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CAPITULO1
MANUAL DE ORGANIZACION




Introduccion

Con el proposito de solucionar o satisfacer una de sus necesidades, hemos tratado de
concentrar en éste Manual la mayor cantidad de informacion posible, presentandola de
una manera correcta, precisa y actualizada tratando de brindar calidad en el trabajo.

Esperando que cubra las necesidades de la Subdireccion Financiera.

Nuestra mayor satisfaccion es que éste sea un Manual atil para todos los empleados
militares o civiles necesitados de una guia como referencia que avude a contestar sus

incognitas en la descripcion de los cargos existentes en la misma.



Hospital Naval Guayaquil Manual de Organizacion

1. MANUAL DE ORGANIZACION
1.1 Breve Resena Historica del Hospital Naval

Con el afan de brindar atencion médica a los miembros de las Fuerzas Armadas, se creo
en el ano de 1938 la Direccion de Sanidad (DIRSAN). Con el pasar de los afios se
fundo un Dispensario Médico en 1952 que funcionaba en las calles 9 de Octubre y José

Mascote. que luego se traslado a Garcia Goyena y Chile.

El 3 de Febrero de 1964, La Junta Militar de Gobierno, presidida por el Comandante
Ramon Castro Jijon . mediante escritura publica, adjudica a la Armada una extension de
terreno (parte de la Hacienda “El Guasmo™ ) junto al Puerto Maritimo. Donde se inician
los trabajos para la instalacion de la Base Naval Sur, es aqui donde se construye el

Policlinico Naval en el ano de 1975.

Con el progreso y la necesidad de superacion se mejoro la atencion y se amplio en mas
areas de la Medicina instalando nuevos equipos acorde al avance tecnolégico hasta estar

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

Con la creacion de nuevos sectores y nueva infraestructura en el ano de 1980 se cambid
el nombre al de Hospital Naval (HOSNAV). Siendo inaugurado oficialmente en el ano
de 1983 por el Comandante Torres Palacios, para la atencion de los miembro de la

Armada y de sus familiares.

Actualmente cuenta con los mas sofisticados equipos para la atencion de Maternidad,
Pediatria. Consulta Externa, Hospitalizacion y Cirugias en todas las ramas de la

Medicina.
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1.2 Objetivos del Manual de Organizacion

»  Servir como un medio de orientacion al personal, diandoles a conocer aspectos

cComo:

e  Mision

e  Objetivo

e Funciones

e LEstructura Organizacional

»  Contribuir a que la ejecucion de las labores asignadas al personal sean correctas, a
fin de crear uniformidad v equilibrio en el trabajo.

»  Describir las funciones generales de cada cargo existente en la Subdireccion
Financiera. para evitar errores y detectar omisiones.

1.3 Autorizaciones:

El Jete de la Subdireccion Financiera en coordinacion con el Director del Hospital,
seran los encargados de autorizar los cambios necesarios del Manual en el periodo de un

ano.
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1.4 Misi6n

El Hospital Naval proporcionara atencion de salud integral a los miembros de las
Fuerzas Armadas con el fin de mantener su potencial humano en el mas alto nivel de
Salud, Instalacion. Recursos Humanos y Equipos Disponibles.

1.5 Vision

Construir la instalacion de complejidad 1V del sistema de salud de las FF.AA como
Hospital Docente y con capacidad para atender los casos procedentes de su zona de
influencia y atencion preventiva, recuperacion y rehabilitacion.

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

1.6 Objetivos Especificos

Prevenir las enfermedades y fomentar la salud mediante acciones de atencion del
embarazo, parto. atencion al nifio, inmuniciones y atencion al adulto.

Proporcionar atencion médica quirargica y ambulatoria al personal derechohabiente, en
todas las especialidades de la medicina.

Hospitalizar a los pacientes que lo requieran para ser atendidos hasta su recuperacion.

Desarrollar programas de rehabilitacion fisica, mental y social tratando de disminuir al
maximo las secuelas de las enfermedades.

Desarrollar programas de educacion continua y entrenamiento en servicio, para
mantener el nivel técnico del personal profesional y de colaboracion.

Proporcionar entrenamiento académico de Pregrado y Postgrado a médicos Militares y
Civiles requeridos para cubrir los 6rganos de las instalaciones de salud de las FF.AA.

Fomentar la investigacion cientifica y defender los resultados de los estudios realizados
en el Hospital.

Coordinar con otros organismos y servicios de salud de las FF.AA y de Instituciones
Publicas y Privadas que estén directa o indirectamente relacionados con los campos de
interés del Hospital en aspecto de atencion médica, administrativa, hospitalaria,
docencia e investigacion. Velar por el mejoramiento de la calidad de los servicios de
salud a su cargo.
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1.7 Politicas Generales del Hospital Naval

Existe dos Manuales de Politicas y Reglamentos del Hospital Naval:

a. Manual de Reglamentos Para Empleados Civiles.
b. Manual de Reglamentos de Disciplina Militar.

Los mismos que se encuentran en la Division de Personal del Departamento de
Organizacion y Métodos de la Subdireccion Administrativa.

1.8 Estructura Organizacional

El Hospital depende de la Direccion General del Personal, como instalacion de salud
forma parte del Sistema de Salud de las Fuerzas Armadas que dirige y organiza la
Direccion General de Sanidad de las que emana las politicas de atencion médica, la
supervision y evaluacion de su actividad técnica.

1.8.1 Organo Regular
El 6rgano regular de tramite sera:
Director del Hospital Naval

» Director de Sanidad de la Armada
~ Director General del Personal de la Armada

1.8.2 Jerarquizacion

[Los organismos que lo conforman dirigen sus puestos bajo sus acciones ordenadamente,
para conseguir la mayor eficiencia y eficacia de la atencion.

Por motivo de jerarquizacion y delegacion las autoridades han dividido al Hospital en
cuatro areas, cada una de las cuales se encuentra organizada en una Subdireccion:

a) Subdireccion Administrativa.- Es responsable de los Recursos Humanos. Esta se
describe en la seccion 1.5.1.

b) Subdireccion de Docencia.- Responsable de la capacitacion, entrenamiento, y
actualizacion del personal médico y paramédico. Esta se describe en la seccion
1.5.2.

¢) Subdireccion Técnica.- Reune los servicios de atencion directa y apoyo técnico.
Esta se describe en la seccion 1.5.3.
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)
o
d) Subdireccion Financiera.- Encargada de administrar los recursos economicos del

Hospital. Esta se describe en la seccion 1.5.4,

En la figura 1.1 se indica el Organigrama Estructural de Hospital Naval. Las funciones
que cumple éste organismo se describen a continuacion.

DIRECCION GENERAL
DEL HOSPITAL

NAVAL

Consejo Técnico Auditoria Médica

Comité de Asesoria Juridica
Meédicos

Subdireccion Subdireccion de Subdireccion Subdireccion
Administrativa Docencia y Apoyo Técnica Financiera
Educativo

Figura No. 1.1 Organigrama Estructural del Hospital Naval
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1.8.3 Funciones de la Direccion General del Hospital
~  Cumplir y hacer cumplir las leyes. reglamentos y mas disposiciones vigentes en la
Instruccion Militar y en el Hospital.

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

»  Planificar. dividir, coordinar y supervisar los aspectos Técnicos. Administrativos,
Docentes y Financieros del Hospital.

»  Solicitar a la Direccion General de Personal la suscripcion de contratos y
nombramientos del personal civil de acuerdo al reglamento vigente.

»  Citar periodicamente a reunion a los Oficiales de acuerdo con éste reglamento.

»  Aprobar el Informe anual de las actividades puestas a su consideracion. previo
asesoramiento del Consejo Técnico y tramitarlo a la Direccion de Sanidad.

e

~  Conocer y solucionar los problemas Técnicos, Administrativos, Docentes
Financieros, puesto a su consideracion por los Directores.

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

~  Presentar anualmente para la aprobacion por parte de la Superioridad, las reformas
al Organico del Personal que le hayan sido sugeridas por el Departamento de
Personal y previo asesoramiento del Consejo Técnico. Administrativo.

»  Resolver sobre las reformas al reglamento de tarifas del Hospital y enviarlas para
su aprobacion a la Direccion General de Sanidad.

»  Legalizar con su firma la documentacion economico-financiera del Hospital.
~  Autorizar con su firma la adquisicion de materiales, equipos. medicinas y mas
implementos requeridos por el Hospital con el monto autorizado por el

reglamento de contrataciones de la Armada.

~  Planificar y organizar el Hospital para hacer frente a accidentes, catastrofes y
otros desastres en coordinacion con otros organismos de las FF.AA.

~  Calificar anualmente el personal a su mando, y legalizar los formularios de
calificacion de todas las personas que trabajan en el Hospital.

PROTCOM Capitulo 1-Pagina 6 ESPOL
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1.8.4 Funcion del Consejo Técnico

El Consejo Técnico tiene como funcion; asesorar a la Direccion del Hospital en
aspectos Técnicos Administrativos mediante el establecimiento de normas vy
procedimientos que faciliten el desenvolvimiento de los diferentes Departamentos v
optimizacion de las diferentes actividades.

1.8.5 Funcion del Comité de Auditoria Médica

Realizar una evaluacion continua y sistematica de la calidad de atencion médica
brindada por el Hospital a todos sus pacientes para identificar las deficiencias y tomar
las acciones correctivas que correspondan. Se basa principalmente en el analisis de las
historias clinicas.

1.8.6 Funcion de la Asesoria Juridica

Asesorar a la Direccion en los aspectos legales. juridicos, contractuales y en otros que
requiera la intervencion de su Abogado.

1.8.7 Funcion del Comité de Médicos

Es un organismo de asesoramiento del Director, que se encarga de estudiar, analizar y
evaluar los problemas médico-técnicos de importancia del Hospital a fin de formular las
recomendaciones encomendadas a corregir las desviaciones, velando por la correcta
practica médica, quirtrgica y técnica con las diferentes acciones de salud, tendientes a
colaborar con el cumplimiento de la funcion basica del Hospital Naval.
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1.9 Funciones de las Subdirecciones del Hospital

1.9.1 Subdireccion Administrativa
1.9.1.1 Funciones Bisicas
Dirigir , coordinar, supervisar y controlar las labores administrativas del Hospital.

Dirigir las labores referentes al personal como: seleccion, promocion, control, sancion,
y superacion del mismo.

Supervisar el cumplimiento de normas internas establecidas tanto para los usuarios
como para el personal hospitalario. en especial el buen trato y la oportuna atencion.

Evaluar periodicamente la marcha de todos los Departamentos administrativos del
Hospital.

Proponer reformas a los reglamentos y mas documentos normativos del Hospital.

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

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

1.9.1.2 Organizacion

Para ¢l cumplimiento de sus funciones, la Subdireccion Administrativa dispone de los
siguientes Departamentos:

~ Departamento de Organizacion y Métodos
~ Departamento de Servicios Generales

LLos mismos que estan organizados por Divisiones, las cuales se muestran en la figura

1.2
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Dpto. de Organizacion Dpto. de Servicios
¥ Métodos Generales

Division de
Personal

Division de
Muantenimiento

Division de
Adiestramiento

Division de
Servicios Varios

Division de
Seguridad

Figura 1.2 Organigrama Estructural de la Subdireccion Administrativa

1.9.2 Subdireccion de Docencia y Apoyo Educativo

1.9.2.1 Funciones Bisicas

»  Esel organismo encargado de fomentar y ejecutar las actividades de instruccion,
entrenamiento o investigacion, con el fin de mantener en alto el nivel cientifico en

el area de la medicina y ciencias afines.

»  Contribuir en la preparacion académica de las areas de apoyo y coordinar acciones
para la ejecucion de Convenios de Colaboracion Docente con otras Instituciones.
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1.9.2.2 Organizacion

[La Subdireccion de Docencia y Apoyo Educativo esta formada por los siguientes

Departamentos:

» Departamento de Docencia e Investigacion
~ Departamento de Apoyo Educativo

[Los mismos que estan organizados por Divisiones, las cuales se muestran en la figura

1.3

SUBDIRECCION DE DOCENCIA Y APOYO EDUCATIVO

Dpto. de Docencia e Investigacion

Division de Docencia
Meédica y Enfermeria

Division de Residencia
Hospitalaria

Division de
Investigacion

Dpto. de Apoyo Educativo

Division de

Biblioteca

Division de Imprenta

v Publicaciones

Figura 1.3 Organigrama Estructural de la Subdireccidon de Docencia y Apoye Educativo
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1.9.3 Subdireccion Técnica

1.9.3.1 Funciones Basicas

»  Dirigir el area Técnica del Hospital, contando para ello con la colaboracion de los
servicios técnicos organizados en Departamentos v Divisiones.

»  Organizar el Cuerpo Médico en especialidades vy subespecialidades, para atender
en forma ordenada y técnica la demanda de pacientes que acuden en busca de
atencion.

