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CAPITULO 1

MANUAL DE ORGANIZACION



Introtluccirin

Con el propósito de solucionar o satisfacer una de sus necesidadcs. hemos tratado de

conccntrar en éste Manual la ma_vor cantidad de inlormación posible. presentándola de

una manera correcla. precisa ¡' actualizada lratando de brindar calidad cn el trabajo.

Esperando que cubra las necesidades de la Subdirección Irinanciera.

Nuestra mayor satisfacción es que éste sea un Manual útil para lodos los emplcados

militares o civiles necesitados de una guía como referencia que ayude a contestar sus

incógnitas en la descripción de los cargos existentes en la misma.



Ilorpitul .\'arüI Guu.t ut¡ttiI .lhutul dt Orgtnizuc ión

I. ]!IANIJAL DE 0II(;A:{IZACION

l.l llreve Rcseña Histórica del Hospital Naval

Con cl afán de brindar atención médica a los miembros de las Fuerzas Armadas. se creó

en el año de l9l8 la Dirección de Sanidad (DIRSAN). Con el pasar dc- los años se

fundó un Dispensario Médico en 1952 quc funcionaba en las calles 9 de Octubre y José

Mascotc. que luego se trasladó a Garcia Goyena ¡' Chile.

El 3 de l'cbrero de 1964. [.a Junta Militar dc Gobiemo, presidida por cl Comandante

Ramón Caslro Jijón. mediante escritura pública. adjudica a la Armada una cxtensión de

terrcno (parte de la Hacienda "El Guasmo" ) junto al Puerto Marítimo. Donde se inician

los trabajos para la instalación de la Base Naval Sur. cs aquí donde se construye el

Policlínico Naval en el año de 1975.

Con cl progrcso y la necesida<l de supcración sc mejoró la atención y'sc amplió r,'n más

áreas dc la Medicina instalando nuevos equipos acorde al avancc tecnológico hasta estar

a la altura de cualquier Hospital fuera este público o privado.

Con la creación de nuevos sectores y nucva inlraestructura en el año de 1980 se cambió

el nombrc al de l-lospital Naval (HOSNAV). Siendo inaugurado oficialmente cn el año

de 1983 por el Comandantc Torres Palacios. para la atención de los miembro de la

Armada y de sus familiarcs.

Actualmente cuenta con los más soflsticados equipos para la atención de Maternidad,

Pediatría. Consulta Externa, Hospitalización y Cirugías en todas las ramas de Ia

Medicina.

PROT('O-IT Cupítulo I -Púginu I Í,5 POL
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1.2 Oltjetivr)s del Manual tle Organizacirin

Senir como un medio de orientación al pcrsonal. dandoles a conoccr aspcctos
conto:

o \lisirin
. objctivo
o []uncioncs
. EstructuraOrganizacional

Contribuir a que la ejc.cución de las labores asignadas al personal sean correctas, a
tin de crear uniformidad y equilibrio cn el trabajo.

Dcscribir las tüncioncs gencralcs dc cada cargo cxistentc en la Subdirccci(rn
Financicra. para cvitar errores ) detectar or¡lisiones.

1.3 Autoriz¿rciones:

F.l Jet'c de la Subdirccción Financicra en coordinación con el Dircctor del Hospital.
serán los cncargados de autorizar los cambios necesarios del Manual cn el período de un
añcl.

PROT('O,II Capítulo l-Ptiginu 2 I:.\ POI-
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l.{ Misión

til t tospital Naval proporcionará atenci(rn de salud integral a los micmbros dc las
lrucrzas Ar¡rradas con cl fin de nrantener su potencial hunlano en cl más alto nivcl dc
Salud. lnstalación. Recursos Humanos 1' Equipos Disponibles.

1.5 Visión

Construir la instalación de complejidad lV dcl sistema tle salud de las FF.AA como
Hospital Docsnte y con capacidad para atender los casos procedentes de su zona dc
inlluencia l atención preventiva. rccuperación ¡ rehabilitación.

Proporcionar alención médica integral a la comunidad Naval.
Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la rama de la
salud-

1.6 Objctivos Específicos

Prevenir las enfe-rmcdadcs y fbnrentar la salud mcdiante accioncs dc atcnción del
cr¡rbarazo. parto. alsnción al niño. inmunicioncs ¡ atención al adulto.

I'roporcionar atención médica quirúrgica 1' ambulatoria al personal derechohabientc. cn
todas las cspccialidades de la mcdicina.

I lospitalizar a los pacicntes que lo requieran para scr atendidos hasta su re.cupcración.

l)csanollar programas de rehabilitación fisica. mental v social tratando de disminuir al
máximo las sccuelas de las enl'ermedades.

l)csarrollar progr¿rn]as dc cducaciirn continua ] cntrcnan)icnto cn scrrici0- parl
nrantener cl nirel técnico dcl pcrsonal prolcsional 1' dc colaboraci(rn.

Proporcionar cntrcnamienlo acatlénrico dc I'regrado 1' Postgrado a médicos IVlilitares ¡
Civiles requcridos para cubrir los (rrganos dc las instalaciones dc salud dc las [iF.AA.

Fomenlar la investigación cientifica ¡, dcfendcr los resultados de los estudios rcalizados
en el Hospital.

Coordinar con otros organisnros I scnicios dc salud de las Irlr.¡\;\ 1'de Instittrcioncs
Públicas y Privadas quc cstén directa o indircctamcnte rclacio¡rados crin los campos dc
interés dcl Hospital en aspecto de atcnción médica. administratir,a. hospitalaria.
docencia c inr estigaciirn. Velar por el mcjoramicnlo tlc Ia calidad dc los scrvicios dc
salud a su cargo.

PROTCO-II Cupítulo l-Ptiginu 3 ESP0L
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1.7 Políticas Generales del Hospital Naval

Ilxistc dos lVfanualcs dc Políticas v Reglamcntos dcl I Iospital Nar al:

a. Manual de Rcglaml'ntos Para Emplcados Civiles.
b, Manual de Reglamcntos de Disciplina Militar.

Los mismos que sc encuentran cn la Divisitin de Personal del Departanrento de
Organizacitin ¡ Métodos dc la Subdirección Administrativa.

1.8 Estructura Organizacional

Ll tlospital dcpendc dc la Dirccción (ienc'ral del Pcrsonal. como instalación dc salud
lirrma parte dcl Sistenra dc Salud dc las l;uerzas Arnradas que dirigc ¡' organiz;r la
Dirccción (icneral dc Sanidad dc las que emana las políticas de atención médica. la
supervisión 1'evaluación de su actividad técnica.

1.8.1 Organo Regular

lil órgano rcgular de trámite será

l)irector del Hospital Naval
¡, Director dc Sanidad de la Armada
z Dircclor General del Personal de la Armada

I .8.2 .lerarquización

[.os organismos que Io contbrman dirigen sus puestos bajo sus acciones ordenadamenlc.
para conseguir Ia nrayor cficicncia v ellcacia de la atención.

l)or n:otivo dc je'rarquización 1' delegaci(rn las autoridades han dividido al Hospital en
cuatro árr-as. cada una dc las cuales sc encucnlra organizada en una Subdirección:

a) Subdirección Administrativa.- Es responsable de los Recursos Humanos. Esta se
dcscribe en la sccción 1.5.1.

b) Subdirección de Docencia,- Responsable dc- la
actualización dcl personal médico y paramédico.
1,5.2.

capacitación. entrcnamicnto. v
Esta se dcscribe cn la sccción

c) Subdirección 'l'ócnica.- Reúne los sen'icios de atcnción directa y apoyo técnico.
Esta se dcscribe en la sccción 1.5.3.

PROT('O.v Cnpitulo l -Ptiginu 4 LSPOL
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d) Subdirccción Financicra,- Encargada de administrar los recursos económicos del
I lospital. Esta se describc en la sección 1.5.4.

lin la ligura l.l se indica el Organigrama Eslructural dc llospital Naval. I-as f uncioncs
qr.¡e cumple óste organismo sc dcscriben a continuación.

l'iguru .\o. l.l Orgtnigromu L-$ttuclrtul del Ilovt¡fal .\nwl

DIRECCIÓN GENERAL
DEL HOSPITAL

NAVAL

Consejo Técnico -.luli¡orfu.llidiLu

..lsesoria Jurí¡lica

Subdirección
,ldntin is¡rativu

Suhd ircctión de
I)otantit .y' ..1po.¡ o

li l u< ut it'o

S u hdir¿cci¡in
TitniL'u

Sublircct'ión
I;inuntitrut

PROTCO,II ('upítulo I -Ptiginu 5 LSPOL
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1.8.3 Funcioncs de la Dirección General del Hospital

Cunrplir 1' hacer cunrplir las le¡es. reglamentos 1 más disposicioncs vigentes en Ia
lnslrucciirn lvlilitar 1' en el I lospital.

Dedicar tiempo completo a las actividades Técnico-Administrativas propias de
sus funciones.

Planificar. dividir. coordinar y supen'isar los aspectos Técnicos. Administrativos
Docentes y Financieros del I Iospital.

Solicitar a la Direccirin (icne¡al dc Personal la suscripción dc conlratos \
nonrhr¿rnr icntos tlcl pcrsonal civil de acucrdo al reglanrcnto r igcntc.

Citar perititlicanlcntc a rcunitin a los Oficialcs dc acuerdo con óstc re{lanrcnto

,,\probar cl Inl'trr¡¡c anual dc Ias actiritladcs pucstas a sLl considcraciri¡r. prcvitr
ascsoranriento dcl C'onscjo'[-úcnico ¡ tranlitarlo a la I)ircccitin dc Sanitlatl.

Conocer y solucionar los prohlcmas -[écnicos, Administrativos. Doccntes ]
F inancieros. pucsto a su consideración por los Directores.

Coordinar con otros Organismos e Instituciones de Salud del sector Púhlico y
Privado.

Prcsc'ntar anualmenlc para la aprobación por panc de Ia Supcrioridad. las relormas
al Orgánico del Pers<lnal que le hayan sido sugcridas por el Departamcnto dc
Pcrsonal v prelio asesoramicnto del Conscjo Técnico. Ad¡¡inistratir o.

Resolver sobrc las rcfirrnras al rcglamcnto dc- tarifas del Ilospital l cnviarlas para
su aprobación a la Dirccción Gencral de Sanidad.

Lcgaliz-ar con su firma la docunrentación económico-flnanciera del Ilospital

Autorizar con su f-rrma la adquisición de matcrialcs, cquipos. medicinas y más
implementos requeridos por el Hospital con cl monto autoriT¡do por el
reglamento dc contratacioncs dc la Armada,

Planitlcar y organizar el Hospital para hacer lrente a accidentes, catástrofes y
otros desastres en coordinación con otros organismos de las FF.AA.

Calificar anualml-nte el pr-rsonal a su mando. ¡ lcgalizar los formularios dc.

calilicación de todas las personas que trabajan cn el I lospital.

PROTCO.II Cupítulo l -Ptiginu 6 T:S POI,
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1.8.{ F'unclón del Consejo Técnico

El Conscjo -l'écnico tiene conro llnción: ascsorar a la Dirccción dcl Hospital cn
aspectos ['écnicos Administrativos mcdiante cl cstablecimicnto dc nornras v
proccdinrientos que facilitcn el dcsenvolvimiento de los dil'erentes Departamentos 1'

optimización de las dif'erc-ntes actividadcs.

1.8.5 Función del Comité de Auditoría NIétlica

Realiz.ar una evaluación contínua l sistenrática de la calidad de atcnción nrcrdica
brindada por el Hospital a todos sus pacientes para identificar las deficicncias )' lomar
las acciones corrcctivas que corrcspondan. Sc basa principalmentc en el análisis de las
historias c línicas.

1.8.6 Función de la Asesoría Jurítlica

Asesorar a la Dirccción en los aspc-ctos legalcs. jurídicos, contractualcs v en otros que
rc-quicra la inten cnción de su Abogado.

Ltl.7 Función tlcl Comité de Médicos

IJs un organisnro dL' asesoramicnto dcl [)irector. quc se cncarga dc estudiar. analizar ¡'
cvaluar los problonras nréd ico-técnicos dc irrportancia dcl llospital a fln de ttrrnrular las
rccontcndac ioncs cnconlcndadas a corrcgir las dcsviacioncs. r'elando por la correcta
práctica mcldica. quirúrgica ) técnica con las ditcrentes accioncs de salutl. tcndicntes a

colaborar con cl cunrplinricnto dc Ia lirncirin básica del I lospital Naval.

PR0T('O.v Capitulo l -Ptiginu 7 IlS POL
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1.9 Funciones de l¿rs Subdirecciones del Hospital

1.9. 1 Subdirección Atlministrativa

I .9.1 .l Iuncioncs []:isicus

Dirigir . coordinirr. supcrr isar )' controlar las laborcs adnl inistrativas dcl I Iospital

Dirigir las labores referentes al personal como: selección. promoción, control. sanción.

¡' superación del mismo.

Supcn isar el cumplimicnto dc normas intcrnas cslablccitlas tanto para los ust¡arios
conr() p¿rra el personal hrispitalario. cn especial el bucn tr¡to ¡' la oportuna atcncitin.

['iraluar periridican]ente Ia marcha de todos los Dcpañamcntos administrativos dcl
Ilospital.

l)roponer relbnnas a los reglamcntos 1'más documentos normativos del Ilospital.

Procurar que el paciente reciba la debida solución a cualquier problema relacionado con
el Hospital Naval.

Facilitar y organizar las actividades deportivas. recreativas y de bienestar del personal
que laboran en el Hospital.

l 9.1.2 Organizacién

Para cl cumplimiento de sus funciones. la Subdirección Administrativa dispone de los
siguientes Dcpañamenlos:

,- Dcpartanrento de Organiz.rci(rn ¡ \létodos
z l)epananrcnto dc Scrr icios Cencralcs

[.os mismos que están organizados por l)ir,isiones. las cuales se muestran en Ia figura
t.2

PROT('OIT Cupitulo l-Ptiginu I ¡iS POL
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I

Dpto. de Orgonizuciótt
¡' tlf étulos

Dplo. de Serricios
G e n erales

Divi.til¡n <l¿
Ditisión da

,lftutcninientt¡

l);r'isión da
..lditst rLtntie nlt¡

l)ivi.t itin it
Saguridutl

I iguru l.) Orgtnigrurn Í:\lrut:turul .le lu .\ubdirtcciin .l t tinisttutitu

1.9.2 Subdirección de Docencia y Apo¡o Educativo

1.9.2.1 Funciones Iiásicas

Iis cl organisnro cncargado de fbmentar 1 e'jecutar las actir.idadcs dc instruccirin.
entrcnamicnto o investigación, con cl tin de nrantener cn alto el nivcl cicntilico en

el área de la medicina v cicncias atines.

Contribuir en la prcparación académica de las árcas dc apo¡ o 1' coordinar acciones
para la cjccución dc Conrcnios dc Colaboracii¡n Doccnte con olras Inslitucioncs.

PROTCO.I' Cupítulo l -Púginu 9 E.\t,ot_
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1.9.2.2 Organización

[-a Subdirección de Docencia y Apoyo Educativo üstá tbrmada por los siguientcs
Departamentos:

,,. f)cpart¿rnrcnto dc Docencia e Invcstigación
z l)epartanrcnto tlc r\po1o Iiducativo

[-os mismos que cstán organiz:rdos por Divisiones. las cualcs se muestran en la flgura
1.3

S T' B D I R E C C I Ó.\' D E D O C E.\' C I -.111' ..1 P O I' O E D I.' C,.I T I''' O

Dplo. e Dorcnciue Int,e.sligocton Dpto. dt ..lpo1'o Edututittt

Divi.titin d¿
Bihliotttu

Dit'i:;ió¡t de lnrprcnttt
y l'ub|itut iones

Diti.yiti¡t dc I)ttt nc iu
.\ l t tl i t' u .t li n l a r nrc r í u

l)it'i.sitin dt Rts idanriu
I lospituluriu

División ¿le

I nt'a s t igut' ió n

PROt'('0.r1 Cupitulo l -Ptigino lll t._.sPot.

I"iguru l.-l Orgunigru,rru l:stu.lutol ¿e lu Suhdi¡actión a Docanciu.t .-lpo.to f,tlututittt



I I os p i I u I .\' r tl t I G u u-t' or¡ u i I -l I o u u ul tlt O r g u tr izut' ió tt,,o
1.9.-j Subdirección 'I'écn ica

1.9..1.1 I unciones l]:isicas

Dirigir el área 'l úcnica dcl tlospital. contando para cllo con la colaboración de los
scn icios tócnicos organizados en [)cpartamentos ]' Divisioncs.

Organizar el Cuerpo Módico en cspccialidades y subcspecialidades. para atender
en fbrma ordenada ) lécnica la dcmanda de pacientes que acudcn cn busca de

atenci(rn.

1.9.-j.2 Organización

La Subdirccción Técnica está lbrmada por los siguientes l)epartamentos los nrismos que
están organizados cn Divisioncs las cuales mostramos a continuación:

l)c¡ra rta nrcn to dc ( línicl

. Alcrgia e Inmunidad
o Cardiología Clínica
¡ Dermatología
r Endrocrinologia
. Gastroenlerología
o I Ienlatología
o Inltctología
o Mcdicina Interna
r Neliología
o Neumología
r Nc.urología

o Psicopatalogía
¡ Prcconsulta
o Reumatolog,ía

o Cirugia Gcneral
¡ Cimgía Vascular

¡ Cirugía Plástica

[)epartamcnto de ('irugía

PROt'('0.v Cupítulo l-Priginu I I ESPOL
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¡ Proctología
¡ Llrología
o Oncologia
o Ofialmologia
¡ Cardiotoráxica
. 'l'raumatologia y Ortopedia

o Ginecología
o Obstetricia y Plan Familia

r ['cdiatria CIínica
¡ r\tencirin
¡ Anrbulancia
o C'irugía Pediátrica
¡ Nconatologia

o F-mcrgencia

e Cuidados Intcnsivos
. Ancstesia t Reanimación

. lmágenes

¡ LaboratorioClínico1'Anatopologia
o f armacia
. Dicte tica

o F isiatría

¡ [:ntl'rmería
o Archivos t, Estadísticas

o Scrr icio Social

l)e pa rtnmrnto dc () hstctricia

l)r¡ra rta ntrn to tk: I)edi:rtrí¡r

l)eparhmento rlc )Iedicina ( rítica

l)epartamento dc .\uriliare s t Tratamiento

Departamenlo dc Scn'icios'l'ócnicos

PROT('O,IÍ Capítulo l-Ptiginu l2 It.\POl.
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De partamcnto dc Odontología

o L)dontología Previa

. OdontologíaConscrvadora
¡ Odontolo{¡íaRestauradora

¡ CirugÍa lvláxilo-F acial

[:n la l:igura l..l sc muestra cl Organigrama Lstructural dc la Subdirección Técnica

Dplo. de Clínica

Dplo. de Cirugía

Dplo. de Obst¿lriciu

SIJBDIRECCIÓN TÉCXIC¡
Dplo. de Pe iulríu

Dpto. dc ,lÍeditinu Críticu

Dpto. de Antiliares ¡'
Trolomientos

Dpto. de Servicios Técnicos

Dpto. de 0dontologítr

Iiguru 1.4 Orgunig¡l¡ttu I'-.¡truLturtl lc fu Sub iracción léLniLu
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1.9.-l Subdirección rle Financiera

1.9.{.1 Í'u ncionrs I}¡isicas

Adnlinistrar los recursos cconómicos dcl Ilospital- l'clando por su corrccta
utilización 1 recaudacirin cn concordancia con las disposicioncs legales ¡
rcglamcntari¿rs r igcntcs para el nranejo dc los Rccursos dcl F-stado.

Solicitar los fondos necesarios a la [)irccción Genoral para cubrir las neccsidadcs
de operacirin dc acuerdo al presupuesto de gastos.

Ascsorar al Director. dcmás funcionarios y directir,os respecto a la administración
tinanciera.

Dirigir y controlar la correcta utilización ¡' registro contable dc los lbndos
asignados al rcparto.

Presentar e interpretar Estados Financieros periódicos que permitan tomar
dccisiones oportunas.

