica y nuevo paciente, asignacion de citas
médicas y del cobro a empresas con las que se mantiene convenios, con base en informacion
que se tiene del establecimiento e informacion que se registra en la plataforma AppsMedical,
con el fin de que este se utilice como una herramienta de apoyo dentro del establecimiento
tanto para colaboradores nuevos asi como para colaboradores que requieran revisarlo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta de apoyo hacia los colaboradores que realizan sus actividades
laborales en la recepcion, estableciendo los lineamientos en las acciones que se desarrollan en
el Centro de Especialidades Médicas Vacari.
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PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
“INGRESO DE SOLICITUD MEDICA”
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Proposito del procedimiento

Ingresar de manera eficiente y ordenada una solicitud o peticion de cita médica realizada por
un paciente.

Alcance

Este procedimiento esté dirigido a todos los colaboradores de atencion al cliente encargados
de receptar una solicitud de cita médica.

Referencia

Centro de especialidades Médicas Vacari

Responsabilidades

Atencion al cliente: brindar y registrar toda la informacion necesaria.
Definiciones

Cita médica: Consulta a un profesional médico titulado para diagnostico, examen,
tratamiento, seguimiento, consejo o cualquier otro tramite por algun problema, molestia o
enfermedad de la persona atendida.

Asesoramiento: Ayuda sistematica, en forma de orientacion y consejo, que una persona
cualificada presta a un sujeto.

Sintomatologia: grupo de sintomas que se asocian con una enfermedad.
Politicas y lineamientos

Si la cita médica es para ese momento no ingresar hasta que el paciente cancele el valor del
servicio solicitado.

Si el paciente llega por situacion de emergencia la atencidn es prioritaria sin tomar en cuenta
las actividades y el cobro se realiza al final.
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Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-ISM-00
@ Fecha:
Ingreso de solicitud médica Version:
L Pagina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer.lto
de trabajo

Atencion al cliente |Dar la bienvenida al cliente

Atencion al cliente |Asesoramiento de especialidad con base a sintomatologia

Atencion al cliente |Preguntar al paciente con que especialidad requiere la atencion

Atencion al cliente |Ver disponibilidad de turnos de la especialidad requerida HCR

Atencion al cliente |Buscar al paciente en la plataforma Plataforma

Atencion al cliente |Agendar la cita en la plataforma Plataforma

Atencion al cliente |Realizar el cobro de la cita médica HCR

1
2
3
4
5|Atencion al cliente |Indicar al paciente la hora en la le podrian atender
6
7
8
9

Atencion al cliente |Indicar al paciente el dia y la hora que tiene la cita médica

Video tutorial: https://voutu.be/eARgyi201pc

Paso 2: Asesoramiento de especialidad con base a sintomatologia

Si el paciente no sabe que especialidad es la que necesita se le pregunta sus sintomas y se le
indica que especialidades le podrian ayudar.

Paso 3: Preguntar al paciente con que especialidad requiere la atencién
Paso 4: Ver disponibilidad de turnos

En la hoja de Excel citas reservadas se ve la especialidad que requiere el paciente y la hora

que se le puede dar el turno con un margen de 20 a 30 min después del Gltimo turno que se

tenga agendado en caso de que la especialidad que requiere no sea para el mismo dia, de no
ser el caso se ve en la hoja de INGRESOS EG y se realiza el mismo procedimiento.

Paso 5: Indicar al paciente la hora en la que le podrian atender
Paso 9: Indicar al paciente el dia y la hora que tiene la cita médica

Se debe indicar al paciente el dia y la hora a la que sera atendido, si el paciente sera atendido
inmediatamente o después de un paciente que se encuentre siendo atendido se le debe indicar
que espere para la toma de signos vitales y en que piso va a ser atendido.


https://youtu.be/eARgyi2O1pc
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Proposito del procedimiento
Ingresar de forma adecuada a un nuevo paciente en la plataforma

Alcance

Este procedimiento es para los colaboradores de atencion al cliente que requieran ingresar un

nuevo paciente dentro de la plataforma

Referencia

Centro de especialidades Médicas Vacari, plataforma AppsMedical
Responsabilidades

Atencion al cliente: Ingresar toda la informacion requerida
Definiciones

Paciente: persona que recibe o va a recibir atencion médica, ya sea por padecer una
enfermedad o con fines preventivos.

Tipo de sangre: Sistema que se usa para agrupar la sangre humana en diferentes tipos de
acuerdo con la presencia o ausencia de ciertos marcadores en la superficie de los glébulos
rojos. Los cuatro tipos principales de sangre son A, B, O y AB.

Politicas y lineamientos
Preguntar al paciente si se ha hecho atender antes en el establecimiento.

Solicitar el documento de identificacion del paciente, caso de que no se tenga se solicita el
del representante.

11
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Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-INPP-00
@ Fecha:
VACAR Ingreso de nuevo paciente a la plataforma Version:
e Pagina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer.lto
de trabajo
1| Atencion al cliente | Abrir plataforma AppsMedical
2|Atencion al cliente |Dar clic en paciente/buscar Plataforma
3| Atencion al cliente |Revisar que el paciente no se encuentre en la plataforma Plataforma
4] Atencion al cliente [Dar clic en nuevo Plataforma
S5|Atencion al cliente |Ingresar tipo y nimero de identificacion Plataforma
6| Atencion al cliente |Ingresar nombres Plataforma
7|Atencion al cliente |Ingresar apellidos Plataforma
8| Atencion al cliente |Seleccionar si cuenta o no con alglin seguro asociado al establecimiento  |Plataforma
9| Atencion al cliente |Ingresar la fecha de nacimiento Plataforma
10[Atencion al cliente |Ingresar el estado civil Plataforma
11[Atencion al cliente |Ingresar el sexo Plataforma
12[Atencion al cliente |Seleccionar el tipo de sangre Plataforma
13| Atencion al cliente [Colocar empresa y puesto de trabajo Plataforma
14| Atencion al cliente [Ingresar correo electronico Plataforma
15[Atencion al cliente |Ingresar nimero celular/convencional Plataforma
16| Atencion al cliente |Ingresar direccion Plataforma
17| Atencion al cliente |Dar clic en aceptar Plataforma
Video tutorial:
Paso 1: Ingreso a la plataforma AppsMedical
Ex I R T e e e T e eI - W EE e ST R nus] B AppsMedlienl [ Ingresaral % oD e
q & 0 @& portalappsmedical.com:8080/login#modal o 2| P P P & ®»SS 0B