1.9.3.2 Organizacion

La Subdireccion Técnica esta formada por los siguientes Departamentos los mismos que

estan organizados en Divisiones las cuales mostramos a continuacion:

Departamento de Clinica

Alergia e Inmunidad

Cardiologia Clinica
Dermatologia
Endrocrinologia
Gastroenterologia
Hematologia
Infectologia
Medicina Interna
Nefrologia
Neumologia
Neurologia

Psicopatalogia

Preconsulta

Reumatologia

Departamento de Cirugia

e (irugia General
e (irugia Vascular

e (irugia Plastica
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® Proctologia

e [rologia

®  Oncologia

e Oftalmologia

e (ardiotoraxica

® Traumatologia y Ortopedia

Departamento de Obstetricia

® (inecologia

e Obstetricia v Plan Familia

Departamento de Pediatria

Pediatria Clinica
Atencion
Ambulancia

Cirugia Pediatrica

Neonatologia
Departamento de Medicina Critica

e [Emergencia
e (uidados Intensivos

® Anestesia y Reanimacion
Departamento de Auxiliares y Tratamiento

Imagenes
Laboratorio Clinico y Anatopologia
Farmacia

Dietética

Fisiatria
Departamento de Servicios Técnicos

e [ nfermeria
® Archivos y Estadisticas

® Servicio Social
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v
Departamento de Odontologia

® Odontologia Previa
® (Odontologia Conservadora
e (Odontologia Restauradora

e (irugia Maxilo-Facial

En la Figura 1.4 se muestra el Organigrama Estructural de la Subdireccion Técnica.

Dpto. de Clinica

Dpto. de Cirugia

Dpto. de Obstetricia

SUBDIRECCION TECNICA

Dpto. de Pediatria

Dpto. de Medicina Critica

Dpto. de Auxiliares y
Tratamientos

Dpto. de Servicios Técnicos

Dpto. de Odontologia

Figura 1.4 Organigrama Estructural de la Subdireccion Técnica
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1.9.4 Subdireccion de Financiera

1.9.4.1 Funciones Basicas

»  Administrar los recursos economicos del Hospital. velando por su correcta
utilizacion y recaudacion en concordancia con las disposiciones legales v
reglamentarias vigentes para el manejo de los Recursos del Estado.

~  Solicitar los fondos necesarios a la Direccion General para cubrir las necesidades
de operacion de acuerdo al presupuesto de gastos.

~  Asesorar al Director, demas funcionarios y directivos respecto a la administracion
financiera.

»  Dirigir y controlar la correcta utilizacion y registro contable de los fondos
asignados al reparto.

»  Presentar ¢ interpretar Estados Financieros periddicos que permitan tomar
decisiones oportunas.

»  Controlar las recaudaciones por los distintos servicios prestados en Consulta
Externa, Hospitalizacion y Emergencia.

1.9.4.2 Organizacion
[La Subdireccion de Finanzas esta formada por los siguientes Departamentos:

Departamento de Contabilidad
Departamento de Farmacia
Departamento de Proveeduria
Departamento de Pagaduria
Departamento de Sistemas

VXY YNNY

Los mismos que estan organizados por Divisiones, las cuales se muestran en la figura
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Presupuesto

Dpro. de
Contabilidad Activo Fijo

Cuenta Rancho

Auditoria
Meédica

Liquidacion

Dpto. de Pagaduria . -
P 8 Facturacion

Crédito y
Cobranza

SUBDIRECCION
FINANCIERA

Servicio de

Rentas Internas

Botica Interna

Dpto. de Farmacia

Botica Externa

Dpto. de

. Bodega
Proveeduria &

Analisis

Dpto. de Sistemas

Programacion

Control

Figura 1.5 Organigrama Estructural de la Subdireccion Financiera
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1.10 Funciones de los Departamento de la Subdireccion
Financiera

Nuestro trabajo se basa en la Subdireccion Financiera. por tal motivo se profundiza en
la descripeion de las funciones de cada uno de los Departamentos de la misma.

1.10.1 Departamento de Contabilidad

1.10.1.1 Funciones Basicas

» Cumplir con las politicas, normas y disposiciones ordenadas por el Jefe de
Departamento, Inspectoria General de la Armada y Contraloria General de la

Nacion en lo referente a Contabilidad.

» Recabar y exigir a las Divisiones del Departamento documentos necesarios que
permitan registrar las operaciones de ingreso y valores del Hospital Naval.

~ Elaborar y presentar periodicamente al Jefe de la Subdireccion los Informes y
Estados Financieros para su analisis y envio a la Auditoria.

» Mantener actualizada y elaborar las solicitudes del Diario, Mayor y Auxiliares
necesarios que permitan obtener informes detallados de ingresos y egresos.

~ Verificar el cargo vy el calculo correcto de las facturas de hospitalizacion a fin de que
scan contabilizadas sin errores.

» Elaborar las conciliaciones bancarias.

» Proporcionar informacion necesaria que le permita al Jefe de la Subdireccion
Financiera elaborar el presupuesto de operacion.

» Coordinar con el Departamento de Personal los haberes por concepto de servicios
ocacionales de horas extras.
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1.10.2 Departamento de Proveeduria

1.10.2.1 Funciones Basicas

1.1

Preveer. planificar, organizar y controlar las actividades del Departamento v sus
Divisiones.

Analizar y seleccionar las cotizaciones mas favorables a los interese del Hospital,
dentro de un tramite de adquisiciones.

Controlar y verificar que el material adquirido cumpla con los requisitos y calidad
dispuestos por el Hospital.

Verificar el correcto ingreso del material a las distintas dependencias o divisiones de
almacenamiento.

Mantener un registro y control de consumo de la distintas divisiones por medio de
solicitudes de material. a fin de detectar consumos anormales.

Almacenar el material en ambiente que permita la custodia y mantenimiento del
mismo.

Mantener el stock de materiales de acuerdo a los niveles establecidos.

Distribuir el material en forma racionada. a fin de maximizar su utilizacion y
minimizar el desperdicio.

Proporcionar y legalizar toda la documentacion por adquisiciones realizadas a la
Division de Contabilidad.

0.3 Departamento de Pagaduria

1.10.3.1 Funciones Basicas

-

Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de sus Divisiones.

Dar cumplimiento a las normas y politicas emanadas por el Jefe de la Subdireccion
Financiera. Inspectoria General de la Armada y Contraloria General de la Nacion.

Ejecutar los pagos que producen los servicios prestados por el Hospital en: Consulta
externa, hospitalizacion y emergencia.

Elaborar un informe diario de los ingresos con los respectivos comprobantes
clasificados por servicios.
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» Depositar en las respectivas Cuentas Corrientes y en plazo mayor de 24 horas los
valores en efectivo que por cualquier concepto sean entregados a su custodia.

~ Presentar los comprobantes de egreso debidamente legalizados para que sean
registrados en Contabilidad.

~ Registrar y mantener actualizado el Libro Bancos, anotar los ingresos y egresos
respectivos.

1.10.4 Departamento de Farmacia

1.10.4.1 Funciones Basicas

» Planear y controlar los despachos de medicamentos.

~ Velar que siempre se mantenga una existencia adecuada de medicinas.

» Controlar mensualmente la elaboracion de pedidos de acuerdo a las necesidades.
~ Ejecutar el control de narcoticos.

~ Observar aquellos productos que tengan expiracion y que deben ser canjeados antes
de la fecha.

~ Controlar los inventarios fisicos semestralmente.

» Vigilar que no se sustraigan los medicamentos.

~ LEjercer asesoria. control y supervision del personal a cargo, indicandoles por escrito
cualquier cambio o reforma que se implanten en éste instructivo.

1.10.5 Departamento de Sistemas

Al momento de la elaboracion de éste Manual, el Departamento de Sistemas se

encuentra en Proyecto, por ésta razon sus funciones basicas ain no han sido bien
definidas.

1.11 Descripcion de Puestos y Plazas

Actualmente la Subdireccion Financiera cuenta con 33 personas, distribuidos tal como
se muestra en el Organigrama de Puestos y Plazas de la Figura 1.6
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SUBDIRECCION FINANCIERA

Jefe
Secretana

;

.

h 4

.

y

DPTO. CONTABILIDAD

JEFE
AUNILIARES CONTABLES)
HOSPITALIZACION ¥
EMERGENCIA

CONTROL DE CONSULTA
EXTERNA

DPTO. PAGADLURIA Y DPTO, FARMACIA A DPTO. PROVEEDURIA DPTO. SISTEMAS
_ JEFE JEFE TEMPORA

JEFE I JEFE . SUBOFICIAL DE AUXILIAR
CONTADORA DE ABASTECIMIENTO DIGITADORA
FARMACIA

v

v

v

v

PRESLPLESTO

CONTADOR
PRESUPUESTARIO

AUDITORIA MEDICA A BOTICA INTERNA A
JEFE FACTURADOR 1
AUXILIARES :

BODEGA

JEFE
AUXILIAR CONTABLE

v

v

v

ACTIVO FLO

LIQUIDACION

A BOTICA EXTERNA A

TEFE

JEFE DE COLECTURIA
LIQUIDADOR
RECAUDADOR DE
CONSULTA EXTERNA

AUXILIAR CONTABLE I

.

-

CLENTA RANCHO

FACTLRACTION

ADMINISTRADORA
OFICIAL RANCHERO

FACTURADOR
AUNILIAR CONSLLTA
ENTERNA

v

CREDITO Y
COBRANZA

JEFE

v

SERY. RENTENTAS
INTERNAS

JEFE DE TRIBLTACION

A Identifica el namero del personal que laboran
actualmente en la Subdireccion Financiera

Figura No. 1.6 Organigrama de Puestos y Plazas

A continuacion se muestran las hojas de descripcion de Puestos para cada uno de los cargos
descritos en éste Organigrama
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

| Titulo del Cargo: Jefe la Subdireccion Financiera

Descripcion General: Planificar, organizar. dirigir y controlar las actividades administrativas y
financieras del Hospital Naval. de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Reporta a: Director del Hospital

Coordina con: Director del Hospital y Jefes de los Departamentos v Divisiones de la
Subdireccion

Supervisa a: Los Jefes de las diferentes Departamentos y Divisiones

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Asegurar el funcionamiento del control interno financiero.

e Adoptar medidas correctivas para el mejoramiento del sistema financiero.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en el drea de su competencia.

e  Controlar ¢l presupuesto de los Proyectos del Plan Anual de Actividades del Hospital Naval.

o Controlar el registro de los ingresos v egresos de fondos en las diferentes partidas presupuestarias
asignadas.

e Controlar los inventarios de los Activos Fijos.

e Dar cumplimiento al calendario de trabajo del Plan Director.

Funciones Periodicas:
e Verificar y controlarlos tramites financieros mensuales.

Funciones Esporadicas:
e Cumplir con los compromisos financieros que se generen.

REQUISITOS

Educacion:
e Titulo de Ingeniero Comercial o Economista
e Capitan de Fragata
e  Cursos v Seminarios en Finanzas

Experiencia:
e Dos afos en funciones similares

Actitudes Personales:
* Responsable
e Don de Mando
e  Trabajar bajo presion
¢ Honesto
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

' Descripcion General:

Coordina con:
Supervisa a: Ninguno

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Secretaria de la Subdireccion Financiera
Analiza, asesora y da seguimiento a las acciones dadas por el Jefe inmediato a

los diferentes Jefes de Division.

| Reporta a: lefe Financiero
Todos los Jefes de los diferentes Departamentos y Divisiones

L]

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Receptar la documentacion recibida.
Elaborar y enviar la documentacion.
Atencion al cliente.

Elaboracion de actas, contratos, informes, archivo de la documentacion y envio de Fax.

Funciones Periodicas:

Presentar informes trimestrales de las actividades administrativas.

Presentar Informes sobre la elaboracion de documentos clasificados.

Elaborar el Documento Presupuestario.

Funciones Esporidicas:

Coordinar Juntas Directivas.

' REQUISITOS

Educacion:

e Titulo de Secretaria

e Conocimientos de Computacion

e  Curso de Relaciones Humanas
Experiencia:

e Enarchivo y elaboracion de documentos

Actitudes Personales:

Responsable
Dinamica

Trabajar bajo presion
Tener caracter
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FORMATO DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES
Titulo del Cargo: Jefe de Contabilidad
| Descripeion General: Controlar la Actividad Contable.
Departamento: Contabilidad
Reporta a: Subdirector Financiero
| Coordina con: Toda el Area Financiera
' Supervisa a: Auxiliares de Contabilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Realizar la contabilizacion, analisis. control v verificacion contable presupuestaria y financiera.

Ejecutar, controlar y dirigir las actividades contables de las diferentes Divisiones.

Preservar la calidad técnica, profesional del personal de la Division.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, normas técnicas de acuerdo a la ley.
Cumplir las disposiciones emitidas por el seftor Subdirector Financiero.

Supervisar el registro oportuno de las transacciones para la elaboracion y entrega de los Estados
Financieros.

Analizar el control interno contable v financiero.

Funciones Periodicas:

Analizar el Estado Financiero de las Cuentas de Activo Fijo y Patrimonio cada mes.

Funciones Esporidicas:

E .

e  Realizar reportes para la Subdireccion Financiera.
e Colabora con la Subdireccion Financiera cuando el Jefe esta ausente.
REQUISITOS
Educacion:
|® Ingeniero Comercial. Economista o Contador Publico Federado
|  Seminarios y cursos en la Camara de Comercio, SECAP, Colegio de Contadores, Colegio de Ingenieros
Comerciales, sobre Finanzas
e Conocimiento de Computacion
Experiencia:
e 8 anos en funciones similares

Actitudes Personales:

Responsable

Trabajar bajo presion

Disponibilidad de tiempo completo
Cumplidora de las obligaciones y reglamentos
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Auxiliar Contable de Hospitalizacion v Emergencia
Descripcion General: Control de Planillas Generales de Hospitalizacion y Emergencia.
Departamento: Contabilidad

Reporta a: Jefe de Contabilidad

Coordina con: Departamento de Pagaduria - Liquidacion

Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Receptar copias de planillas de Hospitalizacion de la Division de Liquidacion.