Conlrolar las recaudaciones por los distintos sen,icios prestados en Consulta
Extcrna. Hospitalización y Emergencia.

z f)epartamcnto de Contabilidad
,' I)cpartanrento dc l:amracia

- Dcpanamcntrr dc Pror ccduriir

- l)cpartamcnto dc Pagatluría
z l)cpartamr-'nto rlc S istcmas

Los nrismos que están organizados por Dir,isionc.s. las cuales se nrucstran en la figura
1.5

PRO1 ( O.v Copítuht I -Ptiginu l4 Í-.tP0L

1.9.{.2 Organización

[-a Subdirección de Finanzas está lbrmada por los siguientes Departamentos:
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.-ltlit'o l"íjo
Dl1to. de

Q¡ntuhilidad

('ut ntu Runcln

-luditt»'íu
.l lilictt

Fut'turut'ióttDpto. tlc Paguduríu

('riclito t
('obnot:u

sI BDtRt,( ('lo.\'
/.7.\..f .\'('//i/1..1

Serricio clc

Ranlu.\ l,lltrnü.\

Botittt Inttrtu
Dpto. e Íitrmucia

lJoticu litt'rnu

[]odagtt
Dpto. la

l'nty¿edurio

..1núlis i.t

Dpto. de S i.slt:rturs
Pxtgrunrut ión

('otttxtl

l'iguru 1.5 Orgonigrunn L.\trudurul ¿t lu Sub ir«cititt li¡tuttcia¡u
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l.l0 Funcioncs dc krs l)cpartamento dc la Suhdirección
F inancie ra

Nuestro trabajo se basa en la Subdirección [jinanciera, por tal motivo sc proflndi:la en
la descripción de las lunciones de cada uno dc los Departamenlos de la misnla.

l.l0.l Departamento de Contabilidad

l.l0.1.1 [ u n cioncs I]ásiras

Cumplir con las políticas. normas y disposiciones ordenadas por el Jefc dc
Departamento. lnspcctoría General dc- la Armada 1' Contraloría Ceneral de la
Nación en lo referente a Contabilidad.

Recabar l crigir a las Divisioncs del Departamcnto documL-ntos nccL-sarios quc
pcrmitan rcgistrar las operacioncs de ingrcso l'r'alorcs dcl Hospital Naval.

Fllaborar v prcscntar periirdicanrcntc al JcfL' tlc la Subdirección los Infirmrcs r
F-stados Irinancieros para su aniilisis 1'cnvió a la ¡\udi«rria.

Nlantcncr actualizada r elaborar las solicitudcs del Diario. Illa1'or 1' ,\uxiliares
nccesarios quc pcrmitan obtcncr infbrmes dctallados de ingrcsos )- egrcs()s.

Vcriflcar cl cargo ¡, cl cálculo corrccto dc las f'actt¡ras de hospitalización a lin de quc
scan contahiliz¡tlas sin crrorcs.

E laborar las conciliacioncs bancarias

Proporcionar intbrmación nccc-saria que lc pcrmita al Jefc de la Subdirccción
I"inanciera elaborar el presupucsto de opcraci(rn.

('oordinar con cl Departamcnto de Pcrsonal los habcres por concepto de scrvicios
ocacionales dc horas extras.

PROTCO,II ( upítulo I -Ptiginu l6 ESPOL
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l,I0.2 Departamento de Proveeduría

l.l {).2.1 l.'u n c ionrs l}isicas

Prevcer. planificar. organizar y controlar las actividades del Departamcnto y sus

Divisiones.

Analiz¡¡ y seleccionar las cotii¿aciones más lavorables a los interese dcl tlospital.
dentro de un trámile de adquisiciones.

Controlar v verifrcar que cl matcrial adquirido cumpla con los requisitos v calidad
dispues«rs por el I Iospital.

Verificar el correcto ingrcso dcl material a las distintas dependcncias o dir.isiones de
alm¿rccnamiento.

Mantcncr un rcgistro r control dc consunlo dc la distintas tlivisiones por medio dc
solicitudes dc matcrial. a lln dc dctcctar consumos anormalcs.

Almaccnar el nraterial en ambiente que permita la custodia y mantcnimiento del
nilsnr().

lv{antcncr cl stock dc matcriales de acucrdo a los niveles cstablccidos

Distribuir el material en fomra racionada. a fin de maximiz¡r su utilización v
minimizar el desperdicio.

Proporcionar y legaliz.ar toda la documentación por adquisiciones realizadas a la
División de Contabilidad.

1.10.3 Departamento de Pagaduría

I .l 0.-1. I luneioncs I|¡isir:rs

Organizar. dirigir. coordinar ) controlar todas las actividades de sus Divisioncs

Dar cumplimiento a las normas ¡ políticas emanadas por el Jef'e de la Subdirccción
Financicra. Inspcctoría Gencral dc la Armada y Contraloría (icncral de la Nación.

Ljccutar los pagos que produccn los sen'icios preslados por el I lospital en: Consulta
erterna. hospitalización ¡ emcrgcncia.

Elaborar un inlbrmc diario de los
clasifi cados por scrvicios.

ingrcsos con los rcspectivos comprobantes

PROT( O.rÍ Cullítulo I -Ptiginu l7 ES POI.
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Dcpositar en las respectivas (luentas Corrientes y en plazo mayor de 24 horas los
valores en ef'ectivo que por cualquier concepto sean cntregados a su custodia.

Prescntar los comprobantes de egreso debidamente legali:rados para que sean

registrados en Contabil idad.

Registrar ) mantener actualizado el Libro Bancos. anotar los ingresos y egrcsos
respecti\os.

1.10.{ Departamento de Farmacia

l.l0."l.l Funcioncs Iiásic:ts

Planear y' controlar los despachos dc medicamentos.

Velar que siempre se mantenga una existencia adecuada de medicinas.

Controlar mensualmcnte la elaboración dc pcdidos de acuerdo a las necesidades

Ejecutar el control dc narcóticos.

Obsen'ar aquellos productos que tengan expiración ¡'que deben ser canjeados antes
de la l'ccha.

('ontrolar los inr cntarios Iisicos scnrcstralnrcnlc

Vigilar quc no sc sustraigan los nrcdicanrcntos

Iijcrccr ascsoria. control ¡ supen isitin dcl pcrsonal a cargo. indicándolcs por cscrilo
cualquicr cambio o rcf orma quc sc implantcn cn éstc instructi\ o.

1.10.5 Departamento de Sistemas

Al momento de la elaboración de éste Manual. cl Dcpartamcnto de Sistcmas se

encuentra en Pro)'ecto. por ósta razón sus funcioncs básicas aún no han sido bicn
definidas.

l.l I I)escri¡lcion dc I)uestos r' l)lazas

Actualmente la Subdirección l"inancicra cucnta con 33 pcrsonas. distribuidos lal como
se muestra en el Organigrama de Puestos y Pla:ras de Ia f igura 1.6

,

/

a
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'..9)
\l BDrRt( ( ¡(r\ tt\ \\( tt¡{\

t
ldentiflca el número del personal quc laboran
acrualmcnlc cn la Suhd¡rcccrón F¡nanciera

Í-igura.\o- l-6 Orgunigrumu de Pucrlor I Plato\

A continuación se muestran las hojas de descripción de Puestos para cada uno dc los cargos
dr-scritos en éste Organigrama
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(; l_\ t. t{,\t.t l)A t) t.s

-¡ itulo del C ilrgo:
Dcscripción Cencra l:

Jefe la Subdirección Financicra
Planitlcar. organizir. dirigir y controlar las actividades administrativas y
financieras del tlospiul Naval, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.
Director dcl Hospital
Director del Hospital )' Jefes dclos Departamentos y Divisiones dc la

Subdirección
Los Jefes de las diferentes Depanamentos y Divisiones

Rcporta a:
Coord ina con:

Srr prrr irit it:

t)l-s( RIP('t()\ t.sPt-('íFICA t)uL (..\R(;o
[-uncioncs f)crDr¡nrntcs:

. Asegurar el tuncionamiento del control intemo financiero.

. Adoptar mcdidas correctivas para el mejoramiento del sistcma financiero.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legalcs vigentes cn el área de su competencia.

. Controlar el presupuesto de los Proyectos del Plan Anual de Actividadcs del tlospital Naval.
¡ Controlar cl rcgistro dc los ingresos y egresos dc fondos en Ias diferentcs partidas presupuestarias

asignadas.
. Controlar los inventarios de los Activos Fijos.
. Dar cunrplimienlo al calcndario de trabajo del Plan Director.

Funciones Periódicas:
. Ver¡llcar y controlarlos trámitr's financieros mensuales

Funciones Esporádicas:
o Cumplir con los compronrisos financieros quc sc,ceneren

Rl:Qt IsI.I1)S

Educación:
¡ Titulo de lngcniero Comercial o Economista
. Capitán de Fragata
. Cursos ) Seminarios en Finanzas

Erpericncia:
. I)os arlos .n li¡ncioncs si¡nilarcs

Actitudes Personáles:
. Rcsponsable
. Don dc Mando
. Trabajar bajo presión
¡ Honcsto

PROTCOIf ('tpirultt I -Pigint 2ll LSPOI-
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Titulo del ( argo:
Descripción (ieneral:

Secretaria de la Subdirccción Financiera
Analiza. asesora ¡ da scguimiento a las acciones dadas por el Jefe inmediato a

los di[ercntr's Jefes dc Div isión.
Jefe Financiero
Todos los Jefes de los difercntes Depanamentos y Divisiones
Ninguno

Reporta {:
( oordina con:
Supcrr isa a:

t)ESCRtP(',1()\ ESPU( iI It'A t)t-L (.\R(;o

Func¡ones P€rmanenl€s:
. Receptar la documentación recibida.
. Elaborar y enviar la documentación.
¡ Atención al clicnte.
o Elaboración de actas. contratos. informes. a¡chivo de la documentación ¡- envio de Fax

Funcioncs Periódicas:
r Presentar informes trimcstrales de las actividades adm in istrativas.
. Presentar Inlbrrres sobrc la c'laboración de documc-ntos clasiñcados
o I:laborar cl Docurnenlo Prcsupuestario.

Funcioner Esporádicas:
. ( oordinnr Juntts l)ircctirirs

Rt_Qt IstTos

Educación:
. Título de Secrctaria
¡ Conocim ientos de Computación
. Curso de Relaciones Humanas

Erperiencia:
¡ En archivo r elaboración de documentos

Acl¡tudes Personales:
. Responsable
. D¡námica
. Traba-iar bajo pres¡ón
o fener caráctcr
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Titu lo del Cargo:
Descripcirin (icneral:
Depa rtament0:
Reporta a:
Coordina con:
Superr isa ¿:

Jefc de Contabilidad
Controlar la Actividad Contablc
Contabilidad
Subdircctor Financiero
Toda el Área F'inanciera
Aux iliarcs de Contabilidad

I)llS( RII,( l()\ [.SI'[.( ll l( .\ l)[-1. ( .\R(;o

Funcio¡es Permanenies:
. Real¡:ár la contabilización, análisis. conlrol ]. verificación contable presupucstaria y flnanciera.
. Uecutar. controlar y dirigir las actividades contables dc las difcrentes Divisione,s.
e Preservar la calidad técnica. prol'csional dcl personal de la División.
o Cumplir )' haccr cumplir las disposiciones legales, reglamentarias. normas técnicas de acuerdo a la ley.
. Cumplir las disposiciones ernitidas por el señor Subdirector Financicro.
. Supervisar el registro oponuno de las transacciones para la elaboración y entrega de lo5 Estados

Financieros.
¡ Analizar el control intcrno contable v ñnanciero.

Funciones Periód¡cas:
¡ Analizar el Estado Financiero dc las Cucntas dc Activo Fúo y Patrimonio cada mes

Funciones Esporádicas:
. Realizar rcpones para Ia Subdirección Financiera.
¡ Colabora con la Subdirccción Financiera cuando el Jefe está ausente

lil_(Jl lsIl ()s

Educ¡ción:
. Ingeniero Comercial. Economista o Contador Público Federado
¡ Senrinarios y cursos en la Cámara de Comercio. SECAP, Colegio de Contadores. Colegio de Ingenieros

Comercialc's, sobrc Finanzas
. Conocimicnto de Computación

Erpericncia:
. 8 años cn luncioncs similarcs

Acliludes Personales:
. Responsable
o Trabajar bajo presion
. Disponibilidad de tirmpo completo
. Cumplidora de las obligacioncs ¡ reglamcntos
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Titulo del Cargo:
Descripción Ceneral:
Departamcnto:
Report¿ a:
Coordina con:
Supervisa a:

Auriliar Contable de Hospitalización y Emergencia
Control de Planillas Generales de Hospitalización y Emergcncia
Contabilidad
Jefe de Contabilidad
Depanamcnto de Pagaduría - Liquidación
N¡nguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARCO
Funciones Perman€nles:
. Rcceptar copias dc planillas de l lospitalización de la División dc Liquidación.
. Receprar copias de infbrmación magnética la cual tienc que comprobarse la igualdad con el oficio

enviado por el ISSFA ( Instituto de Seguridad Social dc las Fuerzas Armadas ).
. Elaborar detalle de planillas faltantcs mediante la revisión magnética c informar las novedades.
. Elaborar detalles de planillas fallantcs fisicamenle siguiendo la sccuencia numirica.
. Elaborar informes con novcdades en valores.

Func¡ones Periód¡c¿s:
. Sacar detalles mensuales de las cotiz.aciones.
. Sacar detalles mcnsuales dc la Cuenta 9 Deudores.
. Sacar ¡letalles mcnsuales dc la Cuenta 26 Deudores del ISSFA
o Elaborar detalles mensualcs de Ia Cuenta Dieta Hospitalaria.
¡ Elaborar detalles de Medicamentos.
o Sacar detalles y cl desglose de Servicios Extcmos.
o Presentar el desgloce Gencral Rubros.
¡ Elaborar mensualmentc los Asientos Contables.
¡ Rcalizar detalle mensual de tomografias por llospitalización.

Funciones Esporádicas:
. Tramikr el pago a las Casas Comcrciales ( TRAUMANED. SINERCOM, NOCAR ) por nratcriales

uti li¿a¡los en intcnencioncs quirurgicas.
. Controlar los valores env iados a cobrar al ISSFA tanto por Consulta Extema, tlosphalización y

Emergencia.

Rf,QUISITOS
Educación:
r Bachiller Contable
. 2do. Año de Universidad en Ad¡ninistración
Erperiencia:
. I año cn funcioncs sinrilarcs
Aclitudes Personales:
. R!'sponsable
. Activa
. Equil¡brada
. Honrada
. Trabajar ba.io presión
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(; E N f,RALI DAD ES
'I'ítulo dcl Ca rgol
l)escripcir'in (icncral:
f)eparta ment(,:
Reporta a:
C-oordina con:
Supcrvisa a:

Auxiliar Contable de Consulta E\tcma
Control Contable de Consulta E\terna.
Contabilidad
Jefe de Contabilidad
Pagaduria - F'acturación
Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
Funciones Permancnles:
. Recibir )' recopilar de Pagaduria las l"acturas diarias.
. Presentar detalles de Caja. I ickets. Ingresos de Ca.ia, Facturas por Consulta Medica y Odontologia
o Sacar copias de Consulta Extema por servicios que ofrcce el llospital,
. Revisar rcpones dc los detallcs de Caja con su respectivo depósito.
o Veriticar la secucncia numdrica de las facturas emitidas c'n el Repone de Detalle de Caja,
. Desglosar los respcctivos servicios que ofrecc el Hospital.
. Scparar la Documentación a Crédito ( Conscriptos. Damas. Civiles de ASTINAVE. Cadetes).
. Elaborar Notas de Débitos y Notas dL'Crédito.
¡ Lfectuar el respectivo Cuadro de Consulta Extema con todos los servicios elaborados.
o Realizar el Cuadro de Liquidaciones Cobradas por Hospitalización y por Dia Hospitalaria.
. E¡aborar el resumen gcncral de planillas dc consulta Externa para el registro contable.

Funciones Periódicas;
. Mensualnrentc presentar Cuadro de Control dr'Consulta Ertcma.
¡ Prescntar detalle conrprimido de Consulta Extema por Serv¡cios Pr!.stados

Funciones Esporádicas:
¡ Sacar intbrmación para los Auditorcs

Rll(Jt tsrT()s

Educación:
r []achilL'r Contablc
. Conocimientos en Computación

Erperiencia:
. I año en lunciones similares

Actitudes Personales:
. Responsable
o Cumplir con los rcglamentos militares
. Honrada
. Confiable
o Discreta
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Titulo del (iargo:
Drscripción (icncr:rl:
[)epa rta mcnto:
Reporta a;
Coordir|a c(rn:
Superr isa a:

Contador Presupuestario
Llevar cl control del Presupucsto del Hospital basado en ares proyectos
Contabilidad División: Presupuesto
Subdirector F'inanciero
Subdirector Financiero
Ninguno

I)t.s( l{tP( t()\ }.st,t.( ttI(.\ I)t.1. ('.\R(;o

Funciones PermaIlenlcs:
¡ Llevar las revisiones de órdcnes de compras y órdenes dc trabajo para acción presupuestaria
o Realizar contrato de adquisiciones para la aplicación dc' Panida Prcsupuestaria.
. lngresar en el kárdcx Presupuestario (Manual Presupucstario) los lngresos y Egresos.

Funcioncs Periódicas:
. Emitir el reponc o Cédula Presupuestaria de ingresos 1' gastos del Hospital mensualmente.
r Llevar cl control ¡' seguimiento fisico del proyccto de Bicnes de lnversión trimestralmente.
o Llevar cl control grálico de acciones Operativas Administrativas.
o Llevar r'l control de Altepro-Altepa albesación al plan anual de actividades con el fin de regularizar

económicamen¡e el Presupuesto del Hospital.
¡ Rr'alizar Proforma Presupucstaria anual del Hospital de los tres proyectos dc acuerdo a lo basado

en el tblleto ñnanciero.

Funciones Esporádicas:
N in-luna

ItH()t ISn ()S

Educación:
¡ Título de C.P.A. (Contador Público Autorizado) o de Ingeniero Comcrcial
o Scminarios y Cursos de Contabilidad Prcsupuestaria
o Conocimientos en Computación

Erperiencia:
. 2 años en funciones Prcsupuestarias

Ast¡ludes Pcrsonales:
. Rcsponsablc
. Org¡nizado ! puntual
. I'rabajar bajo presión
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Titulo del Cargo:
I)escripción (icneral:
l)cpa rlr mefllo:
Rcporta a:
( oordina con:
§upcrr isa a:

Jefe de Activos Fijos
Establecer las medidas de control para precautelar los bienes fisicos del Hospital
Contabilidad Divis¡ón: Activos Fijos
Jefe Financiero
Contabilidad - Presupuesto
Distintas Areas del Hospital

DESCRIPCIÓN f,SPICiFICA DT,L CARGO
Funciones Permanentcs:
¡ lngresar biencs adquiridos del Rcpano.
¡ Verificar si los bienes adquiridos sc cncuen(ran en bucn cstado.
¡ []laborar los ingrcsos de bicnes ¡ hacer ñrmar a los responsables.
¡ Solicitar al Depanamento de Contabilidad las ticturas dcbidamL-ntc legal¡zadas
o Solicitar a la División de Bodega el Comprobantc de Egrcso.

Funciooes Pcriódicas:
¡ Realizar la contratación fisica semestralmente.
¡ Elaborar el listado de biencs para la baja.
o Enviar documento de respaldo a la Subdirección Financiera
. Traspaso de bicncs intemo.

Funciones Esporádicas:
Ninguna

Rt.Ql tsl l ()s

Educación:
. Tilulo de Economista
r Sólidos conocinrientos en Computación
. Cinco Semestres de Tccnología cn Sistemas

Erperiencia:
. I año en tünciones similares

Act¡audes Persona¡es;
r Sociablc
. Dinámico
¡ Dcsco dc supcracitin
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Títu kr del Cargo:
Descripción Ceneral:
Departa mento:
Rcporta a:
Coordina con:
Supcrl isa a:

Administrador del Rancho
Administrar Gastos de Alimr.ntos.
Contabilidad División:
Jcfe de Pagaduria
Jefe de Pagaduria
Olicial Ranchero

Cuenta Rancho

DT]SCRIPCION ESPECIFICA DEL C.{RGO

Func¡ones Perman€ntes:
o Rcvisar las confrontas emitidas por el Oficial Ranchero y elaborar cheques
. Rcali¿ar Conciliación Bancaria
. Superv¡sar Juntas de Rancho.
. Rcgistrar los Depós¡tos e lngresos dc Caja.

Funciones P€r¡ód¡cas:
e Oticios a DIRSAN (Dirección de Sanidad), para el cobro de Rancho lntemo.
. Elaborar y enviar oflcios a la Subd¡rccción Financiera para el cobro dc subsidio
¡ Revisión de la Junta Rancho.
o Lstados Financieros con sus respcctivas Cuentas.

Funciones Esporádicas:
N in gluna

Rf Qt rts lTos

Educación;
o Conocim ientos de EXCEl.-
. Conocimientos de Contabilidad

Exper¡enc¡a:
. f'uncionescontablc's

Actitudes Pcrsonales:
¡ Dinám ica
o Rcsponsablc
o I lonrada
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Titulo del Ca rgo:
Descripción (icncral:
Dcp¡rrtamento:
Rcporta a:
Coordin¿ con:
Supen isa a:

Oñcial Ranchero
Elaborar l¿s confrontas ) superv¡sar las vcnt¿s dc viveres.
Contabilidad División: Cuenta Rancho
Administrador del Rancho
El Subd¡rector Financicro
Marordomo. Personaldc Cocina. Personal de Cámara

l)I.s(-RtP( tÓr l.sPE('il't( A I)uL cAR(;o
lunrionc! [)ermanrnlc\:

. Elaborar las confrontas diarias ( cantidad de dinero que se va a utilizar )
¡ Elaborar el Menú diario,
o Vigilar la limpieza dc la cocina.
. Controlar el estado de salud del personalde cocina.