. [ ]
v AppsMedical

La evolucién de la salud

Ingresa al sistema

Usuario =

elenigarces@hotmail.com

Clave *

0O inicia sesion con Google:
Sign in with Google

:Eres paciente? Ingresa al portal

&No tienes una cuenta? Completa el formulario

12
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VACAR

"Cuidamos de tu
salud™

Paso 2: Dar clic en paciente/buscar

»AppsMedical

Pacientes v

Ayuda

Recomendar

[ Reportes v

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS GENERALES

. . ELENA DE LOURDES GAR ..
CENTRO MEDICO VACARI

T © Nuevo

Q Buscar
CALENDARIO DE CITAS

‘Mes Semana | Hoy

enero 2023 ity

mié.

mar.

1O 109:40a

UI" g

JENRRY10:00am
MAYRA10:10am

jue.
IOVANNYOS8:40am
ANGEL09:00am

SOREN0S:00am

JAIRO0%:20am

MARIA10:20am
MATTHEW10:30am JARED11:20am

(]

STIN
EMMANUEL11:30am [J | SEBASTIANG9:50am
NNA

m
FIORELLAO1:00pm

| tucousavpm |1 stvonoopm |
[ Lavovoopm |- ROSAGEBOPM |
RGNS

VALENTINA12:20pm
DAVID12:40pm
JOHANNAD1:00pm

SCARLET03:30pm
ADAMO3:40pm
JHONNYO03:45pm
ANDREAO4:00pm
EMILY04:00pm

Listadia Listasemana Lista mes

vie. sab. dom.

() (] 1

ADRIANA10:10am

GUADALUPE10:20am

[ secunpoosaopm |
=
=

DJAMARO9:20am

SAMANTHAO9:30am

ROSA10:20am

10p
FLORA1
DYLANG4:00p:

ISAAC11:00am

Paso 3: Revisar que el paciente no se encuentre en la plataforma

=2 AppsMedical

Facturacion v

Inicio » Busgu
& BUSQUEDA DE PACIENTES
Identificacion

1751948090

Notibres oapelidos Nombres o apellidos del

Mostrar 10 ~ registros

Nombres y apellides

No existen registros

ppsivedical v.s

- Polticas de pri

Ayuda

4 Tipo identificacion

o Adi

Recomendar @

[A) Reportes v

Identificacion

Ningdin dato disponible en esta tabla

Oeracta | @ Sabre sgendament

Todostd
Citas

Por confirmar
' Reser.y no confr.
! Atendido
! Anulade
! No asistié
' En sala de espers
! Arendiéndose
' Confir. por mai
! Confir. por lamada
' Confir. por whatsapp
' Anulado por paciente

i ~ ELENA DE LOURDES GAR ..
CENTRO MEDICO VACARI

Buscar:

Acciones

13



VACAR CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

o MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Paso 4: Dar clic en nuevo

2 AppsMedical Ayuda Recomendar @, Conb et o o « ELENA DE LOURDES GAR ..

acientes v (@ Facturacion v of Administracién v [A Reportes v

Inicio «B

& BUSQUEDA DE PACIENTES

Identificacion 1751948090

Nuevo paciente

Nombres o apellidos

Nombres o

Mostrar 10 v registros
Buscar:
Nombres y apellidos “ Tipo identificacion \dentificacién Acciones
Ningtn dato disponible en esta tabla

No existen registros

2023© Appshedicalv5.7

ervicio - Polfticas de privac

Paso 5: Ingresar tipo y numero de identificacion

Se ingresa el tipo y nimero de identificacion, dar clic en verificar paciente

s=AppsMedical Ayuda o @ B me e 0 + ELENA DE LOURDES GAR ..

Facturacion v -3

Inicio « Biisqueda pacientes « P es
& CREACION DE PACIENTES

Datos personales Port:

Identificacion paciente © Nuevo paciente

Tipo identificacién cédula v
Identificacién 17519480904
Verificar paciente
Datos generales
Foto ¢Desea recibir publicidad? @5 ONo
Nombres+ Nomb Apellidos* Apellidos paciente

£l campo es requeride £l campa es requerido

Referencia ia paciente eguro/convenio No tiene seguro i &

14



VACARI
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CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Paso 6: Ingresar nombres

& CREACION DE PACIENTES

Datos personales

Identificacion paciente

Verificar paciente

Datos generales

Foto

Nombres*

Referencia

Fecha nacimiento*

itales

Tipo identificacién Cédula

Identificacién 1751948090

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

‘ ERIKA NAHOM|

i

Formato fecha afio/mes/dia

£l campo es requerido

Ingrase una facha vélida =jemplo 2010/12/31

Paso 7: Ingresar apellidos

& CREACION DE PACIENTES

Datos personales

Identificacion paciente

Datos generales

Foto

Nombres*
Referencia

Fecha nacimiento*

Sexo*

Tipo identificacién Cédula

Identificacion 1751948090

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

ERIKA NAHOMI

Referencia paciente

Afo

ia =]
Formato fecha afio/mes/dia

£l campo es requerido

Ingrese una fecha valida ejemplo 2010112/31

Seleccione una opcién

;Desea recibir publicidad?