Receptar copias de informacion magnética la cual tiene que comprobarse la igualdad con el oficio
enviado por el ISSFA ( Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas ).

Elaborar detalle de planillas faltantes mediante la revision magnética e informar las novedades.
Elaborar detalles de planillas faltantes fisicamente siguiendo la secuencia numérica.

Elaborar informes con novedades en valores.

Funciones Periodicas:

Sacar detalles mensuales de las cotizaciones.

Sacar detalles mensuales de la Cuenta 9 Deudores.

Sacar detalles mensuales de la Cuenta 26 Deudores del ISSFA.
Elaborar detalles mensuales de la Cuenta Dieta Hospitalaria.
Elaborar detalles de Medicamentos.

Sacar detalles y el desglose de Servicios Externos.

Presentar el desgloce General Rubros.

Elaborar mensualmente los Asientos Contables.

Realizar detalle mensual de tomografias por Hospitalizacion.

Funciones Esporadicas:

Tramitar el pago a las Casas Comerciales ( TRAUMANED, SINERCOM, NOCAR ) por materiales

L]
utilizados en intervenciones quirtrgicas.
e  Controlar los valores enviados a cobrar al [SSFA tanto por Consulta Externa, Hospitalizacion y
Emergencia.
REQUISITOS
Educacién:
*  Bachiller Contable
e 2do. Ano de Universidad en Administracion
| Experiencia:
! e | afo en funciones similares

Actitudes Personales:

Responsable

Activa

Equilibrada

Honrada

Trabajar bajo presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

| GENERALIDADES
Titulo del Cargo: Auxiliar Contable de Consulta Externa
Descripcion General: Control Contable de Consulta Externa.
Departamento: Contabilidad
Reporta a: Jefe de Contabilidad

| Coordina con: Pagaduria - Facturacion
Supervisa a: Ninguno

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

| Funciones Permanentes:

Recibir y recopilar de Pagaduria las Facturas diarias.

Presentar detalles de Caja. Tickets, Ingresos de Caja, Facturas por Consulta Medica y Odontologia.
Sacar copias de Consulta Externa por servicios que ofrece el Hospital,

Revisar reportes de los detalles de Caja con su respectivo deposito.

Verificar la secuencia numérica de las facturas emitidas en ¢l Reporte de Detalle de Caja.
Desglosar los respectivos servicios que ofrece el Hospital.

Separar la Documentacion a Crédito ( Conscriptos, Damas, Civiles de ASTINAVE, Cadetes).
Elaborar Notas de Débitos v Notas de Crédito.

Efectuar el respectivo Cuadro de Consulta Externa con todos los servicios elaborados.
Realizar el Cuadro de Liquidaciones Cobradas por Hospitalizacion y por Dia Hospitalaria.
Elaborar el resumen general de planillas de consulta Externa para el registro contable.

Funciones Periodicas:

Mensualmente presentar Cuadro de Control de Consulta Externa.
Presentar detalle comprimido de Consulta Externa por Servicios Prestados.

Funciones Esporiadicas:

Sacar informacion para los Auditores.

REQUISITOS

Educacion:

Bachiller Contable
Conocimientos en Computacion

Experiencia:

| afio en funciones similares

Actitudes Personales:

Responsable

Cumplir con los reglamentos militares
Honrada

Confiable

Discreta
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Contador Presupuestario

Descripeion General: Llevar el control del Presupuesto del Hospital basado en tres proyectos.
Departamento: Contabihdad Division: Presupuesto

Reporta a: Subdirector Financiero

Coordina con: Subdirector Financiero

Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Llevar las revisiones de ordenes de compras y ordenes de trabajo para accion presupuestaria.
e Realizar contrato de adquisiciones para la aplicacion de Partida Presupuestaria.

e Ingresar en el kardex Presupuestario (Manual Presupuestario) los Ingresos y Egresos.

Funciones Periodicas:

e Emitir el reporte o Cédula Presupuestaria de ingresos y gastos del Hospital mensualmente.

e Llevar el control y seguimiento fisico del proyecto de Bienes de Inversion trimestralmente.

e Llevar el control grafico de acciones Operativas Administrativas.

e Llevar el control de Altepro-Altepa albesacion al plan anual de actividades con el fin de regularizar
econémicamente el Presupuesto del Hospital.

e Realizar Proforma Presupuestaria anual del Hospital de los tres proyectos de acuerdo a lo basado
en el folleto financiero.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

e Titulo de C.P.A. (Contador Publico Autorizado) o de Ingeniero Comercial.
e Seminarios y Cursos de Contabilidad Presupuestaria

e Conocimientos en Computacion

Experiencia:
e 2 afios en funciones Presupuestarias

Actitudes Personales:

e Responsable

e  Organizado y puntual
e  Trabajar bajo presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Activos Fijos

Descripcion General: Establecer las medidas de control para precautelar los bienes fisicos del Hospital.
Departamento: Contabilidad Division: Activos Fijos

Reporta a: Jefe Financiero

Coordina con: Contabilidad — Presupuesto

Supervisa a: Distintas Areas del Hospital

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Ingresar bienes adquiridos del Reparto.

[*  Verificar si los bienes adquiridos se encuentran en buen estado.

e Elaborar los ingresos de bienes y hacer firmar a los responsables.

e Solicitar al Departamento de Contabilidad las facturas debidamente legalizadas.
|®  Solicitar a la Division de Bodega el Comprobante de Egreso.

| Funciones Periodicas:

e  Realizar la contratacion fisica semestralmente.

e Elaborar el listado de bienes para la baja.

|®  Enviar documento de respaldo a la Subdireccion Financiera.
|  Traspaso de bienes interno.

Funciones Esporidicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

|® Titulo de Economista

¢ Solidos conocimientos en Computacion

¢ Cinco Semestres de Tecnologia en Sistemas

Experiencia:
e | afo en funciones similares

Actitudes Personales:

e  Sociable

e Dinamico

e Deseo de superacion
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Hospital Naval Guayaquil

Manual de Organizacion

FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

'GENERALIDADES

Administrador del Rancho
Administrar Gastos de Alimentos.

Titulo del Cargo:
Descripeion General:

Jefe de Pagaduria
Oficial Ranchero

Coordina con:
Supervisa a:

Cuenta Rancho

' Departamento: Contabilidad Division:
' Reporta a: Jefe de Pagaduria

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e  Realizar Conciliacion Bancaria.

e  Supervisar Juntas de Rancho.

e Registrar los Depositos e Ingresos de Caja.
Funciones Periodicas:

[ ]

e Revision de la Junta Rancho.

e Estados Financieros con sus respectivas Cuentas.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

e Revisar las confrontas emitidas por el Oficial Ranchero y elaborar cheques.

e Oficios a DIRSAN (Direccion de Sanidad), para el cobro de Rancho Interno.
Elaborar y enviar oficios a la Subdireccion Financiera para el cobro de subsidio.

REQUISITOS

Educacion:
e  (Conocimientos de EXCEL
¢ (Conocimientos de Contabilidad

Experiencia:
s  Funciones contables

Actitudes Personales:
e Dinamica

* Responsable

e Honrada
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P
FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Oficial Ranchero

Descripeion General: Elaborar las confrontas y supervisar las ventas de viveres.

Departamento: Contabilidad Cuenta Rancho

Reporta a: Administrador del Rancho

Coordina con: El Subdirector Financiero

Supervisa a: Mavordomo, Personal de Cocina, Personal de Camara

Funciones Permanentes:

e  Elaborar el Menu diario.
e Vigilar la limpieza de la cocina.

Funciones Periodicas:

Funciones Esporadicas:
Ninguna

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

e Controlar el estado de salud del personal de cocina.

e  Elaborar las confrontas diarias ( cantidad de dinero que se va a utilizar ).

e Pasar la Junta de Rancho (Descuento, Ment, Lista de Viveres, Facturas, Balance General ).

REQUISITOS

Educacion:
e Oficial Subalterno perteneciente al Reparto

Experiencia:
Ninguna

Actitudes Personales:
e  Dinamico
e Responsable
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Pagaduria

Descripcion General: Velar por la correcta facturacion de las liquidaciones de los pacientes. La
oportuna cancelacion de las obligaciones adquiridas por el Reparto,
Recuperacion de los valores que han sido entregados como crédito,
Controlar que los ingresos estén en concordancia con la LOAFYC.

Departamento: Pagaduria

Reporta a: Subdirector Financiero

Coordina con: Jefes de las Divisiones de la Subdireccion Financiera

Supervisa a: Jefes del Dpto. de Pagaduria

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Organizar, dirigir, controlar las actividades del Departamento.

Dar cumplimiento a las normas y politicas emanadas por el Subdirector Financiero.

Inspectoria General de la Armada y Contraloria General del Estado.

Efectuar los pagos por adquisicion de bienes y servicios ordenados por la Subdireccion Financiera,
Controlar v revisar los valores generados por los servicios prestados por el Reparto.

Controlar que los valores que ingresen a las cajas sean depositados en las Cuentas Corrientes al dia habil
inmediato posterior.

Verificar que todo lo recaudado esté registrado y depositado.

Revisar los Roles de Pago v controlar su cancelacion a tiempo.

Funciones Periodicas:

Entregar a Contabilidad los Comprobantes de los cheques cancelados debidamente legalizados.

Elaborar y tramitar las Solicitudes de Crédito.

Controlar que los valores por atencion médicaa GAMA. KDTS. Conscriptos y personal de ASTINAVE
sean cobrados a tiempo a los respectivos Repartos.

Realizar arqueos sorpresivos a las Cajas.

Revisar las Conciliaciones Bancarias.

Solicitar la devolucion de valores al ISSFA cancelados por el Reparto.

Funciones Esporadicas:

Tramitar a través de DIGFIN la actualizacion del RUC.

L]

e Declarar ante el SRI. el IVA y la Retencion a la Fuente retenido por el Reparto en el plazo previsto.
e  Solicitar la devolucion de IVA pagado.

REQUISITOS

Educacion:

*  Oficial Subalterno de Abastecimiento

Experiencia:

e dafos en la especialidad de Abastecimiento

Actitudes Personales:

Honrado
Responsable
Leal
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Auditoria Médica

Descripcion General: Revisar v corregir la documentacion de soporte de todas las presentaciones
Meédicas realizadas en el Hospital.

Departamento: Pagaduria Division: Auditoria Médica

Reporta a: Jefe de Pagaduria

Coordina con: Jefe de Pagaduria y Subdirector Financiero

Supervisa a: Controlador de Facturas

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Revisar planillas de Consulta Externa. !

e  Revisar planillas de Hospitalizacion, Epicrisis e historias clinicas verificando la veracidad de los
Rubros.

e Reunir y coordinar al personal de médicos tratantes y recientes del Hospital.

e Revisar la facturacion de presentaciones médicas en el drea de Hospitalizacion, Epicrisis que no
Se ajusten a los requisitos solicitados por el ISSFA.

*  Mantener la comunicacion constante con el Auditor médico del ISSFA que labora en el Hospital
Fin de tener conocimiento sobre las novedades y disposiciones.

e Revisar v corregir planillas reexpedidas por criterios médicos por el Auditor médico que labora en
El Hospital.

Funciones Periodicas:

e  Revisar periodicamente el tarifario del ISSFA v los procedimientos médicos realizados en el
Hospital.

e Entregar mensualmente y a tiempo las planillas solicitadas por el ISSFA a fin de evitar atrasos y
Desfaces.

Funciones Esporidicas:
Ninguna

S— — +

REQUISITOS

Educacion:

e Meédico General o de Interlista

¢ Postgrado en Auditoria Médica en el Exterior
s Excelente formacion Académica
Experiencia:

e  Encargos similares

Actitudes Personales:

e Responsable , Honesta
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Colecturia

Descripeion General: Recaudar todos los ingresos de Colecturia 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.

Departamento: Pagaduria Division: Liquidacion

Reporta a: Jefe de Pagaduria

Coordina con: Ninguno

Supervisa a: Personal que labora en el drea

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO :

Recaudar de los cajeros los ingreso del dia.

Cerrar Caja en Colecturia y Odontologia.

Depositar diariamente los ingresos entregados al Hospital.

*  Depositar en la Cuenta de DIRSAN (Direccion de Sanidad) los ingreso recaudados en Farmacia.

e Cancelar los cheques a los Proveedores.

*  Verificar facturas las cuales deben estar llenadas de acuerdo a lo que la Ley ordena y el Hospital exige.
e  Depositar valores cobrados con Tarjeta de Crédito.

e Llevar el Libro Bancos.

e Controlar y registrar en la Bitacora los cheques comprobantes que han sido cancelados.

e Elaborar Cheques una vez recibida la transferencia.

I e Legalizar las facturas para enviar a Archivo. .
| Funciones Periodicas:

e Liquidar los valores de Rancho cada fin de mes.

e Pasara limpio la Conciliacion Bancaria mensualmente.