Funcioncs Pcrit'rrlicas;

Pasar la Junta dc Rancho (Dcscuento. IVlcnú. [-ista dc Vircrcs. Facturas. Balance (icncral )

Funcir¡ncs Esporátlicas:
N inguna

RUQt. tsl t o§

Educac¡ón:
. Oflc¡al Suballemo pertenecientc al Repano

E \ pcricnc¡a:
\ ingunu

^clitudcs 
Pcrsonales:

. l)inii¡rico

. Rc\ponsablc

PROTCO,II Cupírulo l-Púginu 2ll LS POI.
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'l it u l(, dcl C-¡¡rgo:
l)cscripcirin (ieneral:

I)cpn rtr m coto:
Rcp(¡rt a:
( oortlina con:
Superr isa a:

Jefe de Pagaduria
Velar por la correcta facluración de las liquidaciones de los pacientes. La
oponuna cancelación de las obligaciones adquiridas por el Repano.
Recuperación de los valores que han sido entregados como crédito.
Controlar que los ingresos estén en concord¿rncia con la LOAFYC.
Pagaduria
Subdirector Financiero
Je[es de las Divisiones de la Subdirección Financiera
Jefes del Dpto. de Pagaduria

DESCRIPCIÓN ESPECiFTCA DEL CARCO
Funciones Permancntes:
o Organizar. dirigir. controlar las actividades del l)cpanamento.
. Dar cumplimiento a las normas y politicas emanadas por el Subdirector Financicro.
. lnspecaorÍa (icncral dc la Arnrada ) Contraloría Gcncral del Estado.
. Ef¡ctuar los pagos por adquisición de bienes y servicios ordenados por la SubrJirccción Financiera.
. Controlar y revisar los valores 

-qenerados 
por los servicios prestados por el Repano.

. Contro¡ar que los valores que ingresen a las cajas sean depositados en las Cucntas Corrientes al dia hábil
inmediato postcrior,

. Verificar quc todo lo recaudado esté registrado )'depositado.

. Rev¡sar los Rolt-s dc Pago y controlar su cancelación a tiempo.

Funciones Periódicss:
. Entregar a contabilidad los Comprobantes de los cheques cancelados debidamente legalizados.
. Elaborar y tramitar las Solicitudes de Crédito-
. Controlar que los valores por atención méd¡ca a GAMA. KDTS. Conscriptos )- pcrsonal de ASTINAVE

sean cobrados a tiempo a los respeclivos Repanos.
¡ Realizar arqucos sorpresivos a las Cajas.
¡ Revisar las Conciliaciones Bancarias.
. Solicimr la devolución de valores al ISSFA cancelados por el Repano.

Funciones Esporád¡cas:
¡ Tramitar a través de DICFIN la actualización del RUC.
¡ Declarar antc el SRl,el IVA y la Retención a la Fuente retenido porel Repano en el plazo previsto
¡ Solicitar la dcvolución de IVA pagado.

REQU ISITOS
Educación:
o Oficial Subaltcrno dc Abastccin¡¡cnto

Erperiencia:
r J años en la espccialidad de Abastecimiento

Actitudes Personales;
. llonrado
. Rcsponsablc
. I-c¡l
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Tít u lo dcl ( argo:
l)cscripcirin (ieneral:

Jefe de Auditoria Mddica
Revisar y corregir la documentación de sopone de todas las presentaciones
Médicas reali¡radas cn el Hospital.
Pagaduria Div¡siór: Auditoria Médica
Jefe de Pagaduría
Jel'c dc Pagaduria y Subdirector Financiero
Controlador de Facturas

I)t.s( RtP( t()\ Est,[ ( it l( ..1 r)[.r- ( .\t{(;()

Funciones Permanenles:
¡ Revisar planillas de Consulta Ex(erna.
o Revisar planillas dc Hospitalización. F-picrisis c historias clinicas verificando la veracidad de los

Rubros.
o Reunir ) coordinar al pcrsonal de mddicos tralantes y recientes del tlospital.
o Revisar la facturación dc prcsentaciones midicas cn el área de tlospitalización, Epicrisis que no

Se ajusten a los rcquisitos solicitados por el ISSFA.
. Mantener la comunicación constant€ con el Auditor nédico del ISSFA que labora en el Hospital

Fin de tener conocimiento sobrc las novedadcs y disposiciones.
o Revisar ! concgir planillas rcexpedidas por critcrios médicos por el Auditor médico que labora en

El t lospital.

Funciones Per¡ódicas:
o Revisar periódicamentc'el tarifario del ISSFA y los procedimientos médicos realizados en el

llospital.
o Entregar mensualmente yatiempo las planillas solicitadas porel lSSl-A a fin de evitar atrasos y

Desfaces.

[-unciones l)sporádicas:
\ingunr

R¡:Qr. rsrr()s

Educación:
o Mcdico Ceneral o de lnterlista
. Post-¡¡rado en AuditorÍa Médica en c'l Extcrior
o Ercelente fomlación Académica

Erperiencia:

. En cargos similarcs

Actitudes Personales:

. Rcsponsable,lloncsta

PROTCO,II Copítulo I -Ptiginu -l0 L,S POL

Depa rtamento:
Reportá a:
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F()I{}1.\.I() I)t.. t)}.s( rrrr,( l(i\ l)1.. (..\l{(;os

(; ENE RA LI DADES
'fitulo dcl Cargo:
Dcscripc¡ón Gcncral:

I)epa rta menlo:
Rcporta ¡:
Coortlina con:
Supcr! isa a:

Jet'e de Colecturia
Rccaudar todos los ingresos de Colccturia y Odontolo-qia mediante detalles
de ingresos de Caja que presentan los cajcros de acuerdo a lo que marque
registradora. Solucionar los problemas <¡ue se prcscnten.

Pagaduría D¡visión: Liquidación
Jefe de Pagaduria
Ninguno
Personal qut' labora en el á¡ea

DESCRIPCIÓN f SPE('ÍFIC,\ DEI, C.\R(;o

Funciones Pcrmanenles:
. Rccaudar dc los cajcros los ingrcso rJcl dia.
¡ Cerrar Caja en Colccturia r Odontologia.
o Dcpositar diariamentc los ingrcsos cntrcgados al tlospital.
. Dcpositar cn la Cuenta dc DIRSAN (Dirccc¡ón de Sanidad) los ingrcso rccaudados cn Farmacia.
. Cancelar los cheques a los Provccdores.
. Vcrificar facturas las cualcs dcbcn cstar llcnadas dc acucrdo a lo que la l.c¡'ordcna ¡ cl llospital crigc
. f)cpositar valores cobrados con Tarjcta dc Cretdito.
. l-lcvar el l-ibro Bancos.
. Controlar ! registrar cn la Bitáct¡ra los chcqucs conrprobantcs quc han sitlo cancclatlos.
r Elaborar Cheques una rcz rccibida la transl'trcncia.
o [-cgalizar las f'acturas para enviar a Archivo.

Funciones Periód¡cas:
¡ I.iquidur los ralorcs dc Rancho c¡da lln dc nrcs
o Pasar a limpio la Conciliacirin B¡ncaria mcnsu¡lnrcnlc

Funciones Esporádicas:
Ninsuna

Rf,QUISITOS
Educación:
¡ Scr Suboficial Scgundo o Subolicial P¡inrcro
. Minimo dos años de Univrrsidad
. Conocimientos sólidos dc Contabilidad
r Conocim ientos de CompulJcii'n

Erperiencia:
. Manejo de Programas de Computación

Actitudes Personales:
. Responsable
¡ Acrisolada llonradez
. Dispon¡ble tiempo completo
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(; E:i ERALI DADES
Título del C a rg0:
Descripción (;enerrrl:

Departamcnto:
Rcporta a:
Coordina c{)ni
Supen isa a:

Jefe de Pagaduria
Velar por la correcta facturación de las liquidaciones d. los pacientes. La
oponuna cancelación de las obligaciones adquiridas por el Repano.
Recuperación de los valores que han sido entregados conto crédito.
Controlar que los ingresos estén en concordancia con la LOA! YC.
Pagaduria
Subdircctor Financicro
Jefcs dc las Divisiones dc la Subdirección Financiera
Jcl'es del Dpto. de Pa-uaduria

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA DEL CARGO
Funciones Permanentes:
. Organiz¡r. dirigir. controlar las actividades del Depanamenlo.
. Dar cunlplimiento a las normas 1 politicas emanadas por el Subdircctor Financiero.
. Inspectoría General de la Armada ) Conlraloría Ceneral del Estado.
. Efectuar los pagos por adquisición de biencs 1 servicios ordenados por la Subdirección [jinanciera.
. Controlar ,' rcvisar los valorcs gcnerados por los scn icios prcstados por el Rcpano.
. Controlar que los valores que ingresen a las cajas sean depositados en las Cucntas Conientes al dia hdbil

inmcdiato postcrior.
. Vcrificar quc todo lo rcc¿udado esté ri:gistrado \. depositado.
¡ Revisar los Rolcs dc Pago ¡ controlar su cancclación a licmpo.

Funciones Periódicasi
r Entregar a Contabilidad los Comprobantes de los cheques cancelados debidamente legaliados.
. Elaborar y tramitar las Solicitudes de Crédito.
. Conrolar que los valores por alención médica a CAMA, KDTS. Conscriptos y personal de ASTTNAVE

sean cobrados a tiempo a los respectivos Repanos.
. Realizar arqueos sorpresivos a las Cajas.
¡ Rcvisar las Conciliaciones Bancarias.
. Sol¡citar la devolución de valores al ISSFA cancelados por el Repano.

Funciones Esporádicas:
. Tramitar a través de DIGFIN la actualización dcl RUC.
. Declarar anle el SRI.el IVA y Ia Retención a la Fuente retenidoporel Rcpartoen el plazo previsto
. Solicitar la devolución de IVA pagado,

REQUISITOS
Educación:
¡ Oflcial Subalterno de Abastecimiento

Experiencia:
. 4 años en la especialidad de Abastccimiento

Act¡fudes Personales:
. Honrado
. Rcsponsable
¡ Lcal

PROT('O.IT Cupitulo l-Púginu 29 t...t P()t.



ÍI o s p it o I I urtt I G u u.t' tq u i I .lltn uul lt Orgu n izuc ió nt-g

t()lt\r \ to I)1.. I)t.\( IilI,( ¡(l\ l)t,. ( \l{(;()s
(;[]\ [. ]{ \ t.l l).\ l)t. s

Títukr tltl Cargo:
l)escripci(in (;encral:

Departa mcnto:
Reporta a:
Coordina con;
Superr isa a:

Jcfe de Auditoria Médica
Revisar y corregir la documentación dc sopone de todas las presentaciones
Médicas realizadas en el Hospital.
Pagaduria División: Auditoría Médica
Jefe dc Pagaduría
Jefe dc Pagadurra y Subdircctor Financiero
Conlrolador de Facturas

Dt-scRtP('t()\ usPE( itt( A I)t.1. c AR(;o

Funciones P€rman€nles:
¡ Rcvisar planillas de Consulta Externa.
o Revisar planillas de Hospitalización. Epicrisis e historias clínicas veriñcando la veracidad de los

Rubros.
o Rcunir y coordinaral personal de médicos tratantes )'recientcs del Hospital.
¡ Revisar la facturación de prcsentaciones médicas en el área de Hospitalización. Epicrisis que no

Se ajusten a los requisitos solicirados por €l ISSFA.
o Mantener la comunicación constante con el Auditor médico del ISSFA que labora en el llospital

Fin dc tener conocimiento sobre las novedadcs l disposiciones.
¡ Revisar )'corregir planillas reexpedidas por criterios mddicos porel Auditor médicoque labora en

El Hospital.

Funciones Periódicrs:
. Revisar per¡ódicamente el tarifario del ISSFA y los procedimientos médicos realizados en el

Hosp¡tal.
. Entregar mensualmente ya tiempo lasplanillas solic¡tadas porel ISSFA a fin de evitu atrasos y

Desfaces.

Funcioncs Esporádicas:
Ningun¡

RUQt',tstTos

Educación:
. Médico General o de lnterlista
¡ Postgrado m Auditoria Médica en el Exterior
. Excelcnte lormación Académica

Erperieocia:

o En cargos sinlilarcs

Actitudes Personales:

Responsabls . llonesta
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Funciones Perm¡nentes:
o Recaudar de los cajeros los ingreso del dia.
. Cerrar Caia en Colecturia y Odontologia.
. Depos¡tar diarianrente los ingresos entregados al tlospital.
. Deposilar en la Cuenta de DIRSAN (Dirección de Sanidad) los ingreso recaudados en Farmacia.
. Cancelar los cheques a los Proveedores.
. Verificar facturas las cuales deben estar llenadas de acuerdo a lo que la Ley ordena y el llospital exige
. Deposilar valores cobrados con Tarjeta de Crédito-
o l-levar el [-ibro Bancos.
. Controlar !'registrar en la Bitácora los cheques comprobantes que han sido cancelados.
¡ Elaborar Cheques una vez recibida la transferencia.
o Legalizar las facturas para enviar a Archivo.

Funciones Periódicas:
o l-iquidar los ralorcs dc' Rancho cada lrn de mes.
¡ Pas¡r a limpio la Conciliacitín Bancaria mensualnrente

t)l-s( RlP( r(l\ [.st]r.( iF r( .\ r)]:r. ( .\R(;()

Funciones Esporádicas:
N ingu na

REQUTSTTOS
Educación:
. Ser Suboficial Segundo o Suboficial Primero
. Mínimo dos años de Universidad
. Conocimientos sólidos de Contabilidad
. Conocim icntos de Computación

Erperiercia:
o Mancjo de Programas dc Computación

Actiludes Person¡les:
. Rcsponsab['
. Acrisolada I Ionradez
o Disponible tiempo completo

(i l. \ t. R.\ I.t l)..\ I ) t.s
'l itu kr rJeI ( a rgo:
f)crcri¡rcirin (icneral:

Departa mcnto;
Rcporta a:
Coordina con:
Supcrr isa a:

Jefe de Colecturía
Recaudar lodos los ingresos de Colecturía y Odontologia mediante detalles
de ingresos de Caja que presentan los cajeros de acuerdo a lo que marque
registradora. Solucionar los problemas que se presenten.

Pagaduria Di! isión: Liquidación
Jefe de Pagaduria
Ninguno
Personal que labora en el á¡ea
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Titulo dcl (}rgo:
f)escripcirin (icneral:
Departamcnto:
Report¿ a:
Supcrr is¿ a:
C oord ina con:

t-iquidadora de Altas
Liquidar la Cuenta del paciente hospitalizado cuando está de alta
Pagaduria División: Liquidación
Jcfe dc Colecturia
Jelt de Colecturia
Ninguno

l)t-s( tUP( l()\ t-sPI-( it I( .\ I)1-t- (.\l{(;()

Funciones Permal¡entes:
. Liquidar a los pacientes que han sido dados de alta
. lngresar los exámenes.
. Realizar repones de liquidaciones.
. Ingresar datos por pacientes ¡' fecha.
. Realiinr repone de ingreso a quirófano por rubro.
. lngresar condensado de Farmacia.

Funciones Periódiras:
Ninguna

Funcioncs Esporádicas:
\.. ingu na

REQT'ISITOS

fducación:
. Tí¡ulo de lngeniero Comercial
. Sólidos conocimientos de Contabilidad y Computación

Exp€ricnc¡a:
o { meses en el manejo de [ox Pro

Actitudes Personales;
r Responsablc
. Act¡va
. l rabajar bajo Presión
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Titu lo dcl ( itrgo:
Descripcirin (icncral:
I)epa rta mcnto:
Rcportr a:
(loordina crln:
Supcrr isa a:

Recaudadora de Consulta Extema.
Receptar valores de Caja.
Pagaduria División:
Jefe de Colecturia
Jefe de Pagaduría
Ninguno

t.iquidac ión

t)t.s( t{lt'( t()\ t.st,t-( i} I( .{ t)t-l. ( ,\R(;o

Funcioncs Permanenle§:
o Cobrar las Consultas.
. Rcgislrar valorcs cn Caja.
. Rcalirar los lngrcsos dc Caja

Funcioncs P€riódicas:
N in sun¡

Funciones Esporádicas:
N inguna

R[.Qt I SI',t ()S

Educación:
e Bachillcr Contable
¡ Curso dc Relaciones Humanas

Erperiencia:
. .l n¡eses en actividades Contables

Actitudes Pcrsonales:
¡ Responsable
¡ Puntual
o Diná¡nica
. Disponibilidad dc tie mpo
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Facturador
Facturar las órdenes de exámenes. rayos x. ecograñas, tomografias. etc. de los
Pacientes de Consulta Externa.
Pagaduría Divis¡ón: Facturación
Jele de Colecturia
Auxiliar Contable de Consulta Extema
Ninguno

(; t.\ I. tt.\ t_t t),\ l)t..s

Titulo dcl Cargo:
Descripción Cencral:

Dcpi¡ rtd mento:
( oordin¡ con:
Rrporta r:
Supervisr a:

Furciones Permanentes:
. F¿cturar las órdenes de exámenes de los pacientes de consulta extema.
. Receptar la orden de examen y credencial del paciente.
. Registrar el númcrodel ISSFA (lnstituto de Seguridad Social dc las Iuerzas Armadas) r.lel paciente ¡

codificar la ordcn.

I)I.s( t{tI,( t()\ ust,t.( tII(',\ I)[.t_ ( .\R(;o

Funciones Periódicas;
N inguna

Funciones Esporádicas:
\ ingunn

RIlQt lstTos

Educáción:
o Bach iller Contablc
. Cursos de Computación (FoxPro)

Erperiencia:
¡ En cl manejo dc FoxPro

Actitudes Personales:
. Responsablc
. Dinám ica
. Acrisolada honradez
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Titulo dcl Cargo:
Descripción (ieneral:
I)epartamento:
Coordina con:
Supcrt ¡sa a:
Reporla a:

Control de Consulta Externa
Llevar el control de las planiltas de Consuha Extema.
Pagaduria División: Facturación
Jefe de Pagaduria
Jefe de Pagaduria y Auditoria Médica
Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
Funciones Permancnte§:
o Controlar ! vcrificar la secuencia dc las facturas.
o Corregir todas las lacturas quesc cncuentren con l-allas técnica I administrativas c.mitidas por

Consulta Extcma antes de enviarlas al ISSFA.
¡ Clasiñcación dc' Facturas ( Anuladas. Civiles. Conscriptos. Catlctcs, Odontologia. Códigos quc no

cubre el ISSFA ).
. Real¡zar reportcs dc facturas con respaldo cn disquetes.
¡ Llcvar control y registro de las facturas en una base de datos.

Funciones Periódicas:
o Solicitar la basc do datos del Facturador la misma que está ¡nstalada en el Programa dcl ISSFA sc

procede a veriticar si las f'acturas con errores técnicos y administrativos anuladas han sido borradas.
¡ Realiz¡r la unión entre la base de datos mensual ¡ la base dc datos temporal. generantlo asi la base

datos final qur'cs debidamente ordenada en secuencia ascendcnle.
. Elaborar rcponc mensual de Consulta Ex¡ema con su rcspcctivo respaldo en d¡squetes, original se

envía al ISS['A de Quito y una copia se entrega a la Secrctaria dc Finanzas para su respectivo oficio.

Funciones Esporádicas:
N inguna

R[.Qt tst't ()s

Educación:
. Conocimientos de Informárica
¡ Cursos y Seminarios de Contabilidad;- Computación

Erperiencia:
. i mcses en r.l manejo dc Acccss y l'oxPro

Actitudes Personales;
. Responsable
¡ [-eal
. Organizado
. tiabaiar baio prssión
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FOtt\t..\'to I)E l)us('IilP( t(i\ t)F. ( .\tt(;os

(; t. \ I.I{.\ I.I I).\ t) II S

Título del Ca rgo:
Descripción C;eneral:

Jefe de Crédito y Cobranza
Recuperación de Canera vencida. los créditos quc se dan a los difercntes
usuarios de todas las Fuerzas Naval, Aérea, Terrestre y a sus dependientes
Pagaduria Divis¡ón: Crédito y Cobranza
Jefe de Pagaduría
Arca de Contabilidad ) Jetc Financiero
Ninguno

Departamento:
Reporta a:
Coord ina con:
Superr isa a:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
Funciones Permanentes:
. DL'!olucioncs de ralores por difercntcs conceplos.
¡ Realizar oficios para mandar a cobrar a los diferentes repanos conjuntamente con Pagaduria
r Revisar liquidaciones y los Ingrcsos dc Caja.
o Verillcar los pagos.

Funciones Periódicas:
r Rcali¿ar Conciliación llancaria v Libro B¡nco cada mes

Funcioncs Esporádicas:
. Revisar oflcios por dil'erentes conccptos

RU(Jt',tSIl'Os

Educación:
. Titulo de Contador como minimo.
. Cursos y Seminarios de Contabilidad Cubemamental, Tributación Fiscal. Principios de Auditoria. y

Economía.
e Cursos de Computación (FoxPro).

Exper¡enciá:
. Minimo.S meses en el manejo de Programas de Computación

Act¡tüdes Personal€s:
. Responsable.
. Disponibilidad de tiempo complcto
¡ lrabajar bajo presión.
. Puntual y organizado.