Apellidos*

Seguro/canvenio

Estado Civil*

;Desea recibir publicidad?

Apellidos*

Seguro/convenio

Estado Civil*

Grupo sanguineo™

@si Ono

Apeliido

El campo es requerido

No tiene seguro

Noingresado

@si One

© Nuevo paciente

© Nuevo paciente

MORENO ERAZO|

No tiene seguro

No ingresado

No conoce

15



VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Paso 8: Seleccionar si cuenta o no con algun seguro asociado al establecimiento
Identificacion 1751948090

Verificar paciente

Datos generales

foro [ Seleccionararchivo | Ninguno archivo selec sDeses recbir publiadad” @5 Ono

Nombres* ERIKA NAHOMI Apellidos* MORENO ERAZO
Referencia Segurorconvenio No tiene seguro v
No tiene seguro
Fecha nacimiento* & Estado Civil* CONFIAMED / CONSULTA DE ESPECIALIDAD

CONFIAMED / CONSULTA MEDICINA GENERAL

Formato fecha afio/mes/dia

£l campo es requerido

Ingrese una fecha valida ejemplo 2010/12/31

Sexo* Seleccione una opcion v Grupo sanguineo* No conoce ¥
€l campo es requerido
Empresa Empresa donde trabaja el pa Puesto de trabajo Puesto de trabajo del paciente
Datos de contacto
—
Identificacion 1751948090
Datos generales
Foto Ninguno archivo selec. ;Desea recibir publicidad? ~ @si Ono
Nombres+ ERIKA NAHOMI Apellidos* MORENO ERAZO
Referencia 1Cia paciente Seguro/convenio No tiene seguro A
Fecha nacimiento* 2003/03/10 =] Estado Civil* No ingresado ~
Formato fecha afio/mes/dia
Sexo* Seleccione una opcion v Grupo sanguineo* No conoce e
£l campo es requerido
Empresa Empresa donde trabaja el pa Puesto de trabajo Puesto de trabajo del paciente

Datos de contacto

Correo Correo Teléfono celular Teléfono celular

Teléfono convencional Direccién




VACARI

"Cuidamos de tu
salud™

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Paso 10: Ingresar el estado civil

Verificar paciente

Datos generales

Foto

Nombres=*
Referencia

Fecha nacimiento*
Sexo*
Empresa

Datos de contacto
Carreo

Teléfono convencional

Identificacion 1751948090

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. ¢&Desea recibir publicidad? @si OnNo

ERIKA NAHOMI Apellidos* MORENO ERAZO
Referencia pacie Seguro/convenio No tiene seguro v
2003/03/10 2 Estado Civil* No ingresado o
Formato fecha afio/mes/dia Seleccione una epcién
Soltero/a
Sell G > Grupo sanguineo * Casadola
eleccione una opcion po sang S
£l campo es requerido Unin libre
viudo/a
No ingresado
BT o Puesto de trabajo Plesto de rabajo del paciente 1

Teléfono conven

Direccion

n paciente

Paso 11: Seleccionar el sexo

Datos generales

Foto

Nombres*

Referencia

Fecha nacimiento*

Sexo*

Empresa

Datos de contacto

Correo

Teléfono convencional

Identificacion 1751948090

Ninguno archivo selec. iDesea recibir publicidad? @51 ONo

ERIKA NAHOMI Apellidos* MORENO ERAZO
Referencia paciente Segurofconvenio No tiene seguro ~
2003/03/10 =] Estado Civil* Soltero/a v

Formato fecha afio/mes/dia

Seleccione una opcion v Grupo sanguineo* No conoce v

£l campo es requerido

Empresa dond Puasta de trabajo Puesto de trabajo del paciente

Corree Teléfono calular Teléfono celular

Direccién

17



VACAR

o MANUAL DE PROCESOS GENERALES

CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI

Paso 12: Seleccionar el tipo de sangre
Identificacion 1751948090

Verificar paciente

Datos generales

Foto ‘Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. ¢Desea recib;

icidad? ®@si OnNo

Nombres*

Referencia

Fecha nacimiento™

Sexo*

Empress

Dates de contacto

Correo

Teléfono convencional

Paso 13: Colocar empresa y puesto de trabajo

Si el paciente es estudiante, infante o realiza que haceres domésticos se colocara lo mismo en

el apartado.

Datos generales

Foto

Nombres*
Referencia

Fecha nacimiento*

Sexo*
Empresa

Datos de contacto
Correo

Teléfono convencional

Datos del nacleo familiar

ERIKA NAHOMI

cia paciente

2003/03/10

Formato fecha afio/mes/dia

Seleccione una opcién

£l campo es requerido

Empresa donde trabaja el

Correo

Teléfono convencio

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

ERIKA NAHOMI

ciente

2003/03/10

i

Formato fecha afio/mes/dia

Seleccione una opcion

€l campo es requerido

Estudiante

Correo

Teléfono cony

Apellidos*

Seguro/convenio

Estado Civil*

Grupo sanguineo*

Puesto de trabajo

Teléfono celular

Direccién

;Desea recibir publicidad?

Apellidos*

Seguro/convenio

Estado Civil

Grupo sanguineo*

Puesto de trabajo

Teléfono celular

Direccion

MORENO ERAZO

No tiene seguro

solterora

Puesto de

Direccion pat

®si One

MORENO ERAZO

No tiene seguro

Soltero/a

Estudiante
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Paso 14: Ingresar correo electronico

Fecha nacimiento 2003/03/10 =] Estado Civil* solterora 6]
Formato fecha afio/mes/dia
Sexo* Seleccione una opcion ™ Grupo sanguineo * oF i
El campo es requerida
Empresa Estudiante Puesto de trabajo Estudiante

Datos de contacte

Correo nerazo987@gmail.com Teléfono celular Teléfono celular

Direccion Direccién paciente

Teléfono convencional Teléfono conve

Datos del nicleo familiar

[ Editar

Madre:  No existen datos Padre:  Noexisten datas

Medios de contacto adicionales

© Nuevo medio contacto

JESeE| Cancelar =

Paso 15: Ingresar nimero celular/convencional

Si el paciente no cuenta con nimero celular se colocara solo el nimero convencional y
viceversa, pero siempre se debe colocar un nimero para poder contactar al paciente.