Funciones Permanentes:
.
.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

e  Ser Suboficial Segundo o Suboficial Primero
e Minimo dos afios de Universidad

e Conocimientos sélidos de Contabilidad

e Conocimientos de Computacion

Experiencia:
s Manejo de Programas de Computacion

Actitudes Personales:

e Responsable

* Acrisolada Honradez

e Disponible tiempo completo
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Pagaduria

Descripcion General: Velar por la correcta facturacion de las liquidaciones de los pacientes. La
oportuna cancelacion de las obligaciones adquiridas por el Reparto.,
Recuperacion de los valores que han sido entregados como crédito,
Controlar que los ingresos estén en concordancia con la LOAFYC.

Departamento: Pagaduria

Reporta a: Subdirector Financiero

Coordina con: Jefes de las Divisiones de la Subdireccion Financiera

Supervisa a: Jefes del Dpto. de Pagaduria

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Organizar, dirigir, controlar las actividades del Departamento.

Dar cumplimiento a las normas y politicas emanadas por el Subdirector Financiero.

Inspectoria General de la Armada y Contraloria General del Estado.

Efectuar los pagos por adquisicion de bienes vy servicios ordenados por la Subdireccion Financiera.
Controlar y revisar los valores generados por los servicios prestados por el Reparto.

Controlar que los valores que ingresen a las cajas sean depositados en las Cuentas Corrientes al dia habil |
inmediato posterior.

Verificar que todo lo recaudado esté registrado v depositado.
Revisar los Roles de Pago y controlar su cancelacion a tiempo.

- Funciones Periodicas:

Entregar a Contabilidad los Comprobantes de los cheques cancelados debidamente legalizados.
Elaborar y tramitar las Solicitudes de Crédito.

Controlar que los valores por atencion médicaa GAMA, KDTS. Conscriptos y personal de ASTINAVE
sean cobrados a tiempo a los respectivos Repartos.

Realizar arqueos sorpresivos a las Cajas.

Revisar las Conciliaciones Bancarias.

Solicitar la devolucion de valores al ISSFA cancelados por el Reparto.

Funciones Esporiadicas:

Tramitar a través de DIGFIN la actualizacion del RUC.

L]

e Declarar ante el SRI, el IVA y la Retencion a la Fuente retenido por el Reparto en el plazo previsto.
e Solicitar la devolucion de IVA pagado.

REQUISITOS

Educacion:

e Oficial Subalterno de Abastecimiento

Experiencia:

e 4 anos en la especialidad de Abastecimiento

Actitudes Personales:

Honrado
Responsable
Leal
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS
GENERALIDADES
Titulo del Cargo: Jefe de Auditoria Médica
Descripeion General: Revisar v corregir la documentacion de soporte de todas las presentaciones
Médicas realizadas en el Hospital.
Departamento: Pagaduria Division: Auditoria Médica
Reporta a: Jefe de Pagaduria
Coordina con: Jefe de Pagaduria y Subdirector Financiero
Supervisa a: Controlador de Facturas

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Revisar planillas de Consulta Externa.

Revisar planillas de Hospitalizacion, Epicrisis e historias clinicas verificando la veracidad de los
Rubros,

Reunir y coordinar al personal de médicos tratantes y recientes del Hospital.

Revisar la facturacion de presentaciones médicas en el area de Hospitalizacion, Epicrisis que no
Se ajusten a los requisitos solicitados por el ISSFA.

Mantener la comunicacion constante con el Auditor médico del ISSFA que labora en el Hospital
Fin de tener conocimiento sobre las novedades v disposiciones.

Revisar y corregir planillas reexpedidas por criterios médicos por el Auditor médico que labora en
El Hospital.

Funciones Periodicas:

Revisar periodicamente el tarifario del ISSFA v los procedimientos médicos realizados en el
Hospital.

Entregar mensualmente y a tiempo las planillas solicitadas por el ISSFA a fin de evitar atrasos y
Desfaces.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

e Médico General o de Interlista

s Postgrado en Auditoria Médica en el Exterior
e  Excelente formacion Académica
Experiencia:

e Encargos similares

Actitudes Personales:

Responsable , Honesta
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Colecturia
Descripcion General: Recaudar todos los ingresos de Colecturia y Odontologia mediante detalles

registradora. Solucionar los problemas que se presenten.

Departamento: Pagaduria Division: Liquidacion
Reporta a: Jefe de Pagaduria

Coordina con: Ninguno

Supervisa a: Personal que labora en el drea

de ingresos de Caja que presentan los cajeros de acuerdo a lo que marque |

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Recaudar de los cajeros los ingreso del dia.

Cerrar Caja en Colecturia y Odontologia.

Depositar diariamente los ingresos entregados al Hospital.

Depositar en la Cuenta de DIRSAN (Direccion 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 Hospital exige.
Depositar valores cobrados con Tarjeta de Crédito.

Llevar el Libro Bancos.

Controlar y registrar en la Bitacora los cheques comprobantes que han sido cancelados.
Elaborar Cheques una vez recibida la transferencia.

Legalizar las facturas para enviar a Archivo.

Funciones Periodicas:
e Liquidar los valores de Rancho cada fin de mes.
e Pasara limpio la Conciliacion Bancaria mensualmente.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

e Ser Suboficial Segundo o Suboficial Primero
‘e Minimo dos afios de Universidad

e  Conocimientos solidos de Contabilidad

e Conocimientos de Computacion

Experiencia:
e Manejo de Programas de Computacion

Actitudes Personales:

¢ Responsable

e Acrisolada Honradez

e Disponible tiempo completo
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

| Titulo del Cargo: Liquidadora de Altas
| Descripeion General: Liquidar la Cuenta del paciente hospitalizado cuando esta de alta.
Departamento: Pagaduria Division: Liquidacion
Reporta a: Jefe de Colecturia
Supervisa a: Jefe de Colecturia
Coordina con: Ninguno

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
|

Funciones Permanentes:

e Liquidar a los pacientes que han sido dados de alta.
Ingresar los examenes.

Realizar reportes de liquidaciones.

Ingresar datos por pacientes y fecha.

Realizar reporte de ingreso a quirofano por rubro.
Ingresar condensado de Farmacia.

Funciones Periodicas:
Ninguna

| Funciones Esporadicas:
| Ninguna

REQUISITOS

| Educacion:
e Titulo de Ingeniero Comercial
‘e Solidos conocimientos de Contabilidad y Computacion

Experiencia:
e 4 meses en el manejo de Fox Pro

Actitudes Personales:

'®  Responsable

s Activa

e  Trabajar bajo Presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

'GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Recaudadora de Consulta Externa.
Descripcion General: Receptar valores de Caja.
- Departamento: Pagaduria Division:
'Reporta a: Jefe de Colecturia
' Coordina con: Jefe de Pagaduria

Supervisa a: Ninguno

Liquidacion

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Cobrar las Consultas.

e  Registrar valores en Caja.

e Realizar los Ingresos de Caja.

Funciones Periddicas:
Ninguna

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
e Bachiller Contable
e  Curso de Relaciones Humanas

Experiencia:
e 3 mesesen actividades Contables

Actitudes Personales:

e Responsable

e  Puntual

¢ Dinamica

Disponibilidad de tiempo
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Facturador
Descripcion General: Facturar las ordenes de examenes, rayos x, ecografias, tomografias. etc. de los

Pacientes de Consulta Externa.

Pagaduria Division: Facturacion
Coordina con: Jefe de Colecturia

Reporta a: Auxiliar Contable de Consulta Externa

Supervisa a: Ninguno

Departamento:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e  Facturar las ordenes de examenes de los pacientes de consulta externa.

e Receptar la orden de examen y credencial del paciente.

e Registrar el numero del ISSFA (Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas) del paciente ¥
codificar la orden.

Funciones Periodicas:
Ninguna

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
* Bachiller Contable
e Cursos de Computacion (FoxPro)

Experiencia:
e Enel manejo de FoxPro

Actitudes Personales:

s Responsable

e Dinamica

e Acrisolada honradez
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

| Titulo del Cargo: Control de Consulta Externa

| Descripcion General: Llevar el control de las planillas de Consulta Externa.
Departamento: Pagaduria Division: Facturacion
Coordina con: Jefe de Pagaduria

| Supervisa a: Jefe de Pagaduria y Auditoria Médica
Reporta a : Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Controlar v verificar la secuencia de las facturas.

Corregir todas las facturas que se encuentren con fallas técnica v administrativas emitidas por
Consulta Externa antes de enviarlas al ISSFA.

Clasificacion de Facturas ( Anuladas, Civiles, Conscriptos, Cadetes, Odontologia, Codigos que no
cubre el ISSFA ).

Realizar reportes de facturas con respaldo en disquetes.

Llevar control y registro de las facturas en una base de datos.

Funciones Periodicas:

Solicitar la base de datos del Facturador la misma que esta instalada en el Programa del ISSFA se
procede a verificar si las facturas con errores técnicos y administrativos anuladas han sido borradas.
Realizar la union entre la base de datos mensual v la base de datos temporal, generando asi la base
datos final que es debidamente ordenada en secuencia ascendente.

Elaborar reporte mensual de Consulta Externa con su respectivo respaldo en disquetes, original se
envia al ISSFA de Quito y una copia se entrega a la Secretaria de Finanzas para su respectivo oficio.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

Conocimientos de Informatica
Cursos y Seminarios de Contabilidad y Computacion

Experiencia:

3 meses en el manejo de Access v FoxPro

Actitudes Personales:

Responsable

Leal

Organizado

Trabajar bajo presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Jefe de Crédito v Cobranza

Recuperacion de Cartera vencida, los créditos que se dan a los diferentes
usuarios de todas las Fuerzas Naval, Aérea, Terrestre y a sus dependientes.
' Departamento: Pagaduria Division: Crédito y Cobranza

Jefe de Pagaduria

Area de Contabilidad y Jefe Financiero

Titulo del Cargo:
Descripcion General:

Reporta a:
Coordina con:
Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:
e Devoluciones de valores por diferentes conceptos.
e  Realizar oficios para mandar a cobrar a los diferentes repartos conjuntamente con Pagaduria.
e Revisar liquidaciones y los Ingresos de Caja.
e Verificar los pagos.
‘
Funciones Periodicas:
* Realizar Conciliacion Bancaria vy Libro Banco cada mes.

Funciones Esporadicas:
e  Revisar oficios por diferentes conceptos.

REQUISITOS

Educacion:

e  Titulo de Contador como minimo.

o  Cursos vy Seminarios de Contabilidad Gubernamental, Tributacion Fiscal, Principios de Auditoria. y
Economia.

e Cursos de Computacion (FoxPro).

Experiencia:
e Minimo 3 meses en el manejo de Programas de Computacion.

Actitudes Personales:

s  Responsable.

*  Disponibilidad de tiempo completo.
e Trabajar bajo presion.

e Puntual y organizado.
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS
GENERALIDADES
Titulo del Cargo: Jefe de Tributacion
| Descripeion General: Preparar la declaracion del IVA v Retencion en la Fuente.
Departamento: Pagaduria Division: Servicios de Rentas Internas
Reporta a: Jefe de Pagaduria
Coordina con: Jefe de Pagaduria
Supervisa a: Ninguno

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

| Funciones Permanentes:

| . . .

|®  Revisar los Cheques Comprobantes en orden ascendente para registrarlos en una base de datos.

| Revisar si las facturas cumplen con los requisitos solicitados por S.R.1. (Servicio de Rentas Internas).
e Elaborar los Formularios No. 103 ( Para Declarar la Retencion en la Fuente 1% v 5%) y No. 104A

(Para la declaracion del IVA).
e  Registrar las Facturas en el COA (Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas).
e Emitir un Talon Resumen con tres copias.

® Elaborar las solicitudes del IVA vy notificacion por correo electronico.

Funciones Periddicas:

o Realizar cada mes la Conciliacion de valores de las Cuentas:
Deudores Varios Moneda Nacional Sector Publico F.O.
Retencion en la Fuente Fondos Ordinarios.

Funciones Esporadicas:
e  Realizar el Rol de Rancho.

e Revisar si la documentacion de los Cheques Comprobantes previo el pago esta correcta.

REQUISITOS

Educacion:

e  Superior

e Conocimientos de Contabilidad

e Cursos v Seminarios de Tributacion

e Cursos de Computacion (FoxPro) y Correo Electronico

Experiencia:
| ~ . . -
|* | afoen funciones similares

Actitudes Personales:
K Leal
‘ * Honesto
'+ Responsable
|« Colaborador
e Trabajar bajo presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS ;
GENERALIDADES
Titulo del Cargo: Jefe de Farmacia
Descripcion General: Mantener un Stock de medicamentos para la atencion de los pacientes del
Hospital.
Departamento: Farmacia
| Reporta a: Subdirector Financiero
Coordina con: Direccion de Sanidad
Supervisa a: Personal de Farmacia

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e  Mantener el Stock de medicamentos

| Realizar la devolucion de medicamentos
e Llevar el control de la medicina

Funciones Periodicas:
e Presentar semestralmente Inventarios de la Medicina y Activo Fijo

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
e Titulo en Quimico Farmacéutico

Experiencia:
e  Tener conocimiento del programa FOXPRO

Actitudes Personales:
& Responsable

e Activo

s  Puntual
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

|
|

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Contadora de Farmacia
| Descripcion General: Verificar y registrar los ingresos y egresos de medicinas.
Departamento: Farmacia
Reporta a: Jefe de Presupuesto
Coordina con: Jefe de Presupuesto
Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Revisar y sumar las facturas a crédito.

e Registrar los calculos diarios.

e Revisar y registrar diariamente los Comprobantes de Caja.
L]

Revisar y Registrar las facturas de Nota de Débito o Crédito de las medicinas.

e Recibir del EMCI que el HOSNAYV realiza a DIRSAN.