PROT('0.v Crtpítulo I -Ptiginu 3t5 E.JPOI,
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Titul(, dcl Cargo:
l)cscripción (icncral:
Drpa rtamcn t0:
Rcport¡ ¡r:
( oordina con:
5rr pcrr isa a:

Jefe de Tributación
Preparar la declaración del IVA ,v" Retr:nción en la Fuente.
Pagaduria División: Servicios de Rentas lntemas
Je fe de Pagaduria
Jefe de Pagaduria
Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFTCA DEL CARGO
Funciones Permanentes:
¡ Revisa¡ los Chcque's Comprobantes en ordcn ascc'ndente para registrarlos en una basc dc datos.
¡ Revisar si las facturas cumplen con los requisitos solicitados por S.R.l. (Servicio dc Rcntas lntcmas)
. Elaborar los l-ormularios No. l0l ( Para Declarar la Rctcnción en la Fuente l9o ]- 5o,o) ! No. I0.lA

(Para la dcclaración dcl IVA).
. Registrar las Facturas cn el COA (Confrontación dc Operaciones Autodeclaradas).
o Emitir un Talón Rcsumc'n con lrcs cop¡as.

o Fllaborar las solicitudes del IVA ) notificación por corrco elcctrónico.

Funciones Periód¡cas:
¡ Realizar cada mr's la Conciliación de valores ds las Cuentas

Dcudorcs Varios Moneda Nacional Sector Público F.O.
Retcnción en la [:uenie F'ondos Ordinarios.

Funciones Esporádicas:
¡ Realizar el Rol dc Rancho.
¡ Rcvisar si la documentación de los Cheques Comprobantes previo el pago está conccta-

l{1.(Jt ISI r( )§

Educación:
. Superior
. Conocimientos dc Contabilidad
. Cursos ) Seminarios de Tributación
. Cursos de Computación (FoxPro) y Correo Electrónico

Erperiencia:
¡ I añt¡ c'n funciones similares

Actitud€s Personales:
. Leal
. Honcsto
. Responsable
. Colaborador
¡ frabajar bajo presión
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'l ilulo (lel ( ¿rgo:
l)escripcitin (icncral:

Jefe de Farmacia
Mantener un Stock de medicamentos para la atención de los pac¡entes del
Hospital.
F armac ia

Subdircctor Financiero
f)irección de Sanidad
Personal de Farmacia

l)cp rla mcnto:
Reporlr a:
(-oor¡lina con:
Supcrr isa a:

I)t.s('RI p('ro\ f.spl-('i ¡ r('..\ t)t- L ('..\R(;o

Funciones Permanentes:
. Mantener el Stock de medicamcntos
. Rcalr¿ar la devolución de mcdicamcntos
. Llevar el cüntrol de la r¡ledicina

Funciones Periódicas:
. Presentar semestraln)ente Invcntarios de la Medicina ¡ Activo Fijo

Funciones Esporárlicas:
\inguna

I ..(Jt Ist',t os

Educación:
¡ Título en Quinrico F-annacéutico

Erperiencia:
o Tc'ner conocimiento del programa FOXPRO

Actitudes Personales:
. Responsable
. Activo
. Puntual
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Titulo dcl Cnrgo:
Descripción (ieneral:
Departamento:
Reporta a:
Coordina con:
Superr ¡sa a:

Contadora de Farmacia
Veriñcar y registrar los ingresos y egresos de medicinas
Farmacia
Jefe de Presupuesto
Jefe de Presupuesto
Ninguno

f)Hs( RlP('to:\* ust,}]( trt(,\ I)I]t. (,\R(;o

Funciones Perma¡¡cnte§:
¡ Revisar y sumar las facturas a cridito.
. Registrar los cálculos diarios.
¡ Revisa¡ y rcgistrar diariamente los Comprobantes de Caja.
. Revisar y Registrar las l'acturas de Nota de Ddbito o Crédito de las medicinas
o Recibir del EMCI quc el HOSNAV realiza a DIRSAN.

Funciones Periódicas:
¡ Efcctuar descargo mensual de los abonos que efectúa el HOSNAV por vcntas de mcdicina a credito
¡ Elaborar y digitar mcnsualmcnte el Estado Financiero rcspectivo.
o Rcali¿¡r mensualmente el Olicio para entregar el Estado Financicro a DIRSAN.
o [,lcvar mensualmcntc las l'acturas de Consulla Extema. Mcdicina Gratuita ¡' Crédito (F-OSOLI ].'

ASTINAVFI) a DIRSAN.

Funcit¡ncs [isporádicas:
Ninguna

Rt.Qt tsll()s

Educacióo:
r 't itulo dc C.P.A ( Contador Público Autorizado )
¡ Título de Ingcnicro Comercial.
o Conrrcim icnlos cn Computación.

Experiencia:
. Cursos de Compu(ación (Word, Excel. FoxPro)

Actitüdes Perso¡ales:
. Responsable
. Trabajar bajo presión
o Reservada en la documentación
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Título del Cargo:
Descripc¡ón Ccncra¡:
Departamenlo:
Reporta a:
Coordina con:
Supervisa a:

Control de Facturas
Revisión, control de Facturas v Repones emitidos por Bot¡ca Intema
Farmac¡a
Contador General
Botica lntema
Botica lntema

DT]SCRIPCIÓN T]SPE('i T-ICA DT]L C.\R(;O

Funciones Periódica§:
Ninguna

Funciones Esporádicas:
\inruna

I ..(Jl ISI',r()S

Educac¡ón:
. Conocim ientos Contables
. Conocimientos en Computación (Hoja Electrónica )

Experienc¡a:
. Manejo de Kárder Conlables
. Un año en funciones similarcs

Act¡tudes Persona¡es:
o []uenasrclacioncs inlerpcrsonales
o l-raba.iar bajo prcsión.

PROTCO,II (itpitulo I -Púginu 4l) ESPOI,

Func¡ones Permanentcs:
o Rcvisar Facturas emi(idas por Bot¡ca lntema.
. Re!'isar Rcponcs cmitidos por Botica lnlema.
o Llevar c'l control dc lngresos y Egresos mediante Kárdex Contablc.
. Solucionar problemas surgidos referc.nle al cargo.
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(; [_\f_ R.\ l-t I),\t)[-s

Título del Cargo:
Descripción Ceneral:
Dcpartamento:
Reporta a:
Coordina con:
Superi ¡sa á:

Auriliar de Iamracia
Recepción y entrega de medicinas.
Farmacia División: Botica Inlema
Jefe de Cuidados lnlensivos
Personal dc Botica Intcrna
Ninguno

I)[.S( R '( l(')\ t-SPt-( lI l('.\ I)1.1. ( ,\R(;o

Funciones Permancntes;
. Atender al público tlospitalizado y de Consulta lixtema.
o Revisar stock de medicinas.
. Mantener contacto con los Proveedores.
. Hacer ) despachar pedidos.
. Entregar diariamente un lnforme dcl lngrcso ¡ Egreso de mcdicinas

Funcio¡es Periódicas:
¡ Entregar ntensualmente Facturas de los Provccdores
o Revisión de lnventarios.

Funciones Esporádicas:
¡i inguna.

t{ t.Q L'l s I t ()s

Educación:
. Ser Bachiller
. Conocimientos básicos en el manejo de medicamentos

Erperiencia:
o Seis meses en Fannacia

Actitudes Personales:
o Buenasrelaciones interpersonale's
. Trabajar bajo presión
. Tener pacicncia
. Scr responsable

PROTCO,II (ltpitulo I -Pti¡¡inu 4 I L:.f P0t,
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Título dcl Carg(l:
Descripción (icncral:
Departamento:
Reporta a:
Coord¡na con;
Supervisa a:

Auxiliar Contable de Hospitalización.
Control de Facturas por Hospitalizados (Alta de pacientes)
Farmacia D¡visión: Botica Extema
Jel'e dc Farmacia
Jefe dc Farmacia
Ninguno

t)t.s( RtP( t()\ t.sPt.( tI t( .\ I)1.1. ( .\R(;o

Func¡ones Permanenles:
. lngresar las f acturas por Hospitalizados
. Realizar Kárdc'¡i.
. Cancelar las l'acturas.
. Archivar las Facturas.
. Controlar los Rcponcs 1 F'acturas.
¡ Elaborar el Alta dc Paci!'ntes.

Funciones Periódicas:
o Elaborar nlensualn:entc los Rolcs dc (iuardia
o Elaborar Solicitud dc materialcs.

Funciones Esporádicas:
Ninsuna

t{[]()t IsI.t ()s

Edücación:
o Bachiller Contable
o Conocimientos en Computación (Word. Exccl, FoxPro)

Erperiencia:
o Un año en funcioncs similarcs

Actitudes Pcrsonales:
r A_qilidad
r Trab¿ú¡r bajo prcsión
¡ Puntualidad
e Scr rr'sponsablc
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Titulo dcl Cargo:
Descripción Gcnrrali
Departanento:
Rcp0rta a:
Coordina con:
Supen isa a:

Jefe de ProveedurÍa
Control de las Solicitudes de Materiales. elaboración de la Ordenes de Compra
Proveeduria
Jefe de la Subdirección Financiera
Bodega
Ninguno

t)t-s( RI I,('to}.' [.sPr.('i t'lc.\ I)]: l- ( .\R(;o

Funciones Pcr¡ódicas:
Ninguna

Funciones Esporád¡cas;
N ingu na

I{t.(Jt ISI I ()S

Ed u caci(in:
. Supcrior

Erperiencia:
¡ 'fcncr conocimienlos en Computación (Hxccl)

Actitudes Personales:
o Don de Mando
. Activa
r Din¿imica
. Responsable

PR0T( O.v Cu¡rirulo l -Piginu 1-l L:SPoI,

Funciones Permanentes:
o Revisar todas las Solicitudes de Matcrialcs.
. Realizar Órdenes dc Compra.
. Realiz¡r Cuadro Comparativo-
. Registrarlnformación.
o RecibirCotizaciones.
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Irt-sc'n¡ pc lt)t t-st,t-c i ut',r t)l- t- ('Alt(;o

Funciones Permanentes:
¡ Cotizar los nrateriales de Ia diferentes Casas Comcrcialcs.
¡ Conlactar a los posibles provecdores.
¡ Solicitar cotizaciones dc matcrialcs a las diltrentcs Casas Conrcrcialcs

Funciones Periódicas:
N in guna

Funciones Esporádicas:
Ninguna

t ottll.\t'o I)ti I)Iis( tilt,( f (i\ DL] ( .\¡t(;()s

'l'ítuh drl C a rgo:
l)escripción (icncral:
l)cpa rtil mrnto:
Rcporta :

Coordin¡t con:
Supcrl ¡sa a:

Subofi cial de Abastecinl iento
Cotizar los materiales de las diferentes Casas Comerciales
Proveeduria
Jefe de Proveeduria
JeÍe de Provceduria
Ninguno

(; t.\ t. t{.\ I _t I) \t)t.s

Rf.Qt tstl ()s

Educación:
o llachiller

Experiencia:
o ltinguno

Actitudes Personales;
. Responsablc
. Aclivo
. Trabajar bajo presión
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Titu¡o dcl ('argo:
I)escripci(in (;encral:
I)ep¡rt¡nrcnto:
Report¡ a:
( oord ina con;
Su pcrr isa a:

Je f'e de Bodega
Controlar el alnlacenamaento de materiales y vigilar al personal
Provecduría División: Bodega
Jefr- de la Subdirección Financiera
Proveeduria
Auxiliares Contables

t)t-s('RtPt to\ EsPt-('ÍÍ I('r I)I-t. ( .\R(;o

Funciones Pcrmanentes:
. Receptar t cntrsgar dc nratcriales.
o Legalizar lngrcsos ¡ Egrcsos de materiales
. Registrar las Soliciludcs de materiales.

Funciones Periódicas:
. Reponar mcnsualmcntc el Ingrcso ! L-greso dc matcrialcs
o Realizar scme'stralmente el Inventario dc'm¡tcriales.

Funciones Esporádicas:
N in_luna

Educación:
. 'Iílulo de CPA (Contador Público Autorizado)

Er pcriencia:
o Funciones similarcs
. Conrabilidad

Acliludes Personales:
. Rcsponsab¡lidad
o Puntualidad
. [Ju!'n lrato al P!'rsonal
. Don de Mando

PROT( O.V ( tpitulo I -Púginu 45 L:S POI,
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Título del Cargo:
Descripción Ccnrra li
[)epa rta menloi
Reporta ¡:
( oordina con;
Superr isa a:

Auxiliar Contable
Controlar, Registrar la cntrada y salida de materiales
Provceduria Div¡sión: Bodega
Jcl'c de Bodega
Jel'e de Bodega y Jefe dc la Subdirección Financiera
Ninguno

I)f.s( RII'( t()\ 1.SPt.( lt I( .\ I)1.1_ ( ,\lt(;o

Funciones Permanentes:
¡ Rc-alizar la Solicitud de matcriales.
. Registrar en el Computador los ingresos y egresos de materiales
. Registrar los valores de los materiales.
¡ Controlar las Facturas.

Funciones Periódicas:
¡ Rcalizar mensualmente la Solicitud dc matcriales.
¡ l)ctallar mcnsualmenle todos los ingrcsos con sus respcclivas copras.
. Realizar sc¡ncstralmente un lnventario d('l material c\istente en Bodega

Funcioncs Esporádicas;
N inguna

Rl:Qt. tsll'()s

Educación:
o Titulo en Ciencias de Comerc¡o v Administración

Experiencia:
¡ Funciones sinrilares
. Conocimientos dc Computación (FoxPro)

Act¡tud€s Personalcs:
. Rcsponsabilidad
¡ Puntualidad
¡ [ rabajar bajo presión
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(; t_\I_R.{t.t t),\l)us

Título del Cargo:
Dcscripción (iencral

Jefe Temporal de Sistemas

Elaborar presupuestos de las Areas de lnformática, control y Mantenimiento
de Equipos.
Sistemas
Jefe de la Subdirección Financiera
Jefes de Depanamentos y Divisiones
Usuarios

[)epd rt¡r mcnt{,:
Rrporl a:
('r¡rrdina con:
Sup(r\ isa a:

t)I_ScRIPCI()\ f SPf ('lÍ'l('A I)t:L C-.\R(;()

Fünciones Permanentes:
o Enritir sugcrcncias para cl mejoramiento de los Sist!'mas o aspcctos Administrativos.
. Mantener una actualización permanente sobr€ aspectos técnicos de Soflware y Sistemas de lnfonnación
. Analizar. Diseñar y Desanollar Progranras.
¡ Planiñcar cl mantenimiento preventivo.v correctivo de los equipos.
. Asignar clavcs de seguridad según la responsabilidad.
. Planiñcar rcquerimientos de materialcs.
o Verificar :- controlar el buen mantenimienlo dc los equipos.
o lnformar las fallas quc se presenten en los equipos-

Funciones Periód¡cas:
o Elaboración del Plan Anualde actividades.
o Analiz¡r mecanismos para cl mejoramiento administrativo
. Respaldo ! controle la información.

Funciones Esporádicas:
. Clolaborar con el manejo dc un Litilitario.
¡ Asc.sorar el manejo dc un Sofi$ are a otro repano

RUQt lsrT()s

Educación:
. Superior (Programación y Mantenimiento)

Erperiencia:
o [-'n año conro Asislcnte dc Sistcnrds

Act¡tudcs Pcrsr¡nalcs:
. Rcsponsabilidad
¡ .,\ctir o
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I it r¡ l(, drl ('trg(,:
l)cscripci(ln (;rnrral:

Auxiliar Contable
Ejercer un control permanente de la contabilización de cucntas !' registro
de ingresos de los documentos en el computador.
Sistema5
Contadora Ceneral
Presupue5tO
Digitadora

l)cpartamrnto:
Reporta a:
Coord ina con:
Supervisa a:

t)t.s( Rtp( t()\ l.sPuciFI( A I)t-L ( AR(;()

Funciones Pcrnran(ntc§:

¡ Codiflcar las Cuentas.
¡ Creación del Kárdex.
¡ Conciliación Contabilidad Presupuesto - Activo Fijo
¡ t.iquidación de I lospitalización de contado y a crédito.
. Conrabilizac¡ón de los lC - lB - Diarios.
. Controlar los Deudores.

Funcio¡es Per¡ód¡cas:

¡ Elaborar mensualmente el Deulle de los Deudores e lnformes al Jefe lnmediato.

Fünciones Esporádicas;

r Elaboración de detalles administrativos de pagos.

RI ()l ISt.t ( )s

Educación:
. Titulo en Ciencias dc Comcrcio r Administracion

Experiencia:
¡ Un año en el Área F'inanciera
. Dos años en cl Árga dc Planificación
. I res a¡los cn cl Árca de Imponacioncs

Actitudes Pcrsonalcs:
. Responsabilidad
¡ llonrado

P ROTCO.I' Ctpítulo l -Púgino 18 L-.\POL
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Tít u lo dcl C argo:
f)escripcirin (;cnerrl:
l)cpa rt ir mcn t(,:
Rcporta ¡;
( oordina con:
§upcrr isa a:

Digitadora
Digitadora de todos los Dia¡ios de Ingresos y Egresos.
Sistemas
Contadora General
Auxiliar Contable
Ninguno

r)Hs( t{tr,( r(i\ t]sPr]( iI r( ..\ r)t-r- ( .\lr(;()

Funcioncs P€rm¡nentes:
. Digitar los Diarios en gcncral.
. Digitar los Comprobantes de Egreso con sus respectivas cuentas
. Digitar las transferencias cntre cuentas.
. Digirar todos los Oficios de transfcrencias y depósitos.
. Digitar los lngresos de todas las consultas por liquidación.
o Realizar Kárdex Cuentas Contables ¡' Presupuestarias.
o Listar Estado Financiero.
¡ Emitir listado de Detalle Dcmostraaivo mensual.

Funciores Periódicas:
. Digitar mensualmentc las Consultas Extemas y por Hospiulización
o Listar todos los Diarios realizados en el mes.
¡ Armar los Estados Financieros.
. [.istar papeleria de movimicntos con sus anexos.
. Rcalizar ñ'ota de Déb¡to.
. Digitar Comprobantes de Egrcso.

Funciones Esporád¡cas:
N inguna

RhQt Isl1 ( )s

Educación:
. .[ 

itulo dc C0ntador

Erperiencia:
¡ Funcioncs similares
. Dos años aprobados en Arlministración de Empresas
o Cursos en el SECAP y en el Colegio de Contadores

Apt¡tudes Personales
. Rcspons¡ble
r Honcsto
¡ l-cal
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LA DIVISION I)E I}ODEGA DEL HOSPITAL NAVAL

l - la ho ratlo ¡ror: .léssica [.opcz Vásquez
I thziar Pazrniño \lcdina

-.\probado ¡ror:
l'ech u de ..\p rohacirin:
l e cha I ltima Ilcr isirin:
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Iler isirln
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5l
5t
5l
52
52
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I echr de l]nr is irinRcsponsahlc
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1.0 Pro¡ltlsito

Precisar los procedimientos para delincar responsabilidades. evitar duplicaciones ¡'
()nt tst()ncs.

Coadvuvar cn la cjccución corrcct¿r de las laborcs encomendadas v propiciar la
unitbrnlitiad en el trabajo.

Permitir cl ahorro dc tic'mpo l eslucrzo en la ejecución de los trabajos. elitando la
rcpetición dc tarcas y ascgurar su eficicncia.

Orientar al personal para el desarrollo de sus trabajos en los dilercntes campos y
aprovechar mejor los Rccursos Humanos.

(lapacitar de fbrma elicicnte y detallada al nuevo personal que formará partc de la
División de Bodega.

2.0 Alcance

El Manual de Proce<limientos Adniinistrativos. constituyc una guía para la aplicación
dc normas ¡' procc'dimientos para cl Jefe 1' Auxiliares Contablcs de la División dc
Llodcga del Hospital Naval.

El Jele de la Subdirección Financiera en coordinación con el Jefe de la División de
Bodcga serán los cncargados de distribuir. difundir. gestionar y autorizar las futuras
correcciones del prcsente Manual.

I-a pcrsona cncargada dc rc¿rlizar las rcspcctivas actualizacioncs. será una pcrst'rna
pcrtsnccicntc a la [)ilisión con prcvia aut()rizaci(in del Jelc Financicro.

La división de Bodega compuesta por el Jclc de la misma ¡'dos Auxiliares Contables
scrán quienes reciban éste Manual para darle el uso respectivo.

Solamcnte personal autorizado podrá tener acccso al Manual para rcaliz,rr alguna
consulta; pero no podrá sacar copia alguna del nrismo y menos sacarlo tuera cle los
lírnites del Hospital.

PR0t'co.v T:S POL
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3.0 Autrlriz¿tciones/llcs¡x)nsabilidades
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{.0 Rcvisioncs

Las revisiones deber¿in ser realizadas en el período de un año o en el momento cn surja
alguna modificación.