Fecha nacimiento * 2003/03/10 ] Estado Civil* Solterera 2
Formato fecha afio/mes/dia
Sexo* Seleccione una opcion v Grupo sanguineo* o+ ~
El campo es requerido
Empresa Estudiante Puesto de trabajo Estudiante
Datos de contacto
Correo nerazo%87@gmail.com Teléfono celular 0995072680|
Teléfono convencional Teléfono convencional Direccion Direccién paciente
Datos del nucleo familiar
[# Editar
Madre:  No existen datos Padre:  No existen datos

Medios de contacto adicionales

© Nuevo medio contacto

LYl cancelar

19
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
b MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Paso 16: Ingresar direccion

Foto Ningune archivo selec. ¢Desea recibir publicidad?  @si O No
Nombres# ERIKA NAHOMI Apellidos* MORENO ERAZO
Referencia Referencia paciente Seguro/convenio No tiene seguro

Fecha nacimiento* 2003/03/10 ] Estado Civil * Soltero/a

Formato fecha afio/mes/dia

Sexo* Femenino v Grupo sanguines* o+
Empresa Estudiante Puesto de trabajo Estudiante
Datos de contacto
Correo neraze9g7@gmail.com Teléfono celular 0995072680
Teléfono comvencional | Teléfono convencional Direccitn | Llano grande

Dates del nacleo familiar
([ Editar

Madre:  No existen datos Padre:  No existen datos

Medios de contacto adicionales

Diagrama de flujo

Revisar que el
Inicio Ahrir plataforma | Darclicen paciente no se
Appshedical paciente/buscar encuenire enla
plataforma
Ingresar tpo y
Ingresar apellidos |-#— Ingresar nombres |=4— nuimero de =+ Dar clic en nuevo
identificacidn
Y
Selecciomar si
cuenta o no con
Ingresar la fecha » | Ingresar el estado .
algin seguro - : - | Ingresar gl sexo
asociado al de nacimiento civil
establecimiento
|
B ' R
Colocar empresa :
i’;ﬁﬁﬁﬁ:ﬁmm ‘ gl'lg;resar COTTED | v puesto de | Seleccionar el tipo
ectranico de sangre
trabajo
Ingresar || Darclicen N -
direccion - acepiar Fin
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Formatos e instructivos

Formato datos paciente

& CREACIOM DE PACIENTES Q (/pacientesBusqueda)
Datos personales Portal pacientes Documentos Signos vitales
Macimiento y demicilic Histosial Laboral CORTACIo emergencia

Tipn identificacian

Seleccions una opcién ]

identificacitn

Identificacidn del paciente
‘erificar paciente

Datos generales

Foto

iDesaa recibir publicidad?
@5 One

Hombres*

Nombres paciente

El campa es requerida

Apellicos *
Apellidas paciente

El campa es requerida
[Referencia
Referencia pacents

SEgUrGEanvenia

Mo tiens Seguro b

21
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Fecha nacimiento*

H0ZIM AT =]
Formato fecha aho/mes/dia
Estado Chil*

Seleccione una opeidn b
El campao @5 requerido

SExn*

Seleccions una opeidn b
El campa @5 requerido

Grupo sanguineo®
Mo conace bl

Empresa

Empresa donde trabaja el paciente

Puasto de trabajo

Fuesto de trabajo del paciente

Datos de contacio

Corren

Correo

Tekéfono celular

+503 | Teléfono celular

Teléfono convencional

Teléfono convencional

Direccidn

Direccidn paciente

22
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PROCEDIMIENTO
“ASIGNACION DE CITAS MEDICAS”
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VACARI CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VACARI
by MANUAL DE PROCESOS GENERALES

Proposito del procedimiento

Asignar una cita médica de una manera eficiente para que el paciente pueda ser atendido por
el médico

Alcance

Este procedimiento es para los colaboradores de atencion al cliente que requieran asignar una
cita médica.

Referencia
Centro de especialidades Médicas Vacari, plataforma AppsMedical
Responsabilidades

Atencion al cliente: asignar adecuadamente el médico que va a atender al paciente y el
horario de atencion

Médico: verificar que el paciente se encuentre asignado para atencion médica.
Definiciones

Paciente: persona que recibe o va a recibir atencion médica, ya sea por padecer una
enfermedad o con fines preventivos.

Politicas y lineamientos

No asignar la cita médica hasta que el paciente se encuentre en el establecimiento o listo para
recibir la consulta médica.

No asignar la cita médica hasta que este realizado el cobro

Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-ACM-00
@ Fecha:
VACARI Asignacion de cita médica Version:
e Pagna:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer.lto
de trabajo
1| Atencion al cliente |Abrir plataforma AppsMedical
2| Atencion al cliente |Ir a la seccion citas médicas y dar clic en nuevo Plataforma
3|Atencion al cliente |Dar clic en nueva cita Plataforma
4| Atencion al cliente |Seleccionar el profesional para la cita médica Plataforma
5| Atencion al cliente |Seleccionar la hora de la cita médica Plataforma
6| Atencion al cliente |Dar clic en buscar paciente Plataforma
7| Atencion al cliente [Buscar el paciente que va a ser atendido Plataforma
8|Atencion al cliente |Seleccionar el paciente que va a ser atendido Plataforma
9|Atencion al cliente |Dar clic en aceptar Plataforma

Video tutorial: https://voutu.be/iJ4yKd7160k
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Paso 1: Abrir la plataforma AppsMedical

ocil & B Orebive

4 c

O @& portalappsmedical.com:8080/login#modal

Cuantitativo 20221202:xisx

B recetes

{8 Manual d G tipo de contingencia jess - Bus o
o

[iz4

. °
v AppsMedical

La evolucién de la salud

Ingresa al sistema

Usuario *

elenigarces@hotmail.com

Clave *

Clave

INGRESA

0 inicia sesién con Google:

Recuérdame (Olvido la clave?