Funciones Periodicas:

e Efectuar descargo mensual de los abonos que efectia el HOSNAV por ventas de medicina a crédito.

Elaborar y digitar mensualmente el Estado Financiero respectivo.

L
e Realizar mensualmente el Oficio para entregar el Estado Financiero a DIRSAN.
e Llevar mensualmente las facturas de Consulta Externa, Medicina Gratuita y Crédito (FOSOLI y

ASTINAVE) a DIRSAN.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:

o Titulo de C.P.A ( Contador Publico Autorizado ).
o Titulo de Ingeniero Comercial.

e  Conocimientos en Computacion.

Experiencia:
e Cursos de Computacion (Word, Excel, FoxPro)

Actitudes Personales:

'®  Responsable
| ®  Trabajar bajo presion

e Reservada en la documentacion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Control de Facturas

Descripcion General: Revision, control de Facturas ¥ Reportes emitidos por Botica Interna
Departamento: Farmacia

Reporta a: Contador General

Coordina con: Botica Interna

Supervisa a: Botica Interna

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e  Revisar Facturas emitidas por Botica Interna.

e  Revisar Reportes emitidos por Botica Interna.

& Llevar el control de Ingresos v Egresos mediante Kardex Contable.
®  Solucionar problemas surgidos referente al cargo.

Funciones Periddicas:
Ninguna

Funciones Esporadicas:
| Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
e Conocimientos Contables
e Conocimientos en Computacion (Hoja Electronica )

Experiencia:
e Manejo de Kardex Contables
e  Un afo en funciones similares

Actitudes Personales:
e  Buenas relaciones interpersonales
e Trabajar bajo presion.
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS
GENERALIDADES
Titulo del Cargo: Auxiliar de Farmacia
Descripcion General: Recepcion y entrega de medicinas.
Departamento: Farmacia Division: Botica Interna
Reporta a: Jefe de Cuidados Intensivos
Coordina con: Personal de Botica Interna
Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Atender al pablico Hospitalizado y de Consulta Externa.

Revisar stock de medicinas.

Mantener contacto con los Proveedores.

Hacer y despachar pedidos.

Entregar diariamente un Informe del Ingreso y Egreso de medicinas.

Funciones Periodicas:

e  Entregar mensualmente Facturas de los Proveedores.
e Revision de Inventarios.

\
Funciones Esporiadicas:
Ninguna.

'REQUISITOS

Educacion:
e Ser Bachiller
e Conocimientos basicos en el manejo de medicamentos

' Experiencia:
e Seis meses en Farmacia

Actitudes Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajar bajo presion

e Tener paciencia

e  Serresponsable
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

' Titulo del Cargo: Auxiliar Contable de Hospitalizacion.

| Descripcion General: Control de Facturas por Hospitalizados (Alta de pacientes).
Departamento: Farmacia Division: Botica Externa
Reporta a: Jete de Farmacia
Coordina con: Jefe de Farmacia
Supervisa a: Ninguno

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO
Funciones Permanentes:

Ingresar las Facturas por Hospitalizados.

Realizar Kardex.

Cancelar las Facturas.

Archivar las Facturas.

Controlar los Reportes y Facturas.

Elaborar el Alta de Pacientes.

Funciones Periodicas:
¢ Elaborar mensualmente los Roles de Guardia.
o  Elaborar Solicitud de materiales.

Funciones Esporiadicas:
[ Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
e  Bachiller Contable
e Conocimientos en Computacion (Word, Excel, FoxPro)

Experiencia:
e Un afo en funciones similares

Actitudes Personales:

o Agilidad

'e  Trabajar bajo presion
' Puntualidad

| e  Serresponsable
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo:
Descripeion General:
Departamento:
Reporta a:

Coordina con:
Supervisa a:

Jefe de Proveeduria

Control de las Solicitudes de Materiales, elaboracion de la Ordenes de Compra.

Proveeduria

Jete de la Subdireccion Financiera
Bodega

Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Funciones Periodicas:
Ninguna

' »  Revisar todas las Solicitudes de Materiales.
Realizar Ordenes de Compra.

Realizar Cuadro Comparativo.

Registrar Informacion.

Recibir Cotizaciones.

Funciones Esporidicas:

Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
s Superior

Experiencia:

e Tener conocimientos en Computacion (Excel)

Actitudes Personales:
s  Don de Mando

. Activa

e  Dinamica

s Responsable
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Suboficial de Abastecimiento
Descripcion General: Cotizar los materiales de las diferentes Casas Comerciales.
Departamento: Proveeduria
Reporta a: Jefe de Proveeduria
| Coordina con: Jefe de Proveeduria
Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e (Cotizar los materiales de la diferentes Casas Comerciales.

|* Contactar a los posibles proveedores.

e  Solicitar cotizaciones de materiales a las diferentes Casas Comerciales.

Funciones Periodicas:
Ninguna

Funciones Esporidicas:
Ninguna

'REQUISITOS

Educacion:
*  Bachiller

' Experiencia:
¢ Ninguno

| Actitudes Personales:

e  Responsable

e Activo

e Trabajar bajo presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe de Bodega

Descripcion General: Controlar el almacenamiento de materiales y vigilar al personal.
Departamento: Proveeduria Division: Bodega

Reporta a: Jefe de la Subdireccion Financiera

Coordina con: Proveeduria

Supervisa a: Auxiliares Contables

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Receptar y entregar de materiales.

| e  Legalizar Ingresos v Egresos de materiales.
| e Registrar las Solicitudes de materiales.

Funciones Periodicas:

[ : :

e  Reportar mensualmente el Ingreso y Egreso de materiales.
e Realizar semestralmente el Inventario de materiales.

Funciones Esporidicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
e Titlo de CPA (Contador Publico Autorizado)

Experiencia:
e  Funciones similares
e  (Contabihdad

Actitudes Personales:

* Responsabilidad

¢  Puntualidad

e Buen trato al Personal
e  Don de Mando

PROTCOM Capitulo 1-Pagina 45

ESPOL




p,

Hospital Naval Guayaquil Manual de Organizacion

FORMATO DE DESCR[PC[ONDE CARGOS

GENERALIDADES
' Titulo del Cargo: Auxiliar Contable
Descripcion General: Controlar, Registrar la entrada y salida de materiales.
Departamento: Proveeduria Division: Bodega
Reporta a: Jefe de Bodega
Coordina con: Jefe de Bodega v Jefe de la Subdireccion Financiera
' Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Realizar la Solicitud de materiales.

e Registrar en el Computador los ingresos y egresos de materiales.
e  Registrar los valores de los materiales.

e Controlar las Facturas.

Funciones Periodicas:
e Realizar mensualmente la Solicitud de materiales.
e  Detallar mensualmente todos los ingresos con sus respectivas copias.
e  Realizar semestralmente un Inventario del material existente en Bodega.

Funciones Esporadicas:
Ninguna

REQUISITOS

Educacion:
e Titulo en Ciencias de Comercio y Administracion

Experiencia:
e  Funciones similares
e Conocimientos de Computacion (FoxPro)

| Actitudes Personales:

| Responsabilidad

e Puntuahidad

| ®  Trabajar bajo presion
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Jefe Temporal de Sistemas
| Descripeion General: ora
‘ de Equipos.

Departamento: Sistemas - | '
Reporta a: Jefe de la Subdireccion Financiera
Coordina con: A
Supervisa a: Usuarios

Jefes de Departamentos y Divisiones

Elaborar presupuestos de las Areas de Informatica, control y Mantenimiento

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

Analizar, Disefiar y Desarrollar Programas.

Asignar claves de seguridad segun la responsabilidad.
Planificar requerimientos de materiales.

Verificar y controlar el buen mantenimiento de los equipos.
Informar las fallas que se presenten en los equipos.

® & @ @ 0 & @

Funciones Periodicas:

* Elaboracion del Plan Anual de actividades.

e  Analizar mecanismos para el mejoramiento administrativo.
e Respaldo y controle la informacion.

Funciones Esporidicas:
e Colaborar con el manejo de un Utilitario.
*  Asesorar ¢l manejo de un Software a otro reparto.

Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

Emitir sugerencias para el mejoramiento de los Sistemas o aspectos Administrativos.
Mantener una actualizacion permanente sobre aspectos técnicos de Software y Sistemas de Informacion.

REQUISITOS

Educacion:
e  Superior (Programacion y Mantenimiento)

Experiencia:
e Un ano como Asistente de Sistemas

Actitudes Personales:
e  Responsabilidad
e Activo

L
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES

Titulo del Cargo: Auxiliar Contable
Descripcion General:

Departamento: Sistemas
Reporta a: Contadora General

| Coordina con: Presupuesto
Supervisa a: Digitadora

Ejercer un control permanente de la contabilizacion de cuentas y registro
de ingresos de los documentos en el computador.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:

e Codificar las Cuentas.

e Creacion del Kardex.

e Conciliacion Contabilidad — Presupuesto — Activo Fijo.

* Liquidacion de Hospitalizacion de contado y a crédito.
|  Contabilizacion de los IC — IB — Diarios.

¢ Controlar los Deudores.

Funciones Periodicas:

\
Funciones Esporiadicas:

|
* Elaboracion de detalles administrativos de pagos.

e Elaborar mensualmente el Detalle de los Deudores e Informes al Jefe Inmediato.

REQUISITOS

Educacion:
' ®  Titulo en Ciencias de Comercio y Administracion

| Experiencia:

e Unafoen el Area Financiera

e Dos afios en el Area de Planificacion
e Tresaiios en el Area de Importaciones

Actitudes Personales:
| Responsabilidad
e Honrado
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FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

GENERALIDADES
' Titulo del Cargo: Digitadora o
Descripeion General: Digitadora de todos los Diarios de Ingresos y Egresos.
Departamento: Sistemas
Reporta a: Contadora General
Coordina con: Auxiliar Contable
| Supervisa a: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanentes:
e  Digitar los Diarios en general.

e Digitar las transferencias entre cuentas.

e Digitar todos los Oficios de transferencias y depositos.

e  Digitar los Ingresos de todas las consultas por liquidacion.
*  Realizar Kardex Cuentas Contables y Presupuestarias.

o Listar Estado Financiero.

o Emitir listado de Detalle Demostrativo mensual.

Funciones Periodicas:

e Listar todos los Diarios realizados en el mes.

*  Armar los Estados Financieros.

e  Listar papeleria de movimientos con sus anexos.
e  Realizar Nota de Débito.

e  Digitar Comprobantes de Egreso,

| Funciones Esporadicas:
Ninguna

e Digitar los Comprobantes de Egreso con sus respectivas cuentas.

e  Digitar mensualmente las Consultas Externas y por Hospitalizacion.

REQUISITOS

Educacion:
¢ Titulo de Contador

Experiencia:

e  Funciones similares

e Dos anos aprobados en Administracion de Empresas
e Cursosen el SECAP y en el Colegio de Contadores

Aptitudes Personales
¢ Responsable
e Honesto

o [eal
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. Hospital Naval Guayaquil Manual de Procedimientos

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

LA DIVISION DE BODEGA DEL HOSPITAL NAVAL

| o= ‘ . ’ y -
Elaborado por: Jéssica Lopez Vasquez
[thziar Pazmino Medina

Aprobado por:
' Fecha de Aprobacion:
Fecha Ultima Revision:

CONTENIDO e

| 0 P O comimomoos s A R SR LTSV AN 51
| Bl IR s s b A S SR LA RSB ERAH A8 51
3.0 Autorizaciones/Responasbilidaden...oucnsannmnmssmmsnsisissimssssirssisisisosss 51
T 52
el RO RN T EORIEE : cvismsisasiontionh b A st e SRR e s v TR 52
6.0 Documentos ApHeatdos..onisimnmsmmminssioimarvimmmammsimis 93

........................................................................................... 53

‘ 7.0 Lista de Distribucion

Para Uso del Area Autorizada

Revision | Responsable Fecha de Emision

PROTCOM Capitulo 2-Pagina 50 ESPOL




7wy Hospital Naval Guayaquil Manual de Procedimientos

3

1.0 Proposito

e Precisar los procedimientos para delinear responsabilidades, evitar duplicaciones y
omisiones.

e (Coadyuvar en la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

e Permitir ¢l ahorro de tiempo v esfuerzo en la ejecucion de los trabajos. evitando la
repeticion de tareas y asegurar su eficiencia.

e Orientar al personal para el desarrollo de sus trabajos en los diferentes campos y
aprovechar mejor los Recursos Humanos.

e (Capacitar de forma eficiente y detallada al nuevo personal que formara parte de la
Division de Bodega.

2.0 Alcance

El Manual de Procedimientos Administrativos, constituye una guia para la aplicacion
de normas y procedimientos para el Jefe v Auxiliares Contables de la Division de
Bodega del Hospital Naval.