5.0 Definiciones

5.1 Simbología v Esquema de Codificacií¡n

Todos los documentos en éste lvtanual están identiflcados por un código. c-l mismo que

consta de tres scccioncs:

Primem Sección.- Identifica el tipo de documcnto con dos caracteres. Los docunrentos
que se manejan sn crste Manual son:

Segunda Sección.- ldentifica el área donde se genera el documcnto, consta de dos
caraclcrcs- asi:

I)R
I)I-
IJR
(it i

I)I]

SF'

PS

PV
BG

Procedimienlos
Políticas
f ormatos
Cuias de Uso de Formato
Diagramas de Flujo

Subdirección Iinanciera
[)resupuestr.r
Provecduría
llodr'ga

Tercera Sección.- Número consccutivo formado por trcs dígitos asignado por el Area
cmisora. que indica el número de documento dentro de esa Area.

Eje mplos:

l,R..ll'.0t)l
Procedimiento No.l

Jcf'e Ijinanciero

Procedimiento

PR0',t'(-otÍ ('upitulo 2- Ptiginu 5J ES POL
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t)I,. t,\ . 0flJ

Diagranra de Flujo No.4

ProveedurÍa

Diagrania de Flujo

6.0 Documentos Aplicables

Estc Manual consta de los siguientes procedimientos

I . Procedimiento para el Reabastecimiento de
Material

2. Procedimientos para la Entrega de Materiales
a los diversas Arcas del Hospital.

3. Procedimiento para el Cambio de
Materiales por Daños.

4. Procedimiento para Devoluciones Extemas de
Materiales.

5. Procedimiento para la elaboración del Informe Mensual
del Movimicnto de Materiales.

6. Procedimientos para la toma de Inventarios
Semestrales.

.1. Jc'fc dc la Subdirección lrinanciera
{. Jet'e dc la División de Bodega
.i. Auxiliares Contables dc la División de Bodega

PR. BG. OOl

PR, UG. 002

PR. BG, OO]

PR. BG- OO.+

PR. Il(;. C)05

PR. BG. 006

7.0 Lista de Distribucron

Cada vez que se establezca un cambio en éste Manual se realizará una copia que será

distribuida para:

( Original )
( Copia )
( Copia )

t,R()1( () tI Copítulo 2-Púginu 5-l LS PoI.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REABASTECIMIENTO DE
MATERIALES

PR. BG. OOI

I)laborado por:

7

Jéssica [-ópcz Vásqucz
Ithziar l)aznriño Nf edina

Aprobado por:
Fech¡ de Aprobación:
I'áginas:

CO\TE\IDO

1.0 Propr'rsito
Pág.
55
55
55
55
56

2,0 Alcance
3.0 Rcsponsabilidades .........,...
{.0 Documentos Aplicables
5.0 I'roce dimie ntos

A\EXOS

Uno: Diagrama de Flujo ara el ...eabastecimiento de Materiales.
Dos: Solicitud de Matcria.....,...
Tres: Orden de Compra.,....,.

Cuatro: Nota de Ingrcso.

57
59
60

6l

Para Llso del Area Autorizada
Rcvisión Rrs¡rons:rblc l'echa de Emisión
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PROC 1] DI }I I E}'TO PARA E L REABASTE('I ÑI I E NTO DE IIAI'T]R¡A LES
PR. 8(;.001 Pá9. l/7

1.0 Propósito
Este procedimiento lienc como propósito. definir los pasos a seguir para reaba-slecer la
Bodega con los Suministros de Ollcina necesarios a lin dc satislaccr las nccesidades
intemas dcl Hospital.

2.0 Alc¡¡ncc

IJste procedinriento se aplica cn todas las Áreas del tlospital v se realiza cada cuatro
mese's. Solo cl Jefe de Bodega pucde solicitar el Reabastecimiento de Materiales, las
dcmás áreas rcalizan su propia solicitud de materiales que necesiten en csc pcríodo de

tienrpo al Jef'e dc la Subdirección Financiera para su visto bueno. Sin embargo todo lo
solicitado llega sienrpre a Bodega.

3.0 Res¡lonsabilidades

El Jett dc Bodcga cn coordinaci(rn con el Jel-c dc la Subdirección de Financiera. será el
cncargado de cumplir y haccr cunrplir al personal dc la División a su cargo los trámites
respectivos que sc dctallan cn rrstc proccdimiento.

Solamentc'el Jef'e de la Subdircccitin Financiera con previa autorización dcl Director dcl
Hospital pucdc realizar los cambios que considcrc necesarios en alguno de los pasos de
cste procedimiento.

{.0 Docr¡mentos Aplicables

Anexo No. I Diagrama de Flujo para el Reabastecimiento de Materiales DF. IlC. 001
Anexo No. 2 Solicitud de Material
Anexo No. i Orden de Compra
Anexo No. 4 Nota de Ingreso

P ROTCO.IT ES POLCo?ítulo 2-Prigino 55
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PRO(]EDIMIEYTO PAILT EI, REABASTE(]I ÑIIENTO DE }IATERIALT]S
PR. IlG. 001 Pág.2/7

5.0 Procedimiento

Jefe de Bodega
l.- I-lcna la Solicitud rle llaterial (rcr r\nexo No. 2) para cl stock dc Bodcga
l.- La cnr'ía a la Subdirccción Financicra.

Jefe Financiero
3.- Recibe la Solicitud
4.- Verifica para dar el Visto Bueno. en caso de no estar dentro del presupuesto la
solicitud es anulada.
Fin del procedimieirto.

Si la solicitud está dentro dcl Prcsuplrcsto:
5.- Sc cnr'ía a Proveeduría la Solicitud aprobada

Proveed u ría
6.- Recibe la Solicitud aprobada por el Jefe Financicro
7.- Realizan las licitaciones y coti,áciones de las dil'erentes Casas Comerciales
8.- Proccden a elaborar la Orden de Compra (Ver Anexo No. 3)
9.- Dan los trámites respectivos.

Casa Comercial
10.- I)repara el matcrial solicitado. elabora la factt¡ra
I l.-Dcspacha a Ia Bodcga dcl I lospital.

Jefe de Bodega
12.- Recibc la mercadcria junto con la Factura o Nota dc l:ntrega y la Orden de Conrpra
de Proveeduría. aprobada por el Jele Financiero ¡,el Dircctor dcl IIOSNAC.
I3.- Lucgo procede a llmrar la tactura con copia en Bodega.
l.l.- [Jna vcz realiz¡da dichas gestiones el Jefe L'ntrcga la copia a la Auxiliar de Bodcga.

Auxiliar de Bodega
15.- Recibe la copia de la Faclura
16.- Registra el ingreso en el compulador
17.- Illabora la Nota dc lngreso de los materiales (Vcr r\ncxo No. -l).
18.- Archiva copia de la Factura y Nota de Ingreso cn las carpetas correspondientes
Fin del Procedimiento.

PROTCO.II Cupitulo 2-Priginu 56 LS POI,
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PRO(]EDI }I I ENTO PARA EL REABASTEC]I}II ENTO I)E NlATERIALT]S
PR. ll(;. 001 Pág. -1/7

,I\EXO )\fo. I
I)lAGR..\Il¡\ DE Fl.L.lO PARA EL RIIABASTE('IlIItlNTO t)U ll.\-t[RIALES

,lt fc rlc llorlcga .Iefe l inancicro Provcedurí¿r

ln ic irr

L Rc¡liz¡ Solicitud dc
¡¡¡tcri¡lcs

I I:nr rir Solrcrtutl ,'| Recibc l¡ Solicitud

J. Analiza ) V*rilicn
p¿ra dar Vto. Ilno.

; I:\tr denlro d(l

lr,¡r

i l:n\ i:' r lto\cc(iuri¡ 6. Rccibc Solrcrtud
a¡«rhar.lir

7. I ranrita l-ic¡t¡cioncs
r Cotizacioncs

8. l:L¡hor¡ ()rdcn Jc
( (n¡rJrrr

I I)an lo\ lránlitcs

,\I

\,¡

PROTCO,IÍ Cupítulo 2-Ptii¡inu 57 E.tP0t.
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PRo(]EDI }II T]\TO P,\R.\ EI- ITEABAST¡-('¡ NI II]NTO I)E \IAI'ERIALES
PR. ll(;. 001 PÁs,. 117

ANEXO No. I
DIAGR,\]VIA I)E FT-TI.IO PAR,\ T]L REAI}ASTIi('I}I¡EIiT0 DE ]VIAI'T]RIALI.]S

,'\ l

l0 l'rcpara matcrial
clubor¡ Ij¡ctur¡

ll l)csp¡cha
cl matcr¡al

ll Rccihc n¡tcrill
()rJcn dc (i)rrt¡'lr¿ \ Irirctxr¡

ll ltodrdr r Ilr lur l'rcruír
con eopia cn llodurl

15. Rccibc copia
dc ljnctutu

l{ l,ntrcga copia
¡ l¡,\urili¡r

l6 Rcrrstr¡ cl rn{rcso
dcl n¡¡tcri¡l cn cl I)('

l7 Ill¡hor¡ Not¡ ¡lc

lngrcso dc los rnalcriales

18. ,\rch¡\ ¡ copia li¡ctur¡
\ \ot¡ dc lnsrcso

I rn

PRO't(',O.rÍ ( opír ulo )-Púgina 5ll I'S POL
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SOLICITUD DE NIATERIAL No. 12.5j

Departamentos .................... Fecha: Abril.23 tlcl 2001
Divisién: llodc-ga Normal
Secc iír n Urgente: xxxx

Obscn acione s

.lcfe de Dir isitin o l)cpartame nto .lefe Financiero

( ¡ntirlad L nidarl Descripción del I\taterial

0l
OI

0t

UN T)

TiND
UND

Alicale pequeño para conar alambre dc hasta 2.0 mm de diámetro
Alicate grande con rango de cone hasta 2.5 mm de diámero.
Alicate para doblar y sujetar agujas de KIRSCHNER

\lcnsual 'f rimestral Se me str:r I .\n u¿rl

PROT('O.IT ( upítulo )- Púgino 59 1..\ POl.
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PROCEDIMIENTO PARA IiL REABASTECI!IIEI'iTo DE ]VIATERIALES
PR. BG. 001 Pás,.517

ANEXO No.2
SOLICITUD DE MATERIAI,ES

I
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PROCED¡MIENTO PARA EL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES
PR. BG. 001 Pág.617

ANEXO No.3
ORDEN DE COMPRA

..\Ri\lAD,\ I)El- U( t:..\tX)R
IIOSPI I'At. N,,\\'.\l. I)¡t (;t:.\\',,\QtrIt.

oRl)E\ I)U ('()\tPR.\
No. 007

Jefe r.lc Divisirin:
Dpto. Solicitante:
Fecha:
Cas¡ Comercial:

CPNV-CSM Marco Villavicencro
Manlenimiento
Abril 23 del 2001
ELECTROSOL

Rfcia: Solic. Dc lUaterial N0. 197

Faclura No. Profcrrma sin No

.IR.rl 
I t_ P.\R,\ Lr st BI)tRIi( ( l()\ t't\..\\( tl.R..r

Aplic¡.¡ón Presupuester¡a:
Prolecto:_ l lrsc: I tcnr: I>¡rl idr:
[)cr¡om inacirin dc l)¡rtida:

Obsenacioncs: Se adquicrc cstc material por ser ncccsario par instalar regulador de roltajr' UCI

Director del tlospital

(..\\'tII).{I) t \II) \I) I)t] I.\t_t.t. I)t.t. \t..\.t []Rt..\t. §()t_t( t't.\tx) \',\ l.( ) l{ I ( ).I..\t_

I

I

I

tlnlJ¡rrl

Unidad
Rollos
Unidad

Breakcr 2 x 0 ASP (ill 8.00
8.00
0.60
0.47

Breaker2x20A
Cinta 20 Yardas
Boca

Más 127" de lVA

Menos Retenciones

Total a Cance¡ar

Rctcncione§
| 2% dcl l.R.
l0 9/" de ll A

0. t7
0.6i
0.80

8.00
8.00
| .20
0.47

7.67
)..t2

19.79
0.80

t8.99

Jeti' I in¡nciero

PR07-( O.rI ( upítulo 2- Ptiginu 6l) ES POL

I

I

I

I

I



I I oy i t u l,\ ur:rt I G u u-,t' u r¡ u i I ,llunuul de Proca inientos

PROCEDI}IIENTO PARA EL REABASTE(]I}IIENTO DE I\IATERIALT,S
l'R. l](;. 001 l''ág.717

ANIIXO No. {
NOTA I)E IN(;I{ESo

AR}f ADA DEL ECI.].{I)OR
H()SPITAL NAVAL

IN(;RESO DE BoDE(;A

FECHA: l0 0i,1)l FA(l'ttrRA: l8

KItOIt..\l.I.o I'.\(i. : l

Rt_( tt]I t) ft s P..r ('il .\ I) o

( ()t). I) t..s( 'R I I'( l ( .\\'t. I'ttE( t() l'()1..\L

8445
84J6
E.t47
8J.IE
8.¡49

TEE PI-AST I/8
VALVULA CHEK DCI
VALVULA DE AGUA J/TRIPLE
VALVULA DE A¡RE J TRIPLE
VALVULA DE FLUJO AGUA

6
2

I

2

I

0.73
2.3t
9.00
9.00
I t.60

4.3 8
.1.61

9.00
I 8.00
rL60
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE MATERIALES A LAS
DIVERSAS ÁNEAS DEL TIOSPITAL

PR. BG. OO2

[ilaborado por:

It

Jéssica López Vásqucz
Ithziar Pazmiño l! cdina

Aprobado por:
Fccha de Aprobación:
I'áginas:

CONTT,NIDO
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Pág
63
6_1

ó-i
6-1

63
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PR(X'EI)I}IIE\I'0S PAR,\ I,A EN'I'ItE(;A I)E }IA'I'I;]R¡AI-}]S A I,AS
DtvEI{SAS .(nr..rS t)Et. HOSPIT.1.t-

PR. ll(;. 002 Pág. l/tt

1.0 Propósito

Este procedimiento tiene como propósito dcfinir los pasos a scguir para enlregar los
materiales solicitados por las diferentes áreas del I Iospital en Ia brevedad posiblc. con el

tln de satisfacer las necesidades tanto del personal involucrado como de los pacientes
hospitalizados.

2.0 Alcancc

Este Procedimiento sL'aplica a todas las áreas dcl Hospital quc soliciten matcriales de

cualquier índolc luerc este químico, quirúrgico. suministros dc oticina. etc.

'I'odo cl pcrsonal con previa autorización de su Jcle de Arca pucdc solicitar cl nlaterial
a la Divisi(rn de Bodcga. en caso de no esislir cl nraterial solicitado sc tramitará la
compra dcl matcrial con el Dpto. de Provccduria. pcro csto sokr sc aplica e¡r el caso dc,

rnatcrial quirirrgico, los dcmás rlebcn espcrar al periodo dc Rcabastecim icnto.

3.0 ltes¡ronsabilidades

El Jelc de Bodcga será quicn cumpla v haga cumplir al personal a su cargo los trámitcs
correspond¡cntes cn este procedimicnto. Solamentc cn coordinación con cl Jefe de la
Subdirección l-inancicra v con la autorización del Director del Ikrspital. podrá clbctuar
alguna modificación en este Procedimiento. tcniendo corno prioridad el óptinro
desempeño dcl [ [ospital.

-1.0 Documentos Aplicables

Anexo No. I Diagrama dc Flujo para la Solicitud 1'

Dospacho dc MatcrialL's
A¡rexo No. 2 Diagrama dc Flujo para el Proceso de Compra
Ancxo No. 3 Solicitud de Materialcs
Anexo No. -l Nota de Egrcso de Bodcga

I)I.'
I)I.

uG. 001

BG. 001

5.0 Procedimicntos
5.1 Proceso de Solicitud v Dcspacho dcl }laterial

Solicitante:
l.- Elabora la Solicitud de Material (Ver Anexo No. 2) la cual debe tener la firma del
Jefe de Area.
2.- Envía la Solicitud a Proveeduría

PROT( O,v C ttp ít u I o 2- Pri g i n u 6 -| ESPoL
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Proveed u ría
i.- Rccibe la Solicitud. confirma con Bodega la existencia dc los materiales solicitados
,1.- Si los matcriales solicitados no L.xisten en Elodega se ejecuta cl Proceso dc Compra
(Ver Ancxo No. 2).
5.- Si los materiales se encuentran en Bodega. Envíe al Jel'c de Bodega la Solicitud.

Auxiliar de Bodega
8.- Rcgistra c-l curcscl del nraterial cn cl conrputador
9.- Proccdc a cl¿rborar la Nota dt: ligrr:so (Vcr r\neso \o. 3¡
10.- Despacha cl matcrial al Solicitantc

Solicitante
I L- Recibc el malcrial. flrma Nota de Egreso
12.- Se lleva una copia de la Nota de Figrcso y enlrega original a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
l--i.- Recibe y archiva la Nota de [igrcso (original)
ljin del Procedimicnto.

5.2 Proceso de Compra

Si nr¡ sc cncucntran krs matcrialcs solicittdos cn llodcqa:

Proveed u ría
l.- Rccihc dc llodcga la Solicitud
l.- Notilica al Jcft Ijinancicro

Jefe Financiero
i.- Verillca l analiz;r Solicitud
.1.- l)a el Vto. Ilnrr.
5.- Iintrcga Soliciturl a Provcu'duría

Proveed u ría
6.- Elabora Ordcn dc Cornpra
7.- l:nvia Orden dc Compra a la Casa Conrcrcial

PROT('O.v Cupítulo 2- Púgiuo 64 LS POI-

Jefe de Bodega
6.- Rccibc la Solicitud para vcrificar los datos dc los rnateriales solicitados
7.- Fintrcga la Solicitud a la Auxiliar dc Bodega
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Casa Comercial
8.- Rc'cibe Orden de Compra y elabora la Factura correspondienle
9.- Procedc a despachar el malcrial junto crin la Orden dc Compra y la Factura
correspondicntc a la Bodega del Hospital.

Jefe de Bodega
10,- Rccibe la ¡lercadoría . Ordcn dc ('ompra l [;actura
I l.- I)roccdc a [:irmar la ["actura con copia en Botlcga
12.- [inrrcga copia de la l]actura a la .\uxiliar de Bodcga

Auxiliar de Bodega
l.i.- Rcgistra cl insrcso del nratcrial cn cl computador
l-1.- ,,\rchir a copia dr' F¡ctura cn la carpcta correspondicntc
15.- Llama a Pror.ecdt¡rÍa para ar isar la llcgada dcl rnaterial

Proveed u ría
ló.- Lntrega la Solicitud dc Nlaterialcs al Solicitantc

Solicita n te
I 7.- Rccibc Solicitud
18.- Se diri_r.lc a Bodega a rctirar los nratcrialcs

Jefe de Bodega
19.- Recibe la Solicitud para verificar los datos tie los materialcs solicitados
20.- Entrega la Solicitud a la Auxiliar dc Bodcga

Auxiliar de Bodega
21.- Registra cl lrgreso dcl iVtaterial cn cl computador
21.- l)roccdc a claborar Ia Nota dc Egreso (Vcr Anexo No. 3)
23.- Despacha cl material al solicitante

Solicita nte
2.1.- Recibe el material. lirma Nota de Egreso
25. Sc lleva una copia de la Nota dr'Egreso y entrega original a la Auxiliar de Bodega

Auriliar de Bodega
16.- Rccihc r archira Nota tlü l:grcso (original¡
Irin dcl I)roccd ir¡ricnto.

P R()T( O.v Cupítulo 2-Ptiginu 65 I:S PO L
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Dlr(;ttAlIA t)t.. I Lt-,lo P.\R.\ IiL PR(x'ESO l)E ('()]IPlt,\

Itror ceduríi¡ .lcfc Finlncirro (:rs:r ( onrcrci:rI

3. Vcrilica ¡
¡naliz¡ SolicitudI Nor'li.a ril

Jcl¡ tr¡nancicro

.l l).r \ t¡,. llno

6 I:l¡rb()ra ( )rdcn
dc ( ompra 5 l:ntrcga SolicituLl

¡ lt()\ccd!¡r¡a

li. Rcc¡hc ()rdcn dc (i)l¡prir.
cl¡hor¡ lr¡ctura7. Inrix Ordcn

dc ( t¡mpra

ll ). Rccihc \{crc¡dcria.
Ordcn dc C ompra l l"dclu.¡

9 l)cspach¿ m¡tcrial-
Ordcn dc Compra ! |actur¡

I l. l"irma factura. copia
quud¡ cn Ilodcga

lnicio

I Rcühc dc llod§8a Ia

solicitud

l?. rntrcra copia tlc lnctura
r h .\Lrriliur Jc llxlcga
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PROCEDIIIIENTOS PARA LA EN'I'RUGi\ DE, ñIATERIALES A LAS
DIVERSAS ÁNC¡.S Df]L HOSPITAL

l,ll. li(;.0{)2 I'íg. 6/8
.\\ll\() \o. 2

l)t.,\(;R,\i\t.,\ t)Ii FLI'.to P.\R.\ t.tL Plt(xrltso t)t't ('oltPR.\

.\ uriliar dc llodega Provceduría Solicitanlc .lelc dc llodcga

\l

ll. Rcgistr¿ lngrcso cn
PC

lJ. i\rchir a copia dc
I:¿ctura

15. (i)nlirma con
l'ro\('cduría la llcg¡di!

dcl n¡¡tcri¡l
16. Intrcg¡¡ Solisilud l7 Rccrhc Solicilud

lll Sc I)irigc a

lk¡la{¡ a rctir¡r los
m¿lcrialcs

l9 Rccihc Solicitud.
vcrilic¡ d¡ros

21. Rcgistra cgrcso
cn cl l¡C

20. l:ntrcga Solicrlud
a l¡.\urili¡r

2l [--l¡bt¡r¡ \ota dc
l:grcso

:l l)csp¡cha n¡¡lcrill lJ. Rcerhc m¡tcrr¡1.
llrmir \ola dc I:trc\o

26 R..ihc ] archira
N(,t dc I:greso 15. Sc llc\a colit¡ N,l

¡ cntrc-ea originirl

l¡n
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PROCEDI]\IIENTOS PARA LA ENTREGA DE ]VIATERIALES A LAS
DIVT]RS.{S ÁRC..I,S DEL HOSPITAL

PR. IlG. 002 Pág.1/l)
ANEXO No.3

SOLICITTID DT] MATI RIAI"

.\R}I.{DA D},L ECI.,\IX)IT
llosPlTAL r\..AvAt.