? Ingresa o portal

nta? Completa el formulario

Paso 2: Ir a la seccion citas médicas y dar clic en nuevo

»AppsMedical

Inicio

CALENDARIO Dt

© Nuewo

Q Buscar

EB Reportes

Ayuda Recomendar o

[@ Reportes v

|Ingresaral X+ e e X

> »

D& »

u
o
@
mn

A .~ ELENA DE LOURDES GAR ..
CENTRO MEDICO VACARI o

O Nuevcls | @Sobe s

‘ Mes | Semana | Hoy TodosE
enero 2023 Hoy < | > Listadia Listasemana Lista mes Citas
lun. mar. mié jue. vie. sab. dom. Por confirmar
1
e @ ! Reser. y no confir.
)| maria0e:20am GIOVANNY08:40am DAREK09:50am
JOSTINOg:40am ANGEL08:00am ADRIANA10:10am 1 R
! Anulado
)| JENRRY10:00am JAIRO08:20am DIANNELIS10:50am || | SAMANTHADS:30am
J| mavrato:t0am THIAGO11:10am [] 1 No asistié
MARIA10:20am MATTHEW11:30am !
MATTHEW10:30am PABLO11:50am [] ! En sala de espera
PABLO10:40am OMAR12:10pm ROSA10:20am
DANNA10:50am JARED10:30am ] Atendigndose
DENISSE11:10am VALENTINA12:20pm | ([IFAEIOADZ40pml )| SRR |
OSCAR12:40pm DAVID12:40pm FLORA10:40am ! Confir. por ma
oAwIAND 00 OnANNAD1 00pm ,
SEBASTIANO3:30pm SCARLET03:30pm DYLANO4:00pm )
ANTHONY03:45pm ADAMO03:40pm Confir. por whatsspp
LIAMO4:00pm JHONNY03:45pm ] Anulado por pciente

ANGELYNO4:15pm

! n|

ANDREA04:00pm
EMILY04:00pm

25
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Paso 3: Dar clic en nueva cita

»AppsMedical Ayuda recomendar ‘@ CENTRO MEDICO VACARI 0 P EHENADELOURRE GAR

B Reportes ~

Inicio

| Mes | semana | Hoy

Confir. por llamada

'
AicELou:40pm
srLGicArz-40pm

Canfir. por whatsapp

enero 2023 Hoy S Listadia Listasemana = Listames Citas
lun. mar. jue. vie. sab. dom. Por confirmar
° ° ° ° ° 1 ' . .
! Anulado
[armicwsszoam | NS |
DENISSE11:10am FABIOLA0Z:49pm
OsCAiZA%pm ! Contrpor s
JULIA03:20pm '

Paso 4: Seleccionar el profesional para la cita médica

Nueva cita x

) Datos cita i Datos paciente
Profesionales +
Dr. ANTONIO JAMIL QUINTERO OTOYA

Especialidad: Urologi
Dr. Alexander Palil Horna Echeverria

Especialidad: Nutricionista / Msc. Nutricién Infantil

Dr. DAVID ALEJANDRC LUCERO CALVACHE
‘ Especialidad: Dematologia

Dr. EDGAR ORLANDO ROCHA RENGIFO

Especialidad: MEDICO OCUPACIONAL

Nr EEDAMAMROIADCS 0 s TDAN | AMBRNARI 1A

[« el Opciones citas ~
—_—

MAYRA10:10am THIA 10am 1
m

No asistié

|

AGO1

[ reoorrsoom |

'
!
,
[ TiAco0s20pm | [ SUVADTO0pm |

SeoasTANE: .

En sala de espera

Atendiéndose
Confir. por ma
Confir. por llamada

Confir. por whatsapp

=
| uawossopm | mossozmopmin | ronvvesaspm | '
[_jorcrosaopm J cstorreosoopm | cuiivosoopm

Anulado por pacients
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Paso 5: Seleccionar la hora para la cita médica
Nueva cita

) Datoscita 4 Datos paciente

Profesionales =

ndar e Inactivo
Dr. DAVID ALEJANDRO LUCERO CALVACHE -
Establecimiento + €
Matriz CENTRO MEDICO VACARI v
-
2023/01/07 =]

Formato fecha afio/mes/dia

Buscar disponibilidad

Paso 6: Dar clic en buscar paciente

Nueva cita

£ Datos cita 4 Datos paciente

Cita: Dr. DAVID ALEJANDRO LUCERO CALVACHE Fecha: SABADO 07 de ENERO de 2023 a las 03:20 PM

Calendar &

Nombre paciente * Tipo cita * ® Presencial O Videoconferencia

Nombres del paciente

El campo es requerido

Celular Convencional
éfono celular
Email Notas

Correo Notas

eptar [INCNETM Opciones citas ~
e = L
ROSA03:20pm )

[T T—
SEBASTIANO3:30pm || INEISONO1:20pmIl || SCARLET03:30pm DYLANO4:00pm ISAAC11:00am '
LIAMO4:0

Contr. por Namada

|

Confir. por whatsapp

L e ' S
(CAomvviseam 1 )
JORGRO4:20pm EMILY04:00pm l
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Paso 7: Buscar el paciente que va a ser atendido

Se debe buscar al paciente con nimero de cedula, con los dos nombres o con los dos
apellidos.