3.0 Autorizaciones/Responsabilidades

El Jefe de la Subdireccion Financiera en coordinacion con el Jefe de la Division de
Bodega seran los encargados de distribuir, difundir. gestionar y autorizar las futuras
correcciones del presente Manual.

La persona encargada de realizar las respectivas actualizaciones, serda una persona
perteneciente a la Division con previa autorizacion del Jefe Financiero.

La division de Bodega compuesta por el Jefe de la misma y dos Auxiliares Contables
seran quienes reciban éste Manual para darle el uso respectivo.

Solamente personal autorizado podra tener acceso al Manual para realizar alguna
consulta; pero no podra sacar copia alguna del mismo y menos sacarlo fuera de los
limites del Hospital.
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4.0 Revisiones

Las revisiones deberan ser realizadas en el periodo de un afio o en el momento en surja
alguna modificacion.

5.0 Definiciones

5.1 Simbologia y Esquema de Codificacion

Todos los documentos en éste Manual estan identificados por un codigo, el mismo que
consta de tres secciones:

Primera Seccion.- [dentifica el tipo de documento con dos caracteres. Los documentos
que se manejan en éste Manual son:

PR Procedimientos

PL Politicas

FR FFormatos

GU Guias de Uso de Formato
DF Diagramas de Flujo

Segunda Seccion.- Identifica el drea donde se genera el documento, consta de dos

caracteres. asi:

SF Subdireccion Financiera
PS Presupuesto

PV Proveeduria

BG Bodega

Tercera Seccion.- Numero consecutivo formado por tres digitos asignado por el Area
emisora, que indica el numero de documento dentro de esa Area.

Ejemplos:
PR. JF. 001
= Procedimiento No.1
Jefe Financiero

Procedimiento
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DF. PV. 004

Diagrama de Flujo No.4
Proveeduria

Diagrama de Flujo

6.0 Documentos Aplicables

Este Manual consta de los siguientes procedimientos:

I. Procedimiento para el Reabastecimiento de
Material PR. BG. 001

g

. Procedimientos para la Entrega de Materiales
a los diversas Areas del Hospital. PR. BG. 002

. Procedimiento para el Cambio de
Materiales por Darios. PR. BG. 003

L% )

4. Procedimiento para Devoluciones Externas de
Materiales. PR. BG. 004

5. Procedimiento para la elaboracion del Informe Mensual
del Movimiento de Materiales. PR. BG. 005

6. Procedimientos para la toma de Inventarios
Semestrales. PR. BG. 006

7.0 Lista de Distribucion

Cada vez que se establezca un cambio en éste Manual se realizarda una copia que sera
distribuida para:

s Jefe de la Subdireccion Financiera ( Original )
% Jefe de la Division de Bodega ( Copia )
<+ Auxiliares Contables de la Division de Bodega ( Copia)
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PROCEDIMIENTO PARA EL REABASTECIMIENTO DE |
MATERIALES
PR. BG. 001

'Elaborado por: Jéssica Lopez Vasquez
[thziar Pazmino Medina
Aprobado por:
Fecha de Aprobacion:
'Paginas: 7
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PROCEDIMIENTO PARA EL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES
PR. BG. 001 Pag. 1/7

1.0 Propdsito

Este procedimiento tiene como proposito, definir los pasos a seguir para reabastecer la
Bodega con los Suministros de Oficina necesarios a fin de satisfacer las necesidades
internas del Hospital.

2.0 Alcance

Este procedimiento se aplica en todas las Areas del Hospital y se realiza cada cuatro
meses. Solo el Jefe de Bodega puede solicitar el Reabastecimiento de Materiales. las
demas areas realizan su propia solicitud de materiales que necesiten en ese periodo de
tiempo al Jefe de la Subdireccion Financiera para su visto bueno. Sin embargo todo lo
solicitado llega siempre a Bodega.

3.0 Responsabilidades

El Jefe de Bodega en coordinacion con el Jefe de la Subdireccion de Financiera, sera el
encargado de cumplir y hacer cumplir al personal de la Division a su cargo los tramites
respectivos que se detallan en éste procedimiento.

Solamente el Jefe de la Subdireccion Financiera con previa autorizacion del Director del
Hospital puede realizar los cambios que considere necesarios en alguno de los pasos de
este procedimiento.

4.0 Documentos Aplicables

Anexo No. 1 Diagrama de Flujo para el Reabastecimiento de Materiales DF. BG. 001
Anexo No. 2 Solicitud de Material

Anexo No. 3 Orden de Compra

Anexo No. 4 Nota de Ingreso
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PROCEDIMIENTO PARA ELL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES
PR. BG. 001 Pag. 2/7

5.0 Procedimiento

Jefe de Bodega
1.- Llena la Solicitud de Material (ver Anexo No. 2) para el stock de Bodega
2.- La envia a la Subdireccion Financiera.

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 procedimiento.

St la solicitud esta dentro del Presupuesto:
5.- Se envia a Proveeduria la Solicitud aprobada.

Proveeduria

6.- Recibe la Solicitud aprobada por el Jefe Financiero

7.- Realizan las licitaciones y cotizaciones de las diferentes Casas Comerciales
8.- Proceden a elaborar la Orden de Compra (Ver Anexo No. 3)

9.- Dan los tramites respectivos.

Casa Comercial
10.- Prepara el material solicitado, elabora la factura
11.-Despacha a la Bodega del Hospital.

Jefe de Bodega

12.- Recibe la mercaderia junto con la Factura o Nota de Entrega y la Orden de Compra
de Proveeduria, aprobada por el Jefe Financiero y el Director del HOSNAG.

13.- Luego procede a firmar la Factura con copia en Bodega.

14.- Una vez realizada dichas gestiones el Jefe entrega la copia a la Auxiliar de Bodega.

Auxiliar de Bodega

15.- Recibe la copia de la Factura

16.- Registra el ingreso en el computador

17.- Elabora la Nota de Ingreso de los materiales (Ver Anexo No. 4).

18.- Archiva copia de la Factura y Nota de Ingreso en las carpetas correspondientes.
Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES
PR. BG. 001 Pag. 3/7
ANEXO No. 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES

Jefe de_B_(_)dgg'a \ Jefe Financiero Proveeduria

1. Realiza Solicitud de
materiales

v

2. Envia Solicitud 3. Recibe la Sohicitud

v

4. Analiza v Verifica
para dar Vto. Bno

.

3. Envia a Proveeduria 6. Recibe Solicitud

> aprobada

.

7. Tramita Licitaciones
y Cotizaciones

y

8. Elabora Orden de
Compra

v

9. Dan los tramites

respectivos

|
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PROCEDIMIENTO PARA EL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES
PR. BG. 001 Pag. 4/7
ANEXO No. 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL REABASTECIMIENTO DE MATERIALES

Casa Comercial Jefe de Bo_d'cga' Auxiliar de Bodega

,

10. Prepara material
¢labora Factura

.

11.Despacha 12. Recibe material
el material ¥  Orden de Compra y Factura

.

13. Procede a firmar Factura
con copia en Bodega

:

14. Entrega copia
a la Auxiliar

15. Recibe copia
de Factura

.

16. Registra el ingreso
del matenal en el PC

-

17. Elabora Nota de
Ingreso de los materiales

o

18. Archiva copia Factura
v Nota de Ingreso
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ANEXO No. 2
SOLICITUD DE MATERIALES

Hospital Naval Guayagquil Manual de Procedimientos

ARMADA DEL ECUADOR
HOSPITAL NAVAL

SOLICITUD DE MATERIAL No. 1253

DRDATTATMEIIINT svvvmsommnionmyoommmmsc st s s oo aane oo v A svoas s Fecha: Abril, 23 del 2001
Division: Bodega Normal: ..coovervivennnnnne
SEEEMIILS. conesirnerininitbrvonersmmenrimsennesssssumenssiaisnibons cursis beesssaraessss Urgente: xxxx
' Cantidad | Unidad . Descripcion del Material
01 UND. Alicate pequefio para cortar alambre de hasta 2.0 mm de diametro.
01 UND. Alicate grande con rango de corte hasta 2.5 mm de diametro.
01 UND. Alicate para doblar y sujetar agujas de KIRSCHNER
Mensual Trimestral Semestral [ Anual
CIUSETVACHYIEEET 5usvnssninnsiosio i roas e s e o s o AT A R Ak S R e
Jefe de Division o Departamento Jefe Financiero
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ORDEN DE COMPRA

Pag. 6/7

ARMADA DEL ECUADOR
HOSPITAL NAVAL DE GUAYAQUI
ORDEN DE COMPRA

Jefe de Division: CPNV-CSM Marco Villavicencio

Dpto. Solicitante: ~ Mantenimiento

L

No. 007

Rfcia: Solic. De Material No. 197

Fecha: Abril 23 del 2001

Casa Comercial: ELECTROSOL Factura No. Proforma sin No.
CANTIDAD | UNIDAD  DETALLE DEL MATERIAL SOLICITADO | VALOR TOTAL

! | Unidad Breaker 2 x 30 A S/P GE 8.00 8.00

I | Unidad Breaker 2 x 20 A 8.00 8.00

2 Rollos Cinta 20 Yardas 0,60 1.20

| Unidad Boca 0.47 047

17.67

Mas 12% de IVA 2,12

|

19.79

Menos Retenciones 0.80

Total a Cancelar 18.99

Retenciones
12% del LLR. 0,17
30 % de IVA 0,63

0,80

Proyecto:

AplicacionPresupuestaria:

Denominacion de Partida:

TRAMITE PARA LA SUBDIRECCION FINANCIERA

Fase: Item:

Partida:

Observaciones: Se adquiere este material por ser necesario par instalar regulador de voltaje UCI

Jefe Financiero

Director del Hospital
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ANEXO No. 4
NOTA DE INGRESO

ARMADA DEL ECUADOR
HOSPITAL NAVAL
INGRESO DE BODEGA

FECHA: 30/03/01

FACTURA: 18

KROBALTO PAG.: 2
LETOD. ' DESCRIPCION CANT. | PRECIO TOTAL
8445 | TEE PLAST 1/8 6 0.73 4.38
| 8446 |VALVULA CHEK DCI ! 2 2.31 4.62
| 8447 | VALVULA DE AGUA J/TRIPLE | I 9.00 9.00
8448 | VALVULA DE AIRE J TRIPLE 2 9.00 [ 18.00
8449 |VALVULA DE FLUJO AGUA I 11.60 11.60
|
|
J r
|
i | |
| SUMA N nasimmmnmnammmnisinimmsibs i s s eevras 1.028.80 l
RECIBI DESPACHADO
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1.0 Proposito

Este procedimiento tiene como proposito definir los pasos a seguir para entregar los
materiales solicitados por las diferentes areas del Hospital en la brevedad posible, con el
fin de satisfacer las necesidades tanto del personal involucrado como de los pacientes
hospitalizados.

2.0 Alcance

Este Procedimiento se aplica a todas las areas del Hospital que soliciten materiales de
cualquier indole fuere este quimico, quirdrgico, suministros de oficina, etc.

Todo el personal con previa autorizacion de su Jefe de Area puede solicitar el material
a la Division de Bodega, en caso de no existir el material solicitado se tramitara la
compra del material con el Dpto. de Proveeduria. pero esto solo se aplica en el caso de
material quirargico, los demas deben esperar al periodo de Reabastecimiento.

3.0 Responsabilidades

El Jefe de Bodega sera quien cumpla y haga cumplir al personal a su cargo los tramites
correspondientes en este procedimiento. Solamente en coordinacion con el Jefe de la
Subdireccion Financiera y con la autorizacion del Director del Hospital. podra efectuar
alguna modificacion en este Procedimiento. teniendo como prioridad el optimo
desemperio del Hospital.

4.0 Documentos Aplicables

Anexo No. 1 Diagrama de Flujo para la Solicitud y

Despacho de Materiales DF. BG. 001
Anexo No. 2 Diagrama de Flujo para el Proceso de Compra DF. BG. 002
Anexo No. 3 Solicitud de Materiales

Anexo No. 4 Nota de Egreso de Bodega

5.0 Procedimientos
5.1 Proceso de Solicitud y Despacho del Material

Solicitante:

1.- Elabora la Solicitud de Material (Ver Anexo No. 2) la cual debe tener la firma del
Jefe de Area.

2.- Envia la Solicitud a Proveeduria
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Proveeduria

Pig. 2/8

3.- Recibe la Solicitud, confirma con Bodega la existencia de los materiales solicitados
4.- S1 los materiales solicitados no existen en Bodega se ejecuta el Proceso de Compra

(Ver Anexo No. 2).

5.- Si los materiales se encuentran en Bodega. Envie al Jefe de Bodega la Solicitud.

Jefe de Bodega

6.- Recibe la Solicitud para verificar los datos de los materiales solicitados

7.- Entrega la Solicitud a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

8.- Registra el egreso del material en el computador

9.- Procede a elaborar la Nota de Egreso (Ver Anexo No. 3)

10.- Despacha el material al Solicitante

Solicitante
11.- Recibe el material, firma Nota de Egreso

12.- Se lleva una copia de la Nota de Egreso y entrega original a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
13.- Recibe v archiva la Nota de Egreso (original)
Fin del Procedimiento.