SOLICITUD DE MATtIRIAL No. I l5l

Dcpartamento: Sc'n'icios (jcncralcs
Dilisirin: ltlantcninr icnttr

Fecha: Abril. 23 del 2001
Normal

Scccirin llrgente: rxxrx

() hscn ¡cionrs

.lcfc de l)ir isirin o Departanrcnto .lefc Financiero

Clantidad L.rnidad Descripción del Material

0l
0¡
0l

UN t)
UN t)
UND

Alicatc pcqueño para conar alambre dc hasta f.0 mm de diámerro
Alicate grandc con ran,co de corte hasta 2.5 rnrn de diámero.
Alicate para doblar y sujetar agujas de KIRSCHNER

\lcnsual 'Irimestral Scmcstrll Anual

PRO'rCO.tt ('opít ulo 2-Púginu ó9 I:S POL

I



I losp itu l .\ utrt I G u t.ytq u i I .llonu¿l d¿ Pnx ¿tlini¿ntt¡t

I't{o( t..t)t\il}.\'t.os I».\R.\ 1..\ t.\'t RI..(;.\ t)t. \¡ \'il..tit \t.}.s .\ L..\s
I)tVt.trs.\s inl:.rs t)l.t- ltost,il.\l-
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.\\ t-\o \o. J

)-o t.\ I)t.t r.(;tt[.so I)[. B()t)F.(;,\

AR}IAI)A DEL E('I. ADOII
HOSPITAI, \A}'AL

f,.(;R t,.so t)t,t It( )l)t.( ;.\

t'Il( l l:\: 10 0r 0l FA(ITtlRA: ll

o1{I'OtX)\('1.\ 1,..\(i.: l

Rf('tB I)ESPACHADO

ls
20
3I

2.r
,i
16

CARII]CTIO BB 03
PANTAI.LA DE LÁMPARA
RULIMÁN POSTERIOR BB.IO
O TING JERINCA TRIPLE
EJE DE BASE
EJE DE ]'RANSM¡SIÓN CA/U
CONITCTOR DOBLE 1,6
CONICTOR ii I6

2

l
8

.16

6

6
6
6

25.00
80.00
i. t0
0.2{
2.6?.

2..62

0.63
0.42

50.00
240.00
2,1.80
I 1.52
t5.72
15.72
3.78
2.52
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PROCEDIMIENTO PARA ELCAMBIO DE MATERIALES POR
DANOS

PR. BG. OO3

E lahorado por: Jéssica López Vásquez
lthziar Pazmiño Mcdina

Aprohado por:
l'r:ch ¿r dr .\problción:
I':iginas:

Co\TE\IDo

1.0 l'ropris ito
2.0.,\lcancc
-1.0 Responsahilid¡des .............
{.0 I)ucumcntos,\plicablcs
5.0 I'roreclin¡ icn tos

.\\E\0S

lrno: l)iagranra dc [:lujo para Devoluciones Internas dc lvfateriales
Dos: Nota dc ligrcso..........

-+

Pág.
72
1)
1)
1'

74

7-i

Para Uso del Area Autorizada
Iltr is iri n Ilesponsahle F ccha dc I- nr isir'rn

PRO1 ( O.v Cupítulo 2- Priginu 7l L.'PoL
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1.0 Propósito

Este Procedimienlo tiene como propósito definir los pasos a seguir para realizar el
cambio del matcrial en lbrma precisa y sin errorcs cn caso dc que el área solicitante
haya cometido un error en cl uso del mismo. De esta forma cunrplir con los
reglamentos quc cl Hospital demanda.

2.0 Alcance

Ll Jcl'c dc Árc, qu" autorizó el pedido dc nraterial scrá rcsponsable:
o De notitlcar a las Autoridades de la Subdirección Técnica cl daño comctido para que

ellos sancioncn a la persona causante de la negligencia.
¡ F-fcctuar el retiro del nuevo nratcrial a la Dilisitin de Flodega. va sea pcrsonalmr'nte

o asignando a otra persona cn su lugar. presenlando causa j ustit-icada dc-l mismo.

Solo el jcfc dc Bodcga podrá r'erilicar 1'autorizar cl cambio. Esto sucede en el caso de
los Rcactiros. quc son de uso delicado.

3.0 Responsabilitladcs

-Ianto 
cl Jel-e de llodega como los demás Jeles de las diversas Areas dcl llospital. deben

curnplir l hacr-r cumplir los trámites correspondientcs dc cstc procedimiento a todo el
pe'rsonal dc la Divisi(rn a su car8o.

Solo cl JefL'de la Subdirección Financiera podrá ef'ectuar los cambios quc considere
nccesarios cn cstc Procedimiento con previa autoriz;rción dcl Director del tlospital.

Anexo No. I Diagrama de Flujo para Cambios por f)años de Materiales Dl". BG. 001

Anexo No. 2 Nota de Egreso

5.0 l'roccrlinl icnto

.le[e de A rel

l.- Realiz¡ y envia a Bodega un Memorándum u Oficio. indicando el motivo de la
devolución junto con el material.

H o s l, i t u I .\' u\\, I G uu-vr q u i I llunrutl t Pr¡¡L'uli tttir,tttos
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Plt. ll(;. 00-1 l':ig. 2/{

Jcfe de Bodega

2.- Rcccpta v r crilica cl material con cl Nlemorándt¡nl u Ollcio adjunto r lo cambia
3.- l-ucgo el Olicio o l\lcmorandunl Io cntrega a la ..\uriliar dc llodcga.

Auxiliar de lbdega

.{.- F.labora la Nota de Egreso ( Ver Anexo No. 2)
5.- Registra el F.grL-so dcl producto en Ia computadora
6.- Archiva la copia del Memorándum u Oficio en la carpeta corrcspondiente
7. Entrcga cl material al Jefb de Arsa

.left'rle .\ rea

ll.- Rccibc cl nucvo nratcrial. Iirnra la Nota dc l:grcso
9.- Sc llcva una cnpia dc Ia misma \ cntrcga original a la Auriliar de []odcga.

Auxilia r de Bodcga.

10.- .,\rchila original dc La Nota de I'.grcso firmada en la carpcta corrcspond icnlc.
["in tlcl l'roccdinr icnto.

PROI ( O.rt Cupítulo 2-Púxinu 7.1 E.\ PoL
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t,R(x r-t)t\tII.]\1'() p.\R.\ ¡]t- ('A]tllto l)]t \t.\TFtRt.\I-I..s P()R t)..\\os
PR. Il(;. 00-1 I':ig. .1/J

A\E\'O \o. I

t)t,\(;R..\\lA l)l.l Ft-t ,t() I, \R.\ llL ('.\)llllo t)I.] \1.{'l'}.RI.\l-Es I,()R l).\\()s
.lcÍL'de.\rr:a .lcfc dc llodega ,\urili:rr de llodega

lni! io

I [:nr ii¡ \lcmoriindun¡
u Olle io a llodcga

I Rcc¡bc \lanror:i¡rdúnr-
\crillcJ. \ cirnlhu nr¡lcnill

.1. Ilabor¡ \ota
dr Igrcso-i l;ntrcgr l\1cmo«'rnrlunr

il l¡ .,\u\rlrar dc lloJcs¿

5. Ragrslra cl cgrcso
cn cl l'('

6. ,\rehr\ l aopi¡
dcl \lc xrri¡dur¡¡

ll- Rccrhc nrrlcrial
r flrnr¡ \ot¡ tic l-rrcso

7. I:ntrcga cl r¿lcr¡ol \ \ola
dc |grcso al .lclc dc i\rcr

9. Sc llcr ¡ conra dc la N. l:
r entrcga onrinal

10. 
^rchi\¡original ds la N,/l
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\()'t .\ I)ll t_(; RI..s( )

\Rlt.\t) \ t)[:t. [.( t .\tx)r{
I rosPtl'..\t. \..\\'.\t.

l-(; R t'.S( ) t)tr I|()l)1.(;.\

l}.(.HA: l5 0-l 0l l'ACTtIRA: l5

()tt'r()tx )\( t.\ I'..\(i.: l

RECIIII t) u s P..\ ('H A l) ()

( ()l). l)t.s( R.il,( t()\ CAlt(-t. I'RI,.( l() -t()T.\L

t9
l0
ll

CARTUCHO BI] 03
PANTAI-I,A DE LÁMPARA
RULIMÁN POSTERIOR BB.IO

2

8

25.00
80.00
I l0

50.00
t.10.00
t.1.80
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C:ONTENIDO

2.0.tlcance

3.0 Rcsponsa hilidades

{.0 Documcntos Aplicable s

5.1) l'rocrd ir¡r ir n tr¡r

ANEXOS

llno: Diagranla dc I lLrjo para [)c\'olucionL-s [:xtr-rnas de illateriales

l{er is i¡r n

I'á9.
1.0 Propésito 77

77

77

77

77

19

PROCEDIMIENTO PARA LAS DEVOLUCIONES EXTERNAS DE
MATERIALES

PR. BG. OO.I

[ilaborado por: Jéssica [-(rpcz Vásqucz
Ithziar Paznriño IVedinir

i\probado por:
Í'echa de Aprobación:
Páginas:

P¡rra Uso tlel Arca Autr¡rizada
Itcspo n sr hlc Fcch¡ dc Enr isión
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t,R(x []t)lIil[]\To I,.\R..\ LAs D[\'()t_t ( Io\t s [.xTIit{}-.\s t)ti
}IATERIALES

l,lt. lr(;.00{ l'ág. l/-1

1.0 Propósito

[:stc I)roccdinricnto ticnc comtr propósito. dcflnir los pasos a scguir para rcalizar Ia
rcspccliva dcr rrlucitin dc una nlancra conliablc y sin ninguna dillcultad.

2.0 Alcance

Solo cl Jelc dc l3odcga con la cooperación de una Auxiliar podrá rcaliz-ar la respectiva
dcvolucitin siguiendo los procedimientos aquí escritos. Esto se aplica en el caso de que
la Casa C'omercial Provcedora de los materiales sea la rcsponsablc dc alguna
irrcgularidad cn el dcspacho dc los mismos.

3.1) Res¡ronsabilidadcs

-l-anto 
cl Jcfc dc la División dc Bodega como las Auriliares de la misnra. debe'n cumplir

1' haccr cumplir los trámites corrcspondientcs a esle proccdimiento.

I:l Jclc de Ilodcga puedc sugcrir algitn carnhio que consitlere ncccsario cn cl nrisnlo.
sicnrprc r cuando contando ct¡n cl ascsoramicnto. coordinacitin ¡. aprohacirin dcl Jcfc
I;inancicro.

-1.0 Documcntos A¡llicables

Ancro \u. I l)iagranra dc I]lujo para las Derolucioncs
I:rtcmas dc Nlatcrialcs I)1.. B(i.00J

5.0 Proccdinlicnto

.lcfc tlc Ilotlcga

l.- l.lama a la Casa Comercial para que cambie la mercadería o realicc la Nota de
Crédito por cl valor de la misnra.

Casi¡ Comerci¡l

2.- Envía un representantc. óste trae consigo una copia de la Faclura
l.- Vcrilica el material para establecer el motivo de Ia del'olución. Según r..l caso.
cambia cl matcrial o de lo contrario reali:¿a la Nota de Crédito 1 se la entrega al Jcfc de
Bodcga.

PROt'( O.v Cupítulo 2-Púgino 77 F:.' POL
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PROCEDINIIE,NTO PARA LAS DEVOLT](]IONES EXTERNAS DE
MATERIAI-ES

PR. I)(;.00.1 PÁs,.213

Si la nlcrcadcria cs canrbiada:

.Iefe de Bodega

.1.- Recibe cl nuevo material
5.- Firma el recibido del matcrial de la Casa Comcrcial. Fin del Procedimiento.

Si Ia mcrcadcría no cs cambiatla:

Casa Comercial

6.- Elabora la Nota de Crédito
7.- Entrcga Nota de Crédito al Je lc <ie Bodega

.lefe de Bodega

8.- Revisa la Nota de Crédito
9.- Entrega Nota dc Crédito a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de llodega

10.- ;\rchiva Copia de .\-ota dc ( rLrdito (copia)
I l.- l:nvia original al Dpto. dc C ontabilidad

I) pto. rlc ( ontr¡bilitlatl

ll.- Recihe v registra la Nota dc C'rr"tdito

I li.- Proccde a tranlilar cl cobro dc la misma
Fin dcl Procsdimicnto.

PROT( O.V Cupítulo 2-Púginu 78 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LAS DEVOLTICIONES EXTERNAS DE
M.{TERI.{LES

PR. B(;.00{ Pá9,.313
AIIEXO No. I

DIACRA]\{A Df, FLTIJO PARA LAS DEVOLT.ICIONES EXTERNAS DE
MATERIALES

,l cfe de Bodcga (lasa ('omercial Aurili¡rr de liodr:gt l)pto. /( ontabilirlatl

ln ie ro

l. l-l¡m¡ a l¡ ( ¡se
( on¡crei¡l

I l]n! ir
Rcpr(\anlnntc

I Vcrillcir
cl ¡Dalcnal

.l Rccihc cl

¡uc\o n¡utcri¡l
¿.Ccnhia

cl
n¡¡tcri¡ll'

5. lrirnra rccib¡do
dcl n)atcrii¡l

6lll hora
Nota dc ('radito

l{ Rccibc } rc! irr
li¡ \ ('

7l:nlrc8 \( al

Jcli'dc Ilodc!¡

9 l:ntrcga\ ( aIa
.\u\rIr¡r Jc Il(xtgir

lO..\rchr\ir
copia dc \ ('

12. Rccihc ¡
rcgi\tra NIL

I l. lnr i¡ \,(
(origrn¿l)

u Co¡tlhilirl¡tl

13. lramita cl
!-obro dc la \'(

lin
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Co\TE\IDO

1.0 I'ropósito
2.0 Alcancr:
,j.0 Rcsponsabilidades .............
{.0 l)ocunlenlos .\plicahles

AN[,XOS

ffno: Diagrama de F'lujo para la Llaboración dcl Infirrmc Mcnsual del Movimiento
de Matcriales....

Prig.
fil
8l
fil
fil
8l

It-l

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME
MENSUAL DEL MOVINTIENTO DE I\IATERIALES

PR. BG. OO5

Elahurado ¡ror': Jéssica l.ripcz Vásqucz
Ithziar Paznriño llf cdina

Aprob:tdo por:
Fccha dc ;\prohación:
Páginas:

l'ara f so tlcl Area ..\r¡toriz¿rtla
Itr.'r is iri n Responsablc I cchl dc I'. nr isirin
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PR. t](i.005 Pág. l/-1

[:stc proccdimiento tienc como propósit(). rletlnir los pasos a scguir para claborar cl
Inlirrnre dcl lVor imiento dc lvlatcriales tie una manera c\acta ) cumplida cn cl pcríotlo
cstipulado.

2.0 .{lcance

t:l Jclt dc Bodega es la única pcrsona quc pucde autorizar a Ias Auxiliarcs de Bodcga
la elaboración del Inlbmle mcnsual para presentarlo al De'panamenlo de Contabilidad.

3.0 Rcsponsabilidadcs

l.,l Jcl'c de la Divisi[rn dc []odcga 1' las.,\uxiliares ds la n¡isnr¿r dcbcn cumplir r haccr
cumplir los trámitcs correspondicntcs dc cstc proccdinticnto.

Solo cl Jclc dc llodcga pucdc rcalizar algún canrhio cn cstc proceclirniento con prcria
autorizacitin dcl .lcl'e I"inanc iero.

J.0 l)ocumcntos A¡llicahlcs

Ancxt¡ No.I Diagrama de Flujo para la Elaboración dcl
Intormc- del Movimicnto de Matcriales

5.0 I'rocedinlient0

Jefe de Bodega

l,- Ordcna la elaboración del Inlbmle mensual de los ingrc'sos y cgresos de Bodega a la
Auxiliar de Bodega.

,\uriliar tle llodega

l.- l:labora el Inlbrme anexando comprobantcs del ingrcso \ cgrcso dc materialcs
3.- [:ntrcga al Jel'e dc l]odcga cl lnlbmre

PROT(',O.rÍ Cupitulo 2-Ptiginu 8l E.' POL
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PR(X'EDI}IIENTO PAITA LA ELABORACI(iN D}]L INI.'0R}IT] }I¡]\SI.IAI-
I)EI- i\Io\'I}IIENTO DE NIATERIALf]S

I'R_ l](;_ 0t)§ I'ág. 2/-1

.f cfc dc Botlega

.1.- [.egaliza cl Ingrcso 1 l-igreso

5.- Irirnra cl In lornrc
6.- l:ntrega cl Inlirrnle a la r\uxiliar de Bodega

Auriliar de llodega

7.- Archiva el Inlorme (original) con los comprobantes de ingreso ¡- egrcso anexado en
la carpeta correspondientc.
8.- Envía una copia del Infbrmc al Dpto, de Contabilidad

l)pto. de ('r»nt¡bilid¿¡tl

9.- Recibe copia del Infomre y comprobantes de ingreso y egreso anexado
10.- Verifica y aclualiza cl invenlario de Bodega
[]in del Proccdimicnto.

PR()t ( ().v (\tpítulo 2-Ptii¡int l)2 t).t PoL
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PROCEDIJ\IIENl'O PARA LA ELABoRACIÓN Dt]L IN}-OR}IE ]VIE}íSTlAL
I)T]L MOVI]\IIENTO I)E ]IIATERIALI]S

PR. li(;. 00S Pág. -l/-1

ANEXO No. I
DtA(JRAlti\ DE FLI-iJO PARA LA EI.ABORACION DflL l¡..tORllE

]II T] N S TI A L D E I, NI OV I NT I E NTO I) T] M AT I] R I A I, E S

.\uriliar rJe llodega l)pto. rlc ('ont¿bilidad.lefe dc llodega

ln ic io

I ( )rJcna rl¡bor;rrió
dcl Inlbrmc

2 I-.|¡trlra cl lnli)rnrc. anc\a
conrprohurles dc lngrcso ¡

ligrcso

.1. l.cSali/l cl lngrcso

¡ l:grcso
.1. [:ntrcrirlIlirrn]c

al Jcli'Jc llrtlcgLt

6 I ntrcr¡ Inli)r¡r)c J

l¡ \r¡\ili¡r dc llod.gr
?. Archir¡ cl lnlbrn¡c

(or¡gin¡l)

ll l:n\ i¿ roprx dcl lnl¡rnrc
rl I)pto rlc ( ontrhrlrtlarJ

9. Rcc¡hc copi¡
dcl lnli)n¡rc

10. V¡irilic¡ ) nclualiz¿
cl lnrcnl¡¡io

¡ l'rrn)r ül Inlirrnú
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PROCEDIMIENTO PARA LATOMA DE INVENTARIOS
SEMESTRALES

PR. BG. 006

[ilaborado por:

-l

Jdssica López Vásqucz
[thziar Pazmiño lVledina

,\probado por:
l'echa rlc .{probación:
Páginas:

Para []so del Area Autorizada
Revisirin Rcsponsahle I cch¡ rlc Emisión

CoNTENIDO

1.0 Propósito
2.0 Alcance
-1.0 ltrs po n sa h ilitlade s

{.0 I)ocumcntos.,\plicahles
5.0 l'roccr.linr icn los

ANEXOS

I no: I)iarr¿rnra dc I:luio para rcalizar la lonra dc Inrcntarios Senrcstr¡lcs

I'ág.
ti5
85
ft5
n5
85

87
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PROCEDIIITIEN-TO PARA L,{ TO]TIA DE INVENTARIOS SEIVIESTRALF,,S
PR. IlG. 006 Pág. lll

1.0 Propósito

I:stc procedimicnto ticnc como propósito. dcllnir los pasos a se,uuir para llevar a cabo la
'[oma de Inventarios cada scis mcscs dc lbrnta rcsponsablc 1. clictiva para llevar un
contrr¡l dc las cxistcncias de bodcga ) Llc esta manera satisf'acer las neccsidades quc cl
I Iospital dcmanda.