Nueva cita Busqueda de pacientes x

- Identificacion
M Datos cita 48 Datos paciente 1724075328

Nombres o - - s d
Cita: Dr. DAVID ALEJANDRO LUCERO CALVS apellidos Nombres o apellidos del paciente

Estado sincronizacion Calendar e I

Nombre paciente * Cancelar

Nombres del paciente

£l campo es requerido

Celular Convencional

Teléfono celular Teléfono conve:

Email Notas

cional

|

.
ANTHONY03:45pm ANGELO01:40pm 'ADAMO3:40pm [} Confir. por whatsapp
seLicaaz0pm Do | |

JORGRO4:20pm EMILY04:00pm

I

o~ V. N
Nueva cita Busqueda de p. x
I £ Datos cita 48 Datos paciente dentificacion Identificacion paciente
Nombres o

Cita: Dr. DAVID ALEJANDRO LUCERO CALVA apellidos ALLISON ELENA
Estado sincr ncon¢ el
Nombre paciente * cancelar

Nombres del paciente
£l campo es requerido
Celular Convencional
Email Notas

Notas

Cantr. por lamada

|

Tincossaoem| | siisessesm | SEsuNpOmRgg | <o czuom
.
ANTHONY03:45pm ELOO1:40pm 'ADAM03:40pm [} Confir. por whatsape
T

JORGRO4:20pm EMILY04:00pm
al
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- P . . N S

Nueva cita Blsqueda Y x x

- Identificacion |dentificacién pacie asb

) Datos cita & Datos paciente entificacion paciente LT

Nombres o

Cita: Dr. DAVID ALEJANDRO LUCERO CALV} apellidos ESCUDERO GARCES)
Estado sincro
Nombre paciente Cancelar

Nombres del paciente
El campo es requerido
Celular Convencional
Email Notas

Notas
4

'
| covosorom | OSROzSGEmIL | rionvosssem |
[ JorCrosczopm — | ERSTOPHERGS 00| _Fui5400pm

Confir. por whatsapp
' Anulada por paciente

Il

Paso 8: Seleccionar el paciente que va a ser atendido

Si se busca por nombres o apellidos puede salir mas de uno ya que el paciente puede tener
hermanos o puede haber mas de un paciente con los mismos nombres

- o~ V. N ——
Nueva cita Busqued: x x
I £ Datos cita & Datos paciente dentificacion Identificacion paciente
Nombres o
Cita: Dr. DAVID ALEJANDRO LUCERO CALV} apellidos ESCUDERO GARCES
Estado sincro ncon alendar e |
Mostrar 10 v registros

Nombre paciente *

1 Buscar

Nombres del paciente

1 Nombres y apellidos v ldentificacion Accion

£l campo es requerido
SANDY STEPHANIA ESCUDERO GARCES 1720198843

celular
Teléfono celular CAMILO EDUARDO ESCUDERO GARCES 1724075310 &
Email ALLISON ELENA ESCUDERO GARCES 1724075328 n

1 1de 3 -Total 3 registros

Anterior Siguiente 4
| 3
Canfir. por Namada

THIAGO03:20pi11 SILV AN L URT SEGUN UG SURITL [ j

seasranossopm | IEISONBESORRN | scnierossopm | ovisnocovom | issscaronim | ,
| covosoopm | iSRozaRmIN | yicnvosasem |
[_joncrosaoem | cistomeraaios|_cuiyosoomm

Confir. por whatsapp

' Anulado por paciente

i

Si se busca por el numero de cédula saldra automaticamente el paciente que sera atendido
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Nueva cita Busqueda de pacientes x x i

Datoscita | fgh Datos paciente Identificacion 1724075328

o BT D EEDE NO”‘;bd’ES ° Nombres o apellidos del paciente
S apellidos
Estado sincronizacion con Google Calendar e |
Mostrar 10 v registros
Nombre paciente *
4 Buscar:
Nombres del paciente
1 Nombres y apellidos + Identificacion Accion
€l campo es requerido
ALLISON ELENA ESCUDERO GARCES 1724075328
Celular
Teléfono celular 1de 1-Total 1 registros
1 Anterior Siguiente E
Email
Correo

Cancelar

THIAGO03:20pm  [[[LSILVIAC:00pm | | ROSA03:20pm [ ] - Contir. por llamada
SeassTiNoz0pm | ENESONBTEDY ||| scARLETGaz0pm | ovusnosoopm | (uiSAACTTmOSmIY | .
ANTHONY03:45pm) )| ANGELO01:40pm ADAMUO3:40pm Cenfir. por hatsspe

|

| rossozoopm |
JORGRO4:20pm EMILY04:00pm
"]

' Anulado por paciente

I

Diagrama de flujo

Ir ala seccidn
citas médicas v Ei?: clic en nueva

dar clic en nuevao

Abrir plataforma
AppsMedical

Y

que va a ser hora dela cita profesional para
atendido paciente médica la cita médica

Seleccionar el
paciente queva a Dar clic en aceptar Fin
ser atendido

Buscar el paciente Dar clic en buscar ‘{ Seleccionar la Seleccionar el
-
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Proposito del procedimiento

Cobrar de manera oportuna y correcta a todas las empresas que mantienen convenios médicos
con el establecimiento.

Alcance

Este procedimiento es para todos los colaboradores del area administrativa o de atencion al
cliente que necesiten realizar el cobro a una empresa con las que mantiene convenio el
establecimiento.

Referencia

Centro de especialidades Médicas Vacari

Responsabilidades

Administracion: Emitir adecuadamente los reportes y facturas para el cobro a la empresa.
Definiciones

Convenio: acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Reporte: documento que contiene los detalles de un evento especifico.