5.2 Proceso de Compra

Si no se encuentran los materiales solicitados en Bodega:

Proveeduria
1.- Recibe de Bodega la Solicitud
2.- Notifica al Jefe Financiero

Jefe Financiero

3.- Verifica y analiza Solicitud

4.- Da el Vto. Bno.

5.- Entrega Solicitud a Proveeduria

Proveeduria
6.- Elabora Orden de Compra
7.- Envia Orden de Compra a la Casa Comercial
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Casa Comercial

8.- Recibe Orden de Compra y elabora la Factura correspondiente

9.- Procede a despachar el material junto con la Orden de Compra y la Factura
correspondiente a la Bodega del Hospital.

Jefe de Bodega

10.- Recibe la mercaderia , Orden de Compra y Factura
11.- Procede a Firmar la Factura con copia en Bodega
12.- Entrega copia de la Factura a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

13.- Registra el ingreso del material en el computador

14.- Archiva copia de Factura en la carpeta correspondiente
15.- Llama a Proveeduria para avisar la llegada del material

Proveeduria
16.- Entrega la Solicitud de Materiales al Solicitante

Solicitante
17.- Recibe Solicitud
18.- Se dinge a Bodega a retirar los materiales

Jefe de Bodega
19.- Recibe la Solicitud para verificar los datos de los materiales solicitados
20.- Entrega la Solicitud a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

21.- Registra el Egreso del Material en el computador

22.- Procede a elaborar la Nota de Egreso (Ver Anexo No. 3)
23.- Despacha el material al solicitante

Solicitante
24.- Recibe el material, firma Nota de Egreso
25. Se lleva una copia de la Nota de Egreso y entrega original a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
26.- Recibe y archiva Nota de Egreso (original)
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE COMPRA

Proveeduria

Jefe Financiero

Casa Comercial

L

Inicio

1. Recibe de Bodega la
Solicitud

v

2. Notifica al
Jete Financicro

3. Verifica y
analiza Solicitud

v

4. Da Vio. Bno

6. Elabora Orden
de Compra

.

.

5. Entrega Solicitud
a Proveeduria

7. Envia Orden
de Compra

10. Recibe Mercaderia.
Orden de Compra v Factura

8. Recibe Orden de Compra,
¢labora Factura

I

.

11, Firma Factura. copia
queda en Bodega

;

12, Entrega copia de factura
a la Auxiliar de Bodega

9. . Despacha maternial.
Orden de Compra v Factura
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ANEXO No. 2
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE COMPRA

Pig. 6/8

Auxiliar de Bodegz_l___

Proveeduria

Solicitante

Jefe de Bodega

Al

13. Registra Ingreso en

PC

-

14. Archiva copia de
Factura

-

15, Confirma con
Proveeduria la llegada
del material

16. Entrega Solicitud

>

17. Recibe Solicitud

21. Registra egreso
en el PC

v

18, Se Dirige a
Bodega a retirar los
materiales

—r

19. Recibe Solicitud.
verifica datos

v

20. Entrega Solicitud
a la Auxiliar

v

22 Elabora Nota de
Egreso

v

23. Despacha material

26. Recibe v archiva
Nota de Egreso

24. Recibe material.
firma Nota de Egreso

v

25. Se leva copia N/E
v entrega original

ESPOL
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ANEXO No. 3
SOLICITUD DE MATERIAL

ARMADA DEL ECUADOR
HOSPITAL NAVAL

SOLICITUD DE MATERIAL No. 1253

Departamento: Servicios Generales Fecha: Abril, 23 del 2001
Division: Mantenimiento ] g L ——
DEEEIORN seisrommmisin i R s Urgente: xxxxx
- Cantidad Unidad Descripcion del Material
01 UND. Alicate pequefio para cortar alambre de hasta 2.0 mm de diametro.
01 UND. Alicate grande con rango de corte hasta 2.5 mm de diametro.
01 UND. Alicate para doblar y sujetar agujas de KIRSCHNER
|
Mensual Trimestral Semestral | Anual
DS INER canummanionniaias R O as R R
Jefe de Division o Departamento Jefe Financiero
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ANEXO No. 4
NOTA DE EGRESO DE BODEGA
ARMADA DEL ECUADOR
HOSPITAL NAVAL
EGRESO DE BODEGA

FECHA:30/03/01 FACTURA: 24

ORTODONCIA PAG.: 2

COoD. | ~ DESCRIPCION | CANT. [ PRECIO | TOTAL

19 | CARTUCHO BB 03 : 25.00 50.00
20 PANTALLA DE LAMPARA 3 80.00 240.00 |
21 | RULIMAN POSTERIOR BB40 | 8 3.10 2480 |
22 | O TING/JERINGA TRIPLE | 48 0.24 11.52 |
23 | EJE DE BASE 6 2.62 15.72

24 | EJE DE TRANSMISION CA/U | 6 2.62 15.72

25 | CONECTOR DOBLE 1/6 .6 0.63 3.78 |
26 | CONECTOR 1/16 | 6 0.42 252 |

| | |
| i
|

| | |
50 O 1-084.60
RECIBI DESPACHADO
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1.0 Proposito

Este Procedimiento tiene como proposito definir los pasos a seguir para realizar el
cambio del material en forma precisa y sin errores en caso de que el area solicitante
haya cometido un error en el uso del mismo. De esta forma cumplir con los
reglamentos que el Hospital demanda.

2.0 Alcance

El Jefe de Area que autorizo el pedido de material serd responsable:

e De notificar a las Autoridades de la Subdireccion Técnica el dafio cometido para que
ellos sancionen a la persona causante de la negligencia.

e Efectuar el retiro del nuevo material a la Division de Bodega. va sea personalmente
o asignando a otra persona en su lugar, presentando causa justificada del mismo.

Solo el jefe de Bodega podra verificar y autorizar el cambio. Esto sucede en el caso de
los Reactivos, que son de uso delicado.

3.0 Responsabilidades
Tanto el Jete de Bodega como los demas Jefes de las diversas Areas del Hospital. deben
cumplir y hacer cumplir los tramites correspondientes de este procedimiento a todo el

personal de la Division a su cargo.

Solo el Jefe de la Subdireccion Financiera podra efectuar los cambios que considere
necesarios en este Procedimiento con previa autorizacion del Director del Hospital.

4.0 Documentos Aplicables

Anexo No. | Diagrama de Flujo para Cambios por Danos de Materiales  DF. BG. 001
Anexo No. 2 Nota de Egreso

5.0 Procedimiento

Jefe de Area

l.- Realiza y envia a Bodega un Memorandum u Oficio, indicando el motivo de la
devolucion junto con el material.
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Jefe de Bodega

- Recepta y verifica el material con el Memorandum u Oficio adjunto y lo cambia.
- Luego el Oficio o Memorandum lo entrega a la Auxiliar de Bodega.

2
3
Auxiliar de Bodega

4.- Elabora la Nota de Egreso ( Ver Anexo No. 2)

5.- Registra el Egreso del producto en la computadora

6.- Archiva la copia del Memorandum u Oficio en la carpeta correspondiente.
7. Entrega el material al Jefe de Area

Jefe de Area

8.- Recibe el nuevo material, firma la Nota de Egreso
9.- Se lleva una copia de la misma y entrega original a la Auxiliar de Bodega.

Auxiliar de Bodega.

10.- Archiva original de La Nota de Egreso firmada en la carpeta correspondiente.
Fin del Procedimiento.
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ANEXO No. 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CAMBIO DE MATERIALES POR DANOS

[

Jefe de Area

Jefe de Bodega

Auxiliar de Bodega

Inicio

. Envia Memoriandum
u Oficio a Bodega

>

2. Recibe Memoriandum,
verifica, y cambia material

8. Recibe material
v firma Nota de Egreso >

l

3. Entrega Memorandum
a la Auxiliar de Bodega

4. Elabora Nota
B de Egreso

.

5. Registra ¢l egreso
enel PC

)

6. Archiva copia
del Memoriandum

I

7. Entrega el material v Nota

de Egreso al Jefe de Area

-

9. Se lleva copia de la N/E
v entrega original

10. Archiva
original de la N/E
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ANEXO No. 2
NOTA DE EGRESO

FECHA: 15/04/01

ARMADA DEL ECUADOR
HOSPITAL NAVAL

EGRESO DE BODEGA

FACTURA: 25

ORTODONCIA PAG.: 2
CcoD. | DESCRIPCION | CANT. | PRECIO ] TOTALT
. , - slon |
19 | CARTUCHO BB 03 2 25.00 50.00 ‘
20 | PANTALLA DE LAMPARA 3 80.00 |  240.00
21 | RULIMAN POSTERIOR BB40 8 3.10 | 24.80
r
i
| |
!
'SUMAN..cooceecceene ettt eaitetetettettaeatateseteseseneataseseesesasasessenenennaennanns 314.80
RECIBI DESPACHADO
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1.0 Proposito

Este Procedimiento tiene como proposito. definir los pasos a seguir para realizar la
respectiva devolucion de una manera confiable y sin ninguna dificultad.

2.0 Alcance

Solo el Jete de Bodega con la cooperacion de una Auxiliar podra realizar la respectiva
devolucion siguiendo los procedimientos aqui escritos. Esto se aplica en el caso de que
la Casa Comercial Proveedora de los materiales sea la responsable de alguna
irregularidad en el despacho de los mismos.

3.0 Responsabilidades

Tanto el Jefe de la Division de Bodega como las Auxiliares de la misma, deben cumplir
y hacer cumplir los tramites correspondientes a este procedimiento.

El Jefe de Bodega puede sugerir algin cambio que considere necesario en el mismo.
siempre y cuando contando con el asesoramiento, coordinacion y aprobacion del Jefe
Financiero.

4.0 Documentos Aplicables

Anexo No. 1 Diagrama de Flujo para las Devoluciones
Externas de Materiales DF. BG. 004

5.0 Procedimiento

Jefe de Bodega

I.- Llama a la Casa Comercial para que cambie la mercaderia o realice la Nota de
Crédito por el valor de la misma.

Casa Comercial

2.- Envia un representante. éste trae consigo una copia de la Factura

3.- Verifica el material para establecer el motivo de la devolucion. Segun el caso.
cambia el material o de lo contrario realiza la Nota de Crédito y se la entrega al Jefe de
Bodega.
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Si la mercaderia es cambiada:

Jefe de Bodega

4.- Recibe el nuevo material

5.- Firma el recibido del material de la Casa Comercial. Fin del Procedimiento.
Si la mercaderia no es cambiada:

Casa Comercial

6.- Elabora la Nota de Crédito
7.- Entrega Nota de Crédito al Jefe de Bodega.

Jefe de Bodega

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

Auxiliar de Bodega

10.- Archiva Copia de Nota de Crédito (copia)
11.- Envia original al Dpto. de Contabilidad

Dpto. de Contabilidad

12.- Recibe y registra la Nota de Crédito
13.- Procede a tramitar el cobro de la misma.
Fin del Procedimiento.
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ANEXO No. 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LAS DEVOLUCIONES EXTERNAS DE

MATERIALES
Jefe de Bodega | Casa Comercial | Auxiliar de Bodega | Dpto. /Contabilidad
|
|
1. LLlama a la Casa 2. Envia
Comercial Representante

3. Verifica
¢l material

4. Recibe el kY]
nuevo material <

l No

[ 5. Firma recibido 6. Elabora
' ’_ del material Nota de Crédito
8. Recibe v revisa 7. Entrega N/C al
la N/C 4 Jefe de Bodega
9. Entrega N/C ala > 10. Archiva
Auxiliar de Bodega copia de N/C

v
12. Recibe y

11. Envia N/C
(original) registra N/C
a Contabilidad

v

13. Tramita el
cobro de la N/C
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL
DEL MOVIMIENTO DE MATERIALES

PR. BG. 005 Pag. 1/3

1.0 Propdésito

Este procedimiento tiene como proposito. definir los pasos a seguir para elaborar el
Informe del Movimiento de Materiales de una manera exacta y cumplida en el periodo
estipulado.

2.0 Alcance

El Jefe de Bodega es la unica persona que puede autorizar a las Auxiliares de Bodega
la elaboracion del Informe mensual para presentarlo al Departamento de Contabilidad.

3.0 Responsabilidades

El Jefe de la Division de Bodega y las Auxihares de la misma deben cumplir y hacer
cumplir los tramites correspondientes de este procedimiento.

Solo el Jefe de Bodega puede realizar algin cambio en este procedimiento con previa
autorizacion del Jefe Financiero.

4.0 Documentos Aplicables

Anexo No.l Diagrama de Flujo para la Elaboracion del
Informe del Movimiento de Materiales DF. BG. 005

5.0 Procedimiento

Jefe de Bodega

1.- Ordena la elaboracion del Informe mensual de los ingresos y egresos de Bodega a la
Auxiliar de Bodega.