2.0 Alcancc

Solamente cl .lclc de l]odega pucdc solicitar la prcscncia dc los delegados
corrcspondicntcs dcsignados por cl Jclt dc la Subdirecci(rn ltinancicra para realizar la

rcspccti\a toma dc Inr.cntarios cn tiempo cstipulado cn r'l rcglanrcnto dcl Hospital.

3.0 Responsabilid¿rtles

El ief'e de Bodega en coordinación con los Dclegados designados por el Jel'e Financiero
deben cumplir Ios pasos correspondicntcs para la rcalizacitin de esle procedimiento.

Solamcntc el Jcf'c dc la Subdirecci(ln frinanciera podrá ordenar algútr catnbio para cl
dcsarrollo dcl mismo.

J.0 l)ocr¡me ntos A¡llicables

Ancxo ¡vo. I Diagranra de Flujo para la 'l onra dc Invcntarios Scmestralcs DF. BC. 006

5.0 I)roccrlinrirnlo

Jefe de Bodega

H o s p i t tt l,\itt u I G u u.t' ot¡ u i I .lI un uuI tl¿ Pnx ttlitnitn htl

Subdirector F'inanciero enviar delegados para la toma lisica del.- Solicita al
I nventarios.

Delegar-los del Subdi rector Financicro

2.- [.legan a Bodega 1'solicitan el Invcnlario dc la computadora
3.- Sacan una imprcsión dcl mismo con el Jele de Bodega presente
.1.- Realizan contco lisico
5.- Comparan con la inlbrmación dc-l computador.
6.- Entregan al Jefe de Bodega la infbrmación

PROTCO-II (hpítulo Z- l'tigint 85 I:1.\l'()1.
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.fcfe de l}rdega

7.- Rccihc la inlbrrlación tle I Inr cntario
ll.- Envia una copia dcl Inlbrnrc al l)pto. de Contabilidad

Dpto. de Contabilidad

9.- Rccibc copia dcl Inlirrnrc r rcgistra datos en cl f'omputador
Si cuadran krs resultados tln dcl l)roccdinric'nto.

Si no cuadran los resultados:
10.- Recibe el Inventario y realiza al ajuste rcspectivo
I I .- Sacan el nuevo saldo y
12.- Enrían la intbrmación (original) dcl lnventario ajustado al Jefe de Bodcga

.Icfc de Bodega

13.- Recibe la información
14.- Parte con cl nuevo saldo.
15.- Entrega cl lnventario a la Auxiliar de Bodega

Aurilirr de llodega

I ó.- Recibc ¡' archiva el Inventario en la carpeta corrcspondil-'ntr'
Irin dcl Procedinricnto.

PROT('0¡rI ( rtpitulrt 2- hif:inu lt(, f,SPOL
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PRoCEDINIIENTO PARA LA'IOMA DE, INVE}ÍTARIOS SEMESTRAT,ES
PR. B(;. 00ó Pág.3/1

A¡-EXO No. I
DIA(;R,I,NIA DT] FLT:JO PARA REALIZAR L.{ TO]VIA Df INVENTARIOS

SEIVIESTRALf]S

.lefc dc llodcga I)elcgados l)pto./( ontabilidad

I S()lrcitr cn\ iirr
I)clcc¿Jos

2. l.lcran a llotlcga.
solicitull l \cntario dcl I)('

-1. Inlprir¡rcn ln\ {nt¡rin

{. Rc lilnn contro lisico

i ( ()nlp¡r¡n con lü

inliiÍn ri(in dcl l't'

7 Rcc¡bc l¿r

inli)rmación
6. l,ntrcSiú inli)rmüci(iñ

al Jcl¡ dc llodegx

Il [:nvi¡ copia ¡
('ontabilidad

9. Rccibc coliir dcl
lnlbrnrc ¡ lo rcgistra

cn cl l'('

lrn
,.( u¡dr n

h,s

rc:r¡lt¡rios?

ln ¡cio
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l)pto,/( ont:rhilidurl .lcfe de Ilo«ltga ¡\ uxiliar dc llodega

\I

10. Rcaliza cl :riustc
r!:s¡ccti\'o

I l. Sircil uc\'o saldo- sc

qucdan con una copia

l2 Ilnría lnlilrm¡ci¿)n
{original) dcl ln\cnlario

aiustado ¿ l¡odcgJ
l-1. Rccibc .l In\ cntario

¿.ruslado (onginrl.,

lJ l'anc .on
nucro s¡ldo

I i Intrcli¡ cl ln\ cn!irrio
¡ l¡ .\uriliar dc llorlcra 16. ,\rchira el l¡r cntilrio

I rn
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1 Introducción

listc Manual lue creado con la flnalidad proporcionar la a1.'uda necesaria al usuario
dcsi_qnado a la,-'jccución de la Aplicacitin para cl Control dc Facturas ¡. Matcriales no
Recibidos. pemritiéndole ser un excelente administrador de su tic-mpo laboral 1 de los
rccursos dcl I lospital cn donrlc desarrollas sus actividad!'s.

3.2 A quien ra dirigiclo

[:stc Manual va dirigido al pcrsonal administrativo dc la Divisi(rn de Bodega del
Ilospital Naval. quc tiencn un nivel intermcdio de Conrputación. principalmentc
conocimientos básicos dc \\'indorrs.

3.3 Propósito

listc' \4anual tiene como prop<isito cubrir todas las dudas quc pudiere tenr--r cl usuario
con rclacirin a la Aplicación para el Control de I-acturas 1' IV{ateriales no Rccibidos.

3.{ Tcrminología Utilizada

lI'inZip
lis un programa que nos a)uda a conrprimir archivos extensos. cuando el archivo
sobrepasa la capacidad máxima de un disquete de 3 % o se neccsita optimiza¡ cspacio
c'n algún medio de almaccnamicnto.

" ('l ¡c k"
Esta palabra signilica que debe presionarse el botón izquierdo del Mouse. es un
dispositivo fisico que permite interactuar con la pantalla sin necesidad de usar el
teclado.

'l ablus
l-as Tablas son un conjunlo dc datos sobre un tema concreto

l:ormul¿u'it¡
Son pantallas que utilizadas para dilbrentcs fines. aunque una de sus utilidades
principalcs es la creación dc diseños personalizados para la cntrada y visualizlción de
datos de las tablas.

PROT'('O.v Copírulo -1 - Pi¡¡inu lt9 t sPot.
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Comho
Iista palabra hace relbrencia a un control que al dar "Click" sobre el botón de
despliegue, dé una lista con posibles ocurrencias para selección.

JOHNSON 8 JOHNSON

L iguru .\o. -1.I (bmbo

Botón
Una pequcña imagen en una barra de herramientas de la ventana que puede ser él l dar
"Click" cjecuta una acción determinada.

Botón dc Despliegue
Esta frase coresponde al símbolo - el cual. al estar posicionado en él y hacer
"Click" aparcce una lista con posibles ocurrencias de ayuda. la cual va¡ía de acuerdo al
campo donde debe estar posicionado.

3.5 Diseño de la Base de Datos
Nuestra r\plicacitin para el ('ontrol de Facturas ¡' llfatcrialcs no Recibidos consta de las
siquic'ntcs.['ablas:

* Material Egrcsado
* lfaterial Rccibido
+ Consignas
.:. Linca dc Productos
+ Observación
* Productos

Material Egresado
Lleva el control de registros realizados por el usuario de las Empresas en consigna con
Fecha de los materiales egresados en el día, el control de las Facturas con sus fechas,
consta de los siguientes Campos:

o Código
o Fecha Egreso
o Cod Consigna
o Código del Producto
o Cantidad
o Cod Presentación
o Precio por Presentación
o Cod Línea de Productos
o Factura Recibida
o Número de Faclura
o Fecha Factura
o Cod Material Egresado

ALEM

ECUASURGICAL S A

INGEMEDICA

JO¡T.ISON & JffilSON
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Material Recibido
Llevael control de registros realizados porel usuario de los materiales recibidos en el
día con obsen'ación de completo e incompleto, consta de los siguientes campos:

r Código
o Fccha
c Cod Consigna
o Código del Producto
o Cantidad
c Cod Presentación
¡ Precio por Presentación
c¡ Cod Línea de Productos
c¡ Cod C)bservación
o Cod Material Recibido

Consignas
Tiene como objetivo llevar el control de las Consignas con su respectivo código. consta
de los siguientes campos:

o Código
o Nombre

Linea de Productos
-fiene 

como objetivo guardar los registros de las dilerentes líneas de productos con su

rcspectivo c(rdigo. consta de los siguicntes campos:
o Código
:¡ Nonrbrc

Observeción
Tiene como objetivo guardar las opciones de completo e incompleto con su respectivo
código. consta de los siguiente campos:

o Código
o Observación

Presentación
Tiene como objetivo controlar los registros de las diferentes presentaciones que
pudieren aparecer de acuerdo a los materiales en consigna, consta de los siguientes
campos:

a Código
o Nombre

Productos
Tiene como objetivo controlar los registros de todos los materiales con su respectir,o
nombre y código asignado por la Empresa en consigna

r Código
o Código del Producto
o Nombrc

PROt(OrI Cupítulo .l - Ptiginu I I Í.sPot,
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3.6 lnstalación e lngreso

l.a base de datos llamada Control dc lracturas 1'Materialcs no Recibidos sc cncuentra en

un disquetc 3 % cl mismo que está empaquetado e¡r lbrnrato zip (Winzip).

Rcque rimie nto dcl Sistcma

Para su instalación necesita tener los programas de Winzip 7.0 o mayor (Ver sección
3.4) y Access 97 o superior.

Pasos para lnstalar la Aplicacron

r¡/@ 7.D sB-l [12851

C.qagh o l$lf SS b Nrco M* Corpdng.lrr.
P.0. 8or 5¡0. M¿r¡fidd. Cf (E¿68.(FO

IHATX, YOU FOR TET'III6 WI}ZIPI

Ttú b . he hrEtird urrqiLr.d vü¡il1 l.r úvl¡¿tirr uso q*.
Itr r.{i.¡.r.d vlni}r do.. ñoa &C.y üir ñoaica

Yor c.n dd.i ltÉ l.dd.l.d vüiih úh., bt plür. d by n¿¡
l¡rmcóac aÉp tláru¡y i ¡rC.bb hqñ $r#.ri!.i,cdn

Yler{ Eva¡ualFo Li:ür¡c Erra Béqrdr*,ori Cod..

I |r|d.rlr¡.|d th¡l I ..t, r¡¡. W-r¿ir onl, ,o. üv.¡¡.lidr
prtpo¡oa. ü$¡oct to ¡a trr.¡ ol thr Evd.¡.t&Ir Lh¿ñra. .nd
lhd Úy othcr uro roqoiror pariDcnt o, lha aafatraaioó 16r.

I Aq6¿ Qtdarp lrfo

Uli.Zo
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l. Inserte cl disquete en dondc sc cncucntra la Aplicaci(rn con cl nombrc dc Control dc
Facturas ¡' IVlatcriales no Rücibidos.

2. l.ucgo dé "Click" en Inicio de la Bana de'larcas. aquí se desplicga una lisfa de
opcioncs.

3. l:scoja Programas. donde también sc despliega otra Iista.v- dc "Click" cn la opción
dc Explorador de Windows.

.1. [.'na vcz abicrla esta ventana dé doble "Click" en l)isco de 3 % (A): 1' se visualiza
el archivo con el nomhrc de Control de materiales y facturas no recibidosl.zip.

5. Dé "C'lick" dcrccho sobre el archivo. dondc sc dcspliega una lista de opciones.
ó. Lscoja la opcirin [xtract to... cn cso aparccerá la siguiente pantalla:

figuru -i-2 l'onttllt t ll ittZip



I I os l, i I u l,\ ut\ I G uu-t' uq u i I

7. Presionc I Agree v sc prcsenta la siguicntc pantalla que nlucstr¿l el nombrc de la
;\plicacitin. selecciirncla ¡'dé "Click" cn Ertract.

-ltrl¡

r9'rd I 8É) \, g

-l
S6lcct.d I fl.- 3.328(8 Tolrl l filc, 3.32€K8 ¿.J

l'¡Eutu .\'o. -1.-l I'untullu .tc ()lrtiones da ll ittZip

8. l:nsc'guida sc prcsenta la siguicntc pantalla que muestra un listado de archivos dc los
cuales uslcd pucde cscoger la dirccción en donde dcsca abrirlo 1 dé "Click" cn
E xtract.

Fdders/dives:

ñaw 0p.ñ Fryo.L¡ A¡d E|tet \rEü Ch6k0ut Wi¿cd

.' _J Grlda

Files

c

f- gvawt arilirg nas

T skh oHd tlo§

F gse fd&r nams

-jffitrlu

hles6Aü

J
-JJ
J

-J
I
-J
J

h300

Matrimonio

0ffice

0rgchart

Personal

Grace

Losos I

Logos de Conlrol drl
H elp

(

Íiguru 3.1 Puntullu de Diúktgo dc ll itrZip

Coñbo¡ da nElqi!¡es y lttr¡¡s rn recil¡¡d¡sl .ró
I

x

Ext

Ext¿ct

PROTCO.I' Cupítulo -l - Púginu 9.1 ES POL
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I
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¡
r I NewFolder... I
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9. Enseguida Ia máquina comienr,a a extraer el a¡chivo a la dirección seleccionada
[:spere unOs segUndos.

10. Localiz¡ el archivo directamente desde el Explorador cn la dirccción que Usted
selcccionó al extraerlo.

ll. Finalnlentc rctirc cl disqucle r' ['sted podrá abrir la aplicacirin ¡'a cxtraida dantlo
doblc "( lick" cn cl archivo Control de materiales v facturas no rccibidosl,mdb

LJna vcz abicrto el archivo usted podrá obsen'ar la siguicntc pantalla dc Prescntación de
la Aplicaci(rn:

B Bi.nv.ñir,. Fo.muldrio -rot¡l

C""tr"t .1.. F,.('frrrits r' \'1:ttcrizrlt-s rrrl Itcr:ibi<ltls

f út 7i:rr P:tzrt,i¡'tt, .lL:din.t
¡..|a ae Eloboracióa:

Jc.ts i. -? L¿, J1 c z l':i.; t1 u t' z

Ls<ulo Svp.no, Potir¿.rica ¿¿l Liroñl

.ld.¡¿ tuno¿o Ejúc üri> o e,n.tin¿mos ¿. Irforrnacióx

Í-iguru .\o-.1-5 Po lalh ¿e Prcscntución

Nuestra Pantalla dc Prcscntación es la que permite ingresar directamentc al usuario a las
dif-crentes opciones de la Aplicación para el Control de Facturas y Materiales no
Recibidos.

Dando "Click" en cl Botón de Aceptar de la Pantalla de Presentación, se abrc el Menú
Principal (Vcr Figura No. l.ó).

PRO1 ( O.v CupituloS-Póginu94 E.'POL

3.7 Descripción tle la Aplicación
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E§ Menú Pranc¡pa¡ : Formulário

t_ 1

-lollfj

tq
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I.-l ltcnú¡ I'rincipal ct¡nsta dc Ias siguientcs opcioncs

Ilante nimiento de 'I'ablas

Es donde se \.a ha llevar un control dc los registros cxistcntcs. asi como
también agrcgar nuevos nombrcs )'códigos de Consignas, Productos. Líneas
de Productos y Presentacioncs. ( Ver sección 3.9 )

I'roccsr¡s r -l'rámif 
cs

Pemritc registrar todos los datos ncccsarios para llcvar el Control de
Facturas ¡ Materiales no Rr"-cibidos. ( Ver sección 3.l0 )

lnfornrcs
Nos pernrite visualizar e imprimir los Reportes de l-ista dc Precios. Material
Egresado y Material lngrcsado de n¡anera gcneral o clasilicada para la
aplicación cuenla con un Menú de Filtros para Inlbrmes. (Ver sección i.l I )

(lerr¡r la Aplicacirin
I'crmitc salir tlcl Sistcma

Sdi¡ dd Siltan¡

Infor¡¡ra

Eocaa y Tr:tnitr

M ¡¡tr¡rimiqrto do Trbl¡¡ ")

PROT(-O.v Cupítulo -l - Púginu 95 ESPOL
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3.8 Navegación y brisqueda de registros

La Aplicación consta de botoncs que permiten la navegacitin y búsqueda dc registros.
Los mismos quc se cncuentran en cada una de Ias pantallas quc permitan registrar
infbmración. Cada uno dc estos botoncs al dar "Click". currrple las siguientes funciones:

-------------- 

Hl botón de búsqucda, permite encontrar un registro espccífico con mayor
ñ rapidez.

ilfucstra una ventana de diálogo. cn la cual dcbc ingrcsar una lctra con un astcrisco o cl
nonrbrc complcto dc la ('onsigna. l)roducto. etc.. dc acucrdo al campo sn dondc se

cncucntr¿r ubicado cl cursor v da "('lick" cn lluscar p¡imero. [in caso dc huscar un

rogrstro tipo tc\to activc las opcioncs: May úsculas 1' minúsculas v Buscar solo e l

campo activado.

ti

I

)

>t

BJf(É:

&Jrcü in:

cqiril: Hacer cornci& todo el c¿mpo

17 üoyr¡oJas y ¡¡us<r¡asr.
17 Affü sih d cdrp lrtiYo

&Jr(ü p-rrEro

&jsca ¡i¡uer*e

Buscor en campo: 'Código' gE

l'iguru 3.7 (uudro de Diúlogo puru bús.!ue.lu le tegisüon

3.9 Mantcninrie nto rlc Talllas

[n ésta ventana se nluestra un subnrenú con dilerentes opciones. que permitcn al
usuario ingresar a los dil-crentes formularios donde podrá registrar nuevos datos.

I)ando "Click" cn cl hotirn dc \Iantcnimiento dc Tablas
(Vcr scccitin i.7 ) sc visualiz¿ la siguicntc pantalla:

dcl Menú Principal

PROT(O.rt Cupítulo -1 - Púginu 9ó LSPOt.

Primer registro

Registro anterior

Registro siguientc

Ultimo registro

I^ +l
lHl

h.d"' .l
c¡rr¿ |
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E Hanten¡miento de Tabl¿r : Formula,io _ lol xl

tr
Í'igurt ,\'o. -1.I .lIunIutimielto tlc l'ub|us

La pantalla de M¿¡ntcnimiento de Tablas consta dc cuatro opcioncs:

Consignas
Visuali;¿a el ftrrmulario dc'l mismo nombre. cl cual permitc rc-gistrar una
nueva Consigna calificada. ( Ver sección 3.9.1 ).

Productos
Visualiza el formulario del mismo nombre el cual permite climinar.
consultar o agregar un nuevo producto caliticado. (Ver sección 3.9.2 ).

Línea de Productos
Presenla un tbrmulario, el mismo quc ayuda al usuario a eliminar. consultar
o agregar una nucva Línea de Productos calillcada. (Vcr sección 3.9.3 ).

Presentación
Presenla un tbrmulario que permite al usuario eliminar, consultar o ingrcsar
una nucva Prescntación califlcada. ( Ver sección 3.9..1 ).

Para ccrrar cl Formulario dc lVlanteninriento de l'ablas dé "Clikc" cn cl botón

-3.9. I Nlantenimicnto dc Consignas

[.,l propósi«l de este fbrmulario es: Rcgistrar el nombrc de una nueva limpresa en

consigna calillcada. también si desea cl usuario podría climinar uno o rarios rcgistros.

r_l

IE
tE
tr

Crign¡t

P¡oductor

Lúrcr dc ltod¡ao¡

ht¡:¡r¡ciona

@otco
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dcl lvtcnú dc llantcnimiento dc
E-l:rDando "CIick" en r'l bottin de Consignas

'l-ablas (Ver sccción 3.9 ) se visualiz¡ la siguientc pantalla

@ FConrignas

FORMULARIO DE CONSIGNAS

lffis" l-
16ñ",sn-_a. IALEMI

Íiliuru .\o. .1.9 Íi)rDuthrrio dc (bnsigrtat

- ltrl ,{

,.1
ingrcsc clPara ingresar nuevas Consignas presione el botón Nuevo Registro

nombre de la Consigna.

Para guardar el nuevo rcgistro dé "Click" cn el botón a.j

Para eliminar dé "Click" en cl botón

Para cerrar el lrormulario dé "C'lick" en el botón

Para buscar un registro existente de una Consigna dé "Click" en el botón
siga las instrucciones dc la sección J.8

q_.

,0 )

3.9.2 Nlantenimicnto dc I)roductos

Permite registrar datos de un nuevo producto calificado. 'lambién permite eliminar uno
o varios registros.