Factura: cuenta en la que se detallan los servicios recibidos, junto con su cantidad y su
importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Politicas y lineamientos

Revisar el reporte de pacientes atendidos de la empresa con el reporte de ingresos para ver
que estén todos los pacientes antes de emitir las facturas.

Descripcion de las actividades

Procedimiento PR-CEC-00
@ Fecha:
VACARI Cobro a empresas con las que se mantiene convenios | Version:
e Pégina:
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Actividad Documer.lto
de trabajo
1| Administracion Abrir el explorador de archivos
2| Administracion Abrir la carpeta de la empresa que se va a cobrar
3| Administracion Abrir el reporte que se ha hecho de la empresa Reporte excel
4| Administracion Abrir la hoja paga empresa y hacer la factura Reporte excel
5| Administracion Abrir la hoja de paga empleado y hacer factura Reporte excel
6| Administracion Enviar reporte y facturas a la empresa por correo electronico
7| Administracion Recibir pago por cheche o transferencia

Video tutorial: https://voutu.be/U7NCb2DmGNO



https://youtu.be/U7NCb2DmGN0
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Paso 1: Abrir el explorador de archivos

¥ | EXpIOragOr ae arcnNos = o ~

mido  Compart  Vista )

4 # > Accesoripida v|a

Ao oo ~ Carpetas frecuentes ({

. Escritorio Descargas Documentos Imagenes CERTIFICADOS MEDICOS CONFIAMED
e~ Femons o - IneDrive - F ‘ te equipo @ [42) OneDrive - Pess © [ OneDrive - Persanal Este equipo’\Descargas OneDriv...\DCTS RECIENTES
* - == -
O Este equipo
& Descargas. FLEXIPLAST Formatos Vacari
4 @ OneDriv..ADC o
Documentos
B Escritorio
& Imsgenes + Archivos recientes (20)
b Misica
@ DELGADO CABASCANGO LUIS NORBERTD.paf
B Objetos 30
B videos m"‘ certificado_1754128470.docx
4. Discs local (€ O] cerificade_ 1739271831 docx
- @ GARCES ALVAREZ LUIS ALBERTO (5).5df
< Disco local (€} @ Bf‘ REPORTE MASIVOS.xlsx
@ [ REPORTE FLEXIPLASTxlsx
b Red
@ @@ RECETA CONFIAMED.PDF
@ ] recetss para imprimir.docx
[ MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES marzo 2018.docx
@ 1] MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES marzo 2018.docx
@ Frescripcion 2022.12.17.paf
B prescripcion_A3_2022_12_31.docc
G CLAUDIO RENE HUATATOCA GREFA (1).palf
O certificade_1761043658.docx
O] certificado, 1752137784 doce
W 26Dic(llpng
G FAC 001-002-000000015 (1).pdf
B WhatsApp Image 2022-08-10 at 257.01 PMjpeg
@ RecemaEssIcA NETO ot
G RECETA ARMUG JUAN,pdf
28 elementos
= | HEUPLAS| - v ox
B e comeen v 7]
« « 4 || » Esteequipo » Escritorio » DCTSRECIENTES > FLEXIPLAST v o Buscar en FLEXIPLAST
: Estado Fechs de modificscién T Tamafia
s Acceso ripido
5% CARTA DE DISCULPAS.doc @
@ OneDrive - Personal 2 Flexiplast S.A. (1).docx =]
3 @
. B cauipo FLEXIPLAST 5.4, xlex ©
B3 REPORTE FLEXIPLAST.clsx <]
& Descargas
Documentos
B Escritorio
& Imigenes
D Misica
B Objetos 30
B videos

i Disco local (C3)
< Reservada para o sister

== Disco local (E)

b Red

4elementos =
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Paso 3: abrir el reporte que se ha hecho de la empresa

= | FLEXIPLAST
inido Compartr  Vita
« “ 4 || » Esteequipo » Escritorio > DCTSRECIENTES » FLEXIPLAST v e LEXPL

Nombre Estado

# Acceso rapido b
D% CARTA OE DISCULPAS.docx

@ OneDiive - Perscnal & Flexiplast S.A. (1).docx
B FLEXIPLAST 5.4, xlsx
B REPORTE FLEXIPLAST xbsx

@

[oRo]

O Este equipo
& Descargas
% Documentos
B Escritorio
& Imagenes
D Misica
B Objetos 3D
B videos

(s}

‘e, Disco local (C)
= Reservada para o sister

= Disco local (E)

b Red

4 elementos

Paso 4: Abrir la hoja paga empresa

Se debe ver el costo final para hacer la factura a nombre de la empresa.

[ | B Coreo: CentroMédicoVacan-¢ X ] REPORTE FLEXIPLASTadsx - Mic X | =+
G | & sk B¢

E2) importar fovoritos [ Ingreso - VACARI Sl & Control de Historia.. (3§ Outlookcom - Micr.. % INGRESOS EG2020.. (3 HORARIODEATEN.. (8 Whatshpp [ Confiamed Med.. s Appshde

://onedrive live.com/editaspx7resid

1] Ingr...

= REPORTE FLEXIPLAST - Guardado en OneDrive -

(Alt +Q @ Comprar Microsoft 365

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujo  Disefio de pagina Formulas  Dates  Revisar  Vista  Ayuda & Edicion v
v Blv & Calibri v 11 v N HEv by Av o [ Ev 2 Combinar v || Texto v
c2 - fe
A 8 c 5 4 = iz ;

. FLEXIPLAST S.A.