PROT('O.IT Capírulo -1 - Púginu 98 I:S POl,

I
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I)ando '( lick" cn cl Dando "('lick" cn cl hrrtrin dc l'roductos tr clcl lvlenú dc

Mantenimicnto de Tablas (Vcr secciirn i.9 )sc visualiz¡ la siguientc pantalla:

B rProducro¡ _ tpl >q

Formulario de Productos

lcódoo dG¡ Pfodr¡clo

F"
Ftd¡o-"

lr (

l

tr.

>t

figuro .\o- 3-10 Í'o¡mulurio de Productt¡s

Para registrar el nomhre de un nuevo Producto dé "Click" en el botón Nuevo
Registro y llene los siguientes campos:

Para eliminar dé "Click" cn cl botón

I)ara crrrrr el Itorlnulario dc "Click" cn cl hotón

:l
('ódigo del Pro¿lucto.- En éstc campo se regislrará el código del Producto asignado por
la Empresa.

l'ombre.- En éste campo se registrará el nombre del nuevo producto calificado.

Para guardar el nuevo rcgistro de "Click" en el botón 
A

)x

E

Para buscar un rcgistro de un Producto existcntc dé "Click" cn el botrin
siga las instrucciones dc la secciirn 3.8

,{

PROTCO.IÍ (itpítulo -i - Púgina 99 ESPOL
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3.9,3 )lantenimiento Línea de Productos

[:stc Formulario pcrmitc el rcgistro de una nueva [-ínea de Productos calificada
Tanrbién pcrmite eliminar uno o varios rcgistros.

l)ando "( lick" §n cl hot(in de Línea rlc Productos dcl NIcnú Nf antcnirnicnto
de Tablas (Ver sccción 3.9) se visualiza el siguicnte lbrmularro

@ Flínea de Producto - ltrl xl

FORMULARIO DE LINEA DE PROOUCTOS

ldód-b-;

fffi;6,' HOSPIÍALABIA

t< )l )* ?¡ t{ >r< $t

l-l

t

f igurt .\o- -1. 1 I Í-ormulurio da l.ínt) .lt Pto¿lutlos

Para ingrcsar el Nombrc de una nuer,a Línea dc Productos presionc cl botón
iriucr o Rcgistro ) llcnc cl siguientc campo:

)+

Para guardar el nuevo registro de "Click" en el botón

Para climinar dé "Click" en el botón

Para cerrar cl l;ormulario dc "('lick'^ cn cl bot(¡n

Para buscar un rcgistro existenlc dc una l.ínea dc Productos dó "Click" en cl
botrin ¡ siga las instruccioncs tl,-'la secciirn 1.8

&

d{

PRO r('0.r1 Capítulo 3 - Púgina 100 LSPOL
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,\i¡mbre.- En éste campo se registrará el nombre de la nueva Línea dr' Productos
calificada.

¡,
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3.9.{ I\lantenimiento de Presentaciones

I'-stc Irornlulario pcrnrite rcgistrar
I nidadcs. ctc... ) calillcada.

una nucva I)rcsentacitin tle Productos 1(aja-

.ll¿t utl l¿ I tuuri¡t

dcl \lcnú mantcnimicnto dstr[)anr]o "( lrck" cn cl hottin dc I)rcscntaeit¡ncs
'l ablas lVcr scccitin 1.9 ) sc r isualiza cl siguicnte lbrnrulario

lFormulario de Prcsentaciones

F6-eic"

lN.=F

K

l-_r
r ltl::

)l )a al ,{ tr,xI

l:igurr \o. -l-I] f'onntlt¡io tlt: Pr!\errÍorio cs

Para ingresar el nombrc de una nueva Prescntación dú "C'lick "cn el botón
llenc el siguicntc campo: rl
No¡nhrc.- En éste campo se registrará e[ nombre de la nueva Presentación de Productos
cal¡ficada.

Para guardar el nucvo registro dc "Click" en el botón V

I)ara climinar dé "Click" en el botón

I)ara ccrr¡r cl []on¡rulario dc "( lick" cn cl botrin

Para busca¡ un registro exislente de una Presentación dé "Click" en el botón
y siga las instrucciones de la sección 3.8

)x

&

,{
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3.I0 l'rocesos v Trámitcs

Permite registrar todos los datos necesarios para llevar el Control de Facturas y

Materiales no Recibidos.

Dando "Click" cn el botón Proccsos y Trámitcs
sccción i.7.1 ) sc r isualiza la siguiente pantalla:

dcl Menú Principal (Ver

@ Procesos y Irámites : Formulario _rtrt¡

Procesos v Tr,irnites

tr

tr
liguru .\'o. J-ll Puutollu de Pro.'csos t'Trúrnilet

[:l Nfcnú dr: l)roccsos 1 Trámitcs cons(a dc dos opciones

Egreso de Materiales
Estc Fomrulario permite registrar todos los datos necesarios para llel'ar un
control de los materiales egresados de Ia Cuenta Lnf'ermería y su respectiva
Factura (Ver sección 3.10.I ).

Ingreso de Materiales
Este lrormulario permitr' registrar lodos los datos necesarios para llevar un
control del Ingreso de Materiales. así nrismo saber si llcgaron completos o
incompletos ( Vcr seccitin 3. I 0.2 ).

@

IE

Eg:co dc Metrrida

o de M¡tcrida

OpáoN

PR()T( Ov Cupitulo -l - Púginu I l)2 ES POI-
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-i. 10. I Rcgistro de Egreso de Materiales

En este lbrmula¡io usted puedc registrar todos los datos necesarios para llevar el
control de los materiales cgresados en cl día de la Cuenta Enfermería y su respectiva
Factura.

14 del Menú Procesos t[)¿rndo "Click" cn cl botirn ligrcso dc Materiales
I rám itcs ( \,'cr sr:cción i. l 0 ) sc visualiza cl siuuientc tbrnrulanrr

I Formulalo d. Egr.ro d. Mrtlrlal.s

FE'o" f- , lffi--

)

SUTU

F.,,.rF-

C.nr¡d!d

9. ,l {,.

Fi!:uro .\t . l.I4 Ílmulutio .le Egreso le .lluteriules

Para ingresar un nucvo registro dé "Click" en el botón
campos:

cAT CpOM¡CO m CT.r
cAT CROMTCO 1 Cf. r

cAf cr¡oMrco 4-0 R&r
VICRYL1NC 5{) 45CM IA P.3

Oocsnes
Oocenás
Ooce¡¿s

5
1

l
2
n

:-l l llcne los siguicntes

Fac'hu Egrcso.- En éste campo apareccrá la t'echa dcl día de mancra automática.

('onsigrrus.- En éstc campo se cncuentra un bolón dc despliegue. el cual al cstar
posicionado cn él )' dar "Click". aparccerá una lista con las posibles Consignas a

scleccionar.

Pn¡¿luc'tos.- En éstc campo se cncuentra un botón de dcspliegue, cl cual al estar
posicionado cn él ¡' dar "Click". aparecerá una lista con los posibles Productos a

scleccionar.

Cantidad.- En éste campo se registrarán las Cantidades egresadas correspondiente a
cada producto.

Prcse»tctción.- En éste campo se cncuentra un botón de despliegue . el cual al estar
posicionado en él y dar "Click", aparecerá una lista con las posibles Presentaciones de
los productos a seleccionar.

PROT( O.11 (\tpítulo .l - Págint I l)3 t..\ PoL
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Línca da Productt¡s.- Ln éste campo de igual manera se encuentra un botón de
desplieguc. el cual al estar posicionado en él y da¡ "Click". aparecerá una lista con las
posibles Líneas de Productos a seleccionar.

Pr«io s l>ra.santución. - Iln éstc campo sc'registrará cl precio por prcscntación.

'li¡ul.- Al ubicarse en éste campo aparcccrá de mancra automática el total
correspondiente a la Cantidad x cl Precio de Presentación.

F-acturu Racibid¿r. - En riste campo sc encucntran unas casillas dc r,erificación que al
cstar posicionado cn una de ellas ¡'dar "Click" se activará un visto quc significa quc sí
sc rccibió la tactura. caso contrario se pasará por alto dicha casilla.

it'o. Í'ut'turu.- En éste campo sc registrará el número corrcspondienle de la Factura
Rccibida.

F achu Í'ut'tura.- En éstc campo sc rcgistrará la lecha en la cual sc recibió la l;actura

I'ara guardar el nucvo registro dc "Click" en el botón A

Para cerrar el Formula¡io de "Click" en el botón

I'ara buscar un rcgistro cxistentc dc un nraterial curcsado dc "('lick" cn cl
botti n 1'siga las instrucciones de la secci(rn 3.8

3.1 0.2 Registro de Ingreso de Materiales

Ilsts Formulario permite registrar todos los datos necesarios para llcvar un control del
lngreso dc Materiales dc la Cuenta Enfcrmería. así mismo sabcr si Ilegaron completos o
incompletos.

tr

,{

El)ando "('lick" cn botirn lngreso de lll¡teriales dcl \fcnú Proccsos \
-fránrites (Vc'r sección 3,10) se visualiza el siguiente Fomrulario (Ver Figura No. 3.15)

PROI-( O.v ('opítulo .l - Púginu I l)4 E,§POL
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Formularla dc lngrcao dc Matcrlal.a

@- l-------r- FFkFr
F.,br D.r"lt" M.ló,,r R-.,b¡d"

.l

VERSAPORT smm lomm TF¡OCAR
ENDO DISSECfSmm PINZA DE DISECCION
ENDO CLINCH smm PINZA DE EXTRACCION
FNññ qHÉAl¡q 4hñ fr lÉÉA ñFqaAFfAtr F

a¿ ar a-

3
2
3
3

F
)>t

Í iguru \it. -l.l 5 l:o¡tttulu¡io tlc lngrtso tl<, .llúcriuL:s

Para agregar un nuevo registro dé "Click" en el botón
c¿unpos:

¡ llcnc los siguicntcs

('ódigo.- En éste campo aparecerá el número de Ingreso de Materiales de manera
automática.

('onsignus.- En éste campo se cncuentra un botón dc despliegur'. cl cual al estar
posicionado en él )' dar "Click". aparecerá una lista con las posibles Consignas a

sr"'leccionar.

Pro¿lucttts.- En éste campo sc encuentra un botón de desplicgue. el cual al cstar
posicionado en él y dar "Click", aparecerá una lista con los posibles Productos a

se I ec c io nar.

('unti¿lud.- En ésle campo se registrarán las Cantidades Recibidas correspondientc a
cada producto.

l'ra:antutión.- ['in éste cantpo sc encucntra un botrin dc dcsplicguc. el cual al estar
posicionado en él ) dar "('lick". apareccrá una lista con las posiblcs Presentacioncs dc
los productos a scleccionar.

'li¡tul.- ¡\l ubicarsc. cn óstc canlpo aparecerá de mancra automática c'l total que
correspondc a la Cantidad x cl Prccio de Prescntación.

Cánlldád

PROl ( O.v ES POI,

I

l"echa .- En éste campo aparecerá la fecha del día dc manera automática.

Pratio x Prcsantutión.- En éstc canrpo sc registrará r'l prccio por pr!'sL'ntación.

(1tpírulo .1 - Púginu I05
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Líneu Lle Produclos.- En éste campo de igual manera se encuentra un botón de
despliegue . el cual al estar posicionado en él )'dar "Click". aparc'cerá una lista con las
posiblcs Líneas de Productos a scleccionar.

('omplcto.- Fin éste campo se encuentran unas casillas de verificación, las mismas que al
estar posicionadas en ellas y dar "Click". sc activará un visto que significa quc el
malerial llegó completo, caso contrario se pasará por alto dicha casilla.

Para guardar el nuevo registro dc "Click" en cl botón A

l)ara csrrar cl Iiomrulario tlc "Click" en cl bottin

Para huscar un registro existcnte de un matcrial ingresado dé "Click" cn el
[¡o tri n ¡'siga las instrucciones dc la sccción 3.8

t{

3.1 I Infrrrnres

I-os inlirrnrcs tioncn la linalidad de prcscntar datos cspccificos selcccionados quc Ic
tacilitc al usuario obtcner la inlirrnraciiln con un¿l bt¡sna presuntacitin y' <¡uc la potlrá
r nlpn ¡lr r r.

I)ando "Click" en cl holtin Inlirrmrs dcl NlenLj l)rincipal lVcr scccirin 3.7.1¡
se visualiza la siguicnte pantalla (Ver Figura No. 3.16)

+.
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@ Informer : Formulario -lol¡l
I ¡r I'o rrn es

l-iguro .\o. -].1ó .lÍcflti de Í iltro\ paro l rtrtmer

U iVfcni¡ de Filtros para Inlbrmcs consta dc las siguicntes opcloncs

Egreso de Materiales
Visualiza una pantalla <Ic Filtros para Egreso dc materiales. que permite filtrar
la inlbrmación registrada de acuerdo a las nccesidadcs dr:l usuario
(Ver sección 3.1 L l ).

lngreso de Materiales
Visualiza una pantalla de Ijiltros para lngreso de Materiales. que permite
ñltrar la inlbrmación registrada de acuerdo a las necesidadcs del usuario (Ver
sección i. I I .2 ).

Historial Lista de Precios
Visualiza una pantalla de Filtro para Lista dc Precios. quc permite filtrar la
inlbrmación registrada de acuerdo a las necesidades del usuario (Ver sección
1.1 r.3).

3.1l.l lnforme de Nlateriales Egresados

Permite llltrar la inlbrmación
Consignas o Produclos por Fecha.

rcgistrada dc los rratcrialcs cgrcsados acucrdo ¿r

IE[)ando "( lick " cn cl bottin Egreso de ]tatcriales dcl lllcnú Irihros para
Infbrmes (Ver sccción 3.1 l). sc visualiza la siguicnte pantalla:

ffi
E
tr

M¡tr¡idc¡ Egrcadoa

M¡t¡¡ido Rrcibidot

HLto¡id Lirr¡ dc ttcsiot

O¡td¿ú¿ot
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Informe de Egresos de Productos
En éste campo se encuentra un botón de despliegue. el cual al estar posicionado cn él y
dar "Click". apareccrá una lista con los posibles Productos a seleccionar. Luego deberá
ingresar cn los campos de l"echa l)csde y'lrecha Hasta. las ftchas aproximadas / e cs()

Aceptar
(Formato lLcha corta dd/mm/aa Fj.: 05/06/01) y dar "Click" en el boti)n
el mismo que permite visualizar el Informe de Egreso de Materialcs que se muestra en
la siguiente Figura (Ver Figura 3.19):

¡t osp i b I Naw I Gz ay aq r. i I
Dvi¡¡rii ¿. Eod.8r

lnforñ. del blaturia! EgtPsado

C@rtd h..,rúá Lna¿. h&ao rÉtun R.cbt& ,¡o f dtuta f .úd faat¿,ó

JOHNSON & JOHNSON

I td05/0t

a¡1t cÁt.c¡oüto@ ct-r
1 0¿t0ú0t

ol1t c t.ctolllco@ ct-l

6 [¡dts lluttR At !f,ttdllt trc B aem,ta topopr

E r¡i¿ti.. lxrtus !¡ r lEltdtt trc I ¡es¡a L5p5pr

tE

Figuru ,\'o- J-19 lnfotme e E{rctios de Producktt

3.11.2 Informe de Ingreso de Materiales

Permite flltrar la infomración registrada de los materiales ingresados acuerdo a
Consignas. Productos u Obsc-rvaci(ln por Iiccha

Dando "('lick" en cl hotón Ingreso de Materiales del Mcnir |iltros para

Infbrmes (Ver sección i.l I ) se visualiza la siguiente pantalla (Ver Figura 3.20)
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Filtros para Ingreso tlc Materiales
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[:sta l)antalla consta de kr sisuicntc:

lnforme de lngresos por Consignas
En éste campo se cncuentra un botón de despliegue, el cual al estar posicionado en él y
dar "Click". aparecerá una lista con las posibles Consignas a scleccionar. l,uego debcrá
ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha Hasta. las fechas aproximadas /ingreso
(Formato lecha corta dd/mm/aa Ej.: 05/06/01) y dar "Click" cn el botón el
mismo que permite visualizar el Inlorme de lngreso de Materiales que se

muestra en la siguiente Figura (Ver Figura 3.21 )
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Informe de lngreso de Productos
[:n éste canrpo se encucntra un botón de dcspliegue, cl cual al estar posicionado en él y
dar "Click". aparecerá una lista con los posibles Productos a seleccionar. Luego deberá
ingresar en los campos de [ccha Desde y Fecha l"[asta. las lechas aproximadas /ingreso
(liomrato ltcha corta dd/mm/aa Fj.: 05i06/01) y dar "('lick" en cl botón cl
mismo que permite r,isualizar el Infbrme dc lngreso de Materialss:

H osp i b I Nd ed I c\a), aq / I I
I nlor,rc del lloleriol lngrc,útfu,

Caatda¿ h@^brú há,r ¿, ho<l)..to h.ne.¡on

JOHNSON A JOHTSON
: :Y0J¡0t

oltt c¡t.crotño@cr-r Düiú slttIl^! r !¿¡1('I Irccó ¡aDLt!

l:iguru.\o. -1.2) ln¡ormt de lngrcsoli de PruduLto$

Informe de Ingreso por Observación
En éste campo sc encuentra un botón de dcspliegue, el cual al estar posicionado en él y
dar "Click". aparecerá una lista con dos opciones de completo e incompleto. Luego
deberá ingresar en los canrpos de Fecha Desde y [iccha IIasta, las fechas aproximadas
del matcrial ingresado (Formato ttcha corta dd/mm/aa Ej.: 05/06/01) y dar "Click" cn el
bottin el mismo que permite visualizar el siguiente Informe de lngreso de

Matcriales de acuerdo a la opción que seleccionó.

_^"r,":l

Aceptar

H ospi¡Á I Nara ¡ Gtd I aq vi I
I rÍorñe .lc,l lltaterial I ngreedo

Corrtt nat

Cti,tü¿¿ h.tn,¿ctiñ bn.c tL hotuta hova*a

ALEM
I

vfrg¡oxr ¡-¡. nL¡, rxrc a t(
E¡{E lrE iáa-¡. rt,trr Drrur
EItDo CL¡1rc6 5rr, Ptlo DE taEtr

vEIlli¡Olt ¡r¡. to--. ?EII
¡tncrxlfDr,[ úD--, ac(I¡a t»] Y

2

2
á

c¡it(it^ (¡r ro&ol.rc
cúrEA rár lclrco7lc
crrrEr rrtrlrrGofrE

crrrE¡a tát lo*orrc

Íi*uru .\'o, -1.2-l lnlornt le Ingrest,r 1tor Ohserru.ión

PROt'( O.v Cupitukt -1 - Ptigina lll ESPOL



¡IospiluI liaruI Guu.t aquil .lItnrutl dc l'tutrio

3.11.3 lnforme Historial Lista de Precios

Pennitc liltrar el detalle dc los nrateriales de acuerdo a Cionsignas por Fecha de egreso

l)andrr "('lick" cn cl hottin llistorial Listl dc I'recios dsl lvlcnú de Iriltros
para Informcs (Ver sección 3.1l) se visualiza la siguiente pantalla (Ver Figura 3.24)

tr

L'iguru -|-21 ,iltro patq llish,tiul Lislu c Pre<'ios

En éste campo se encuentra un botón de despliegue. el cual al estar posicionado en él y
dar "Click". aparccerá una lista con las posibles Consignas a seleccionar. Luego deberá
ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha }lasta las fechas aproximadas de egreso
(Formato f'echa corta día/mes/año Ej.: 05/06/01) y dar "Click" en el botón
el mismo que permite visualizar el lnforme de Egreso de Materiales que
sc muestra cn la siguiente Figura (Vcr Figura 3.25):
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3.12 Mucstrario de Informes

A continuación se muestran los siguientcs Infbmres
/ lnfbrme dc Egreso por ('onsigna
r' Inlorme de Egreso de Productos
r' lnforme de Ingreso por Consignas
r' Infurme dc Ingreso de Productos
r' lnforme de lngreso por Observación
/ lnforme l{istorial Lista de Precios
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Hospitul Navul G uayaquil
Dit'isión de ktdego

Infornrc del Muteriul Ingresudtt

Consignas
,\'o. Ingreso t'echu

Col. ttcl Pn uuo ( untidul l'r¿'trnlutititt l.incu tlt Pruluúo ( ) bs utrt c'ió n

ALEM
I

t78062

t7 6643

t7 43 t'l
t76645

t'190't6

t72015

22i05/01

VTiRSAPORT 5mm. l0mm. 'I'ROCAR KIT

ENDO SHEARS smm. I-UERA DESCARTA

ENDO CI-INCH 5mm. PINZA DE EXTRACC

ENDO DISSECI'5mm. PINZA DE DISECCI

VtiRSAPOR'r 5mm. lOmm. 'I-ROCAR

SURCINEEDLE I20mm. AGUJA DE VERRE

Unidades

Unidades

Unidadcs

Unidadcs

Unidades

Unidades

CIRU(i¡A I,APAROSCOPICA

CIRUGIA I,APAROSCOPICA

CIRLJCIA I,APAROSCOPICA

HoSPITALARIA

CIRIJCIA I-APAROSCoPICA

CIRUCIA I-APAROSCOPICA

2

3

2

Completo

Completo

Completo

Complcto

Completo

Completo
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