4

5 FECHAATEN-| FACTURI-| CEDULA/- APELLIDOS ¥ NOMBRES DETALLE PRESTACION ~ | VALOR UNITARIC - | DOCTOR(A)  [~|  ESPECIALIDAD - ESTADO ~
6 2022/05/24 FISIORETARIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
7 2022/05/25 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
8 2022/05/26 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
g 2022/05/27 FISIORETAPIA s 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
10 2023/06/06 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
11 2022/06/07 FISIORETAPIA s 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
12 2022/06/08 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
13 2022/086/09 FISIORETARIA s 7,00 UC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
14 2022/06/13 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
15 2022/06/14 FISIORETARIA s 7.00 UC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
16 2022/06/15 FISIORETAPIA 3 7.00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
17 2022/06/17 FISIORETAPIA $ 7.00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
15 2022/06/20 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
9 s 91,00

] —

= PAGAEMPRESA PAGA EMPLEADO  +

Moda de cilculo: A

sticas del libro de t;

- Enviar comentarios

- o x
@ @
7] Otros favoritos

s @ o

5 e || 4

v | ®
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Paso 5: Abrir la hoja paga empleado

Se debe hacer una factura a nombre del empleado, para que la empresa pague el valor ya que
en este caso se va con descuento a rol del empleado por ese motivo se factura a su nombre y
no al de la empresa.

M | B Comeo: Centro Médico Vacari- ¢ x | [J] REPORTE FLEXIPLASTadsx- Mic X | = = o x
oM & Jenedrive.live.com/ asid= s = @ @
B Importar favoritos [ Ingreso- VACARI = Salir Control de Historia.. (@ Outlookcom - Micr., o INGRESOS EG2020... IJf HORARIO DEATEN.. @ Whatspp + [ Confiamed Med.. = AppsMedical | Ingr. 7 Otros favaritos
#2 @ REPORTE FLEXIPLAST - Guardado en OneDrive O Buscar (Alt + Q 4 Comprar Microsoft 365 53 @ Q
Archivo  Inicio  Insertar Dibyjo  Disefodepigina  Formulas  Datos Vista  Ayuda £ Edicién ~ X Comentorios | | 4
D~ Blv & | caloni v =+ # [E combinarv | Genenl v v g B EY B By By | Ty ey Ov e .l e
D21 ¥ S ~|
A B c D E G H
s
a | &
5 FECHAATEN -| FACTUR(~| CEDULA ~ APELLIDOS ¥ NOMBRES [~|  DETALLE PRESTACION - | VALOR UNITARIC - DOCTOR(A)  [~|  ESPECIALIDAD || ESTADO [~
& | 4 &
r | 2022/06/04 CONSULTA 5 15,00 DRA MARIELA VILLAGOMES| MEDICINA INTERNA  PENDIENTE DE PAGO
8 5 15,00 | i
9 2022/06/08 CONSULTA $ 15,00 DR MARCELO BELTRAN TRAUMATOLOGIA PENDIENTE DE PAGO
10 2022/06/08 FISIORETAPIA B 10,00 | LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
1| 2022/08/09 FISIORETAPIA 5 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
12 2022/06/10 FISIORETAPIA 5 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
13 2022/08/13 FISIORETAPIA $ 7,00 LIC MARIANA CONTRERAS | FISIOTERAPIA PENDIENTE DE PAGO
4 E} 46,00 |
15 | 2023/06/09 CONSULTA s 15,00 DR MARCELO BELTRAN | TRAUMATOLOGIA  PENDIENTE DE PAGO
16 s 15,00
17 2022/06/16 PCR $ 35,00 LIC OMAR CAPILLA LABORATORIO PENDIENTE DE PAGO
it s 35,00
19
21 [
< 0 ED
= PAGAEMPRESA PAGAEMPLEADD + @
Modo de calculo: Autor Estadisticas del libro de trabsjo - Enviar comentario - 100% +
Paso 6: Enviar reporte y facturas a la empresa por correo electronico
[ @ Correo: Centro Médico Vacari - ¢ X | g REPORTE FLEXIPLASTalsx - Mice: X | - =2 =} x
« O () hitps//outiook live.com/mail/0/id T ZS0zMmVhLTA FAOARGAA MACACH oo A A {5 = @ @
B2} Importar favoritos | [] Ingreso - VACARI Salir Control de Historia.. (@ Outlookcom - Micr.. @ INGRESOS EG 2020... (3 HORARIC DEATEN.. @ Whaispp + [ Confiamed Med.. o AppsMedical | Ingr.. [ Otros favoritos

Elementos envia.. & @) Por= Trebajo Social % v

= Inkio Vita Apda +

a 5 Archivar g Movera ~ #, Responder 2 Leido /Noleido {7 B~ Cerrar Anterior  Sigwiente
o Favoritos
x cerar  FACTURAS Y REPORTES AL 20-06-2022
= Carpetas »
Bandeja d.. 797 e Centro Médico Vacari T 2 Nueva convocatoria
s 5 B Parz: Trabajo Social = 24672002 1353 Becas OEA a
3 Comeonod.. =
[ | — & L p factum 001-003-000002930... [ factum 001-003-000002828... , [y factura 001-003-000002926... p— &
rradores t6K8 ™ n5k8
@ ] Hlementos el +
Estimada
5 : Lic. Eugenia Calero
- Archivo B Los ecuatorianos son
ks Adjunto detalle de atenciones médicas otorgadas con las respectivas facturas con corte al 20-06-2022, quedo en espera a cualquier observacion. cleqhies par v,
de EEUL.
ANIDREE FORT Saludos cordiales;
i Cecilla Villacis ‘
CAMARAS
Conversation ... Ella era hermosa, hoy
luce inreconocible
desechos &, Responder > Reenviar
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Diagrama de flujo

Ahrir el Ahrir 1a carpeta Abrir el reporte
Inicio = explorador de | dela empresa que que se ha hecho
archivos seva a cobrar de l1a empresa
|
Y
Recibir pago por pIVIaT Teparte ¥ Abrir la hoja de Abrir la hoja paga
cheche o empresa por paga empleadoy |9 empresa y hacer
transferencia corren electrénico hacer [actura la [actura
Y
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