Auxiliar de Bodega

.- Elabora el Informe anexando comprobantes del ingreso y egreso de mateniales
- Entrega al Jefe de Bodega el Informe

vl I
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Jefe de Bodega

4.- Legaliza el Ingreso y Egreso
5.- Firma el Informe
6.- Entrega el Informe a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
7.- Archiva el Informe (original) con los comprobantes de ingreso y egreso anexado en

la carpeta correspondiente.
8.- Envia una copia del Informe al Dpto. de Contabilidad

Dpto. de Contabilidad
9.- Recibe copia del Informe y comprobantes de ingreso vy egreso anexado

10.- Verifica y actualiza el inventario de Bodega
Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL
DEL MOVIMIENTO DE MATERIALES
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ANEXO No. 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL INFORME
MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE MATERIALES

Jefe de Bodega ‘ Auxiliar de Bodega Dpto. de Contabilidad
1. Ordena claboracion 2 Elabora ¢l Informe. anexa
del Informe P comprobantes de Ingreso s
Egreso
4. Legaliza el Ingreso 3. Entrega Informe
v Egreso ¢ ' al Jefe de Bodega

v

5. Firma el Informe

-

6. Entrega Informe a 7. Archiva el Informe
la Auxiliar de Bodega > (original)

l

8. Envia copia del Informe

al Dpto. de Contabilidad P

9. Recibe copia
del Informe

v

10, Verifica v actualiza
¢l Inventario
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS SEMESTRALES
PR. BG. 006 Pig. 1/4

1.0 Proposito
Este procedimiento tiene como proposito. definir los pasos a seguir para llevar a cabo la
Toma de Inventarios cada seis meses de forma responsable y efectiva para llevar un
control de las existencias de bodega y de esta manera satisfacer las necesidades que el
Hospital demanda.

2.0 Alcance

Solamente el Jefe de Bodega puede solicitar la presencia de los delegados
correspondientes designados por el Jefe de la Subdireccion Financiera para realizar la
respectiva toma de Inventarios en tiempo estipulado en el reglamento del Hospital.

3.0 Responsabilidades

El Jefe de Bodega en coordinacion con los Delegados designados por el Jefe Financiero
deben cumplir los pasos correspondientes para la realizacion de este procedimiento.

Solamente el Jefe de la Subdireccion Financiera podra ordenar algun cambio para el
desarrollo del mismo.

4.0 Documentos Aplicables

Anexo No. | Diagrama de Flujo para la Toma de Inventarios Semestrales  DF. BG. 006

5.0 Procedimiento

Jefe de Bodega

.- Solicita al Subdirector Financiero enviar delegados para la toma fisica de
Inventarios.

Delegados del Subdirector Financiero

2.- Llegan a Bodega y solicitan el Inventario de la computadora
3.- Sacan una impresion del mismo con el Jefe de Bodega presente
4.- Realizan conteo fisico

5.- Comparan con la informacion del computador.

6.- Entregan al Jefe de Bodega la informacion
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Jefe de Bodega

7.- Recibe la informacion del Inventario
8.- Envia una copia del Informe al Dpto. de Contabilidad

Dpto. de Contabilidad

9.- Recibe copia del Informe y registra datos en el Computador
Si cuadran los resultados fin del Procedimiento.

Si no cuadran los resultados:

10.- Recibe el Inventario y realiza al ajuste respectivo

11.- Sacan el nuevo saldo y

12.- Envian la informacion (original) del Inventario ajustado al Jefe de Bodega.

Jefe de Bodega

13.- Recibe la informacion

14.- Parte con el nuevo saldo.

15.- Entrega el Inventario a la Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

16.- Recibe y archiva el Inventario en la carpeta correspondiente
Fin del Procedimiento.

PROTCOM Capitulo 2-Pdagina 86 ESPOL



Hospital Naval Guayaquil

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS SEMESTRALES
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Jefe de Bodega

ANEXO No. 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR LA TOMA DE INVENTARIOS

SEMESTRALES

- Delegados

Dpto./Contabilidad

Inicio

1. Solicita enviar
Delegados

= .

2. Llegan a Bodega.

solicitan Inventario del PC

v

3. Imprimen Inventario

v

4. Realizan conteo fisico

v

5. Comparan con la
informacion del PC

7. Recibe la
informacion

v

6. Entregan informacion

al Jefe de Bodega

v

8. Envia copiaa
Contabihdad

-

9. Recibe copia del
Informe v lo registra
enel PC

Pag. 3/4

]
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS SEMESTRALES

PR. BG. 006

ANEXO No. 1

Pig. 4/4

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR LA TOMA DE INVENTARIOS

SEMESTRALES

1

Jefe de Bodega

10. Realiza el ajuste
respectivo

:

1'l. Sacan nuevo saldo. se
quedan con una copia

-

12. Envia Informacion
(original) del Inventario
ajustado a Bodega

» 13 Recibe el Inventario
ajustado (originalj

.

14. Parte con
nuevo saldo

-

I5. Entrega ¢l Inventario
a la Auxiliar de Bodega

16. Archiva el Inventario
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1 Introduccion

Este Manual fue creado con la finalidad proporcionar la ayuda necesaria al usuario
designado a la ejecucion de la Aplicacion para ¢l Control de Facturas vy Materiales no
Recibidos, permitiéndole ser un excelente administrador de su tiempo laboral y de los
recursos del Hospital en donde desarrollas sus actividades.

3.2 A quien va dirigido

Este Manual va dirigido al personal administrativo de la Division de Bodega del
Hospital Naval. que tienen un nivel intermedio de Computacion, principalmente
conocimientos basicos de Windows.

3.3 Proposito

Este Manual tiene como proposito cubrir todas las dudas que pudiere tener el usuario
con relacion a la Aplicacion para el Control de Facturas y Materiales no Recibidos.

3.4 Terminologia Utilizada

WinZip

Es un programa que nos ayuda a comprimir archivos extensos. cuando el archivo
sobrepasa la capacidad maxima de un disquete de 3 Y2 0 se necesita optimizar espacio
en algun medio de almacenamiento.

“Click”

Esta palabra significa que debe presionarse el boton izquierdo del Mouse. es un
dispositivo fisico que permite interactuar con la pantalla sin necesidad de usar el
teclado.

Tablas
[Las Tablas son un conjunto de datos sobre un tema concreto.

Formulario

Son pantallas que utilizadas para diferentes fines, aunque una de sus utilidades
principales es la creacion de disefios personalizados para la entrada y visualizacion de
datos de las tablas.
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Combo
Esta palabra hace referencia a un control que al dar “Click™ sobre el boton de
despliegue, dé una lista con posibles ocurrencias para seleccion.

HOHNSON & JOHNSON B

ALEM

ECUASURGICALS A.

INGEMEDICA

JOHNSON & JOHNSON

Figura No. 3.1 Combo

Boton

Una pequena imagen en una barra de herramientas de la ventana que puede ser ¢l y dar
“Click™ ejecuta una accion determinada.

Boton de Despliegue

Esta frase corresponde al simbolo ¥ el cual, al estar posicionado en ¢l y hacer
“Click™ aparece una lista con posibles ocurrencias de ayuda, la cual varia de acuerdo al
campo donde debe estar posicionado.

3.5 Diseno de la Base de Datos
Nuestra Aplicacion para el Control de Facturas y Materiales no Recibidos consta de las
siguientes Tablas:

< Material Egresado

< Material Recibido

< Consignas

< Linea de Productos
< Observacion

< 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 dia, el control de las Facturas con sus fechas,
consta de los siguientes Campos:
a Codigo
Fecha Egreso
Cod Consigna
Codigo del Producto
Cantidad
Cod Presentacion
Precio por Presentacion
Cod Linea de Productos
Factura Recibida
Nimero de Factura
Fecha Factura
Cod Matenal Egresado

oo0oocoo0O0uU0O0DDOO
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Material Recibido

Lleva el control de registros realizados por el usuario de los materiales recibidos en el

dia con observacion de completo e incompleto, consta de los siguientes campos:
a Codigo

Fecha

Cod Consigna

Codigo del Producto

Cantidad

Cod Presentacion

Precio por Presentacion

Cod Linea de Productos

Cod Observacion

Cod Material Recibido

0000 D0DO0DOO0OO

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

a  Codigo

2 Nombre

Linea de Productos
Tiene como objetivo guardar los registros de las diferentes lineas de productos con su
respectivo codigo, consta de los siguientes campos:

o Codigo

a Nombre

Observacion
Tiene como objetivo guardar las opciones de completo e incompleto con su respectivo
codigo, consta de los siguiente campos:

a Codigo

o Observacion

Presentacion
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 Codigo

a2 Nombre

Productos
Tiene como objetivo controlar los registros de todos los materiales con su respectivo
nombre v codigo asignado por la Empresa en consigna

a Codigo

a  Codigo del Producto

2 Nombre
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3.6 Instalacion e Ingreso

[La base de datos llamada Control de Facturas y Materiales no Recibidos se encuentra en
un disquete 3 Y2 el mismo que esta empaquetado en formato zip (Winzip).

Requerimiento del Sistema

Para su instalacion necesita tener los programas de Winzip 7.0 o mayor (Ver seccion
3.4) vy Access 97 o superior.

Pasos para Instalar la Aplicacion

1. Inserte el disquete en donde se encuentra la Aplicacion con el nombre de Control de

Facturas y Materiales no Recibidos.

Luego dé “Click™ en Inicio de la Barra de Tareas, aqui se despliega una lista de

opciones.

3. Escoja Programas, donde tambi¢n se despliega otra lista y de “Click™ en la opcion
de Explorador de Windows.

4. Una vez abierta esta ventana dé doble “Click™ en Disco de 3 %2 (A): y se visualiza

el archivo con ¢l nombre de Control de materiales v facturas no recibidosl.zip.

Dé “Click™ derecho sobre el archivo, donde se despliega una lista de opciones.

6. Escoja la opcion Extract to... en eso aparecera la siguiente pantalla:

2

N

WinZip® 7.0 SR-1 (1285)
E)§

Copyright © 1391-1938 by Nico Mak Computing. Inc.
P.0. Box 540, Mansfield, CT 06268-0540

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!
This is a fully functional urregistered version for evaluation use only.
The registered version does not display this notice.

You can order the registered version online, by phone, or by mail
Immediate online delivery is available from www. winzip.com.

View Evaluation License | [ Enter Registiation Code... |

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and
that any other use requires payment of the registration fee.

L tagee | g@ ][ gdeigio |

Figura 3.2 Pantalla de WinZip
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7. Presione I Agree y se presenta la siguiente pantalla que muestra el nombre de la
Aplicacion, seleccionela y dé ~“Click™ en Extract.

@ WwWinZip - Control de matenales y facturas no recibidas]._zip - IDI_)S_]
File Actions Options Help

vux@\_}d_

Favorites Add Extract View Chock!] ut  Wizard

Name _I Type U |
Base de datos de Microsoft Access

53 Control de materniales y facturas no recibidas1.mdb

| | ]

Selected 1 fie, 3.328KB Total 1 file, 3.328KB o

Figura No. 3.3 Pantalla de Opciones de WinZip

8. Enseguida se presenta la siguiente pantalla que muestra un listado de archivos de los
cuales usted puede escoger la direccion en donde desea abrirlo y dé “Click™ en

Extract.

Extract to: Folders/drives: Ext%ct
C\Glda\Bases de datos 3 _)I = ] Gilda :]
N S Gl |
. _] Grace
Sk R _] Logos Help
" Al files _ Logos de Control de
 Files: | — <300
el | + _] Matnmonio
Office
[ Dverwite existing files j Orgehat
I Skip older files ] F’Prsnnal
V' Use folder names 4 _| New Folder... I

Figura 3.4 Pantalla de Didlogo de WinZip
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9. Enseguida la maquina comienza a extraer el archivo a la direccion seleccionada.
Espere unos segundos.

10. Localiza el archivo directamente desde el Explorador en la direccion que Usted
selecciono al extraerlo.

I'1. Finalmente retire el disquete y Usted podra abrir la aplicacion ya extraida dando
doble “Click™ en el archivo Control de materiales y facturas no recibidosl.mdb

3.7 Descripcion de la Aplicacion

Una vez abierto el archivo usted podra observar la siguiente pantalla de Presentacion de
la Aplicacion:

! Bienvenida : Formulario =10] x|

Control de Facturas y Materiales no Recibidos l

[thztar Pazmino Medina fessica Lopez Vasque:z

Fecha de Flaboracion: , 13/06/2001

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Secretariado Ejecutivo an Sistemas da Informacion

Figura No. 3.5 Pantalla de Presentacion

Nuestra Pantalla de Presentacion es la que permite ingresar directamente al usuario a las
diferentes opciones de la  Aplicacion para el Control de Facturas y Materiales no
Recibidos.

Dando "Click™ en el Boton de Aceptar de la Pantalla de Presentacion, se abre el Menu
Principal (Ver Figura No. 3.6).
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Menu Principal - Formulario |CI|_)£|

' Menu Principal

mm Opciones - —
Mantenimiento de Tablas =

Ell
s d |@,

Figura No. 3.6 Menu Principal

El Menu Principal consta de las siguientes opciones:

Mantenimiento de Tablas

Es donde se va ha llevar un control de los registros existentes, asi como
también agregar nuevos nombres y codigos de Consignas, Productos, Lineas
de Productos y Presentaciones. ( Ver seccion 3.9 )

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

l Facturas y Materiales no Recibidos. ( Ver seccion 3.10 )

Informes
Nos permite visualizar ¢ imprimir los Reportes de Lista de Precios. Material
E Egresado y Material Ingresado de manera general o clasificada para la
: aplicacion cuenta con un Menu de Filtros para Informes. (Ver seccion 3.11)

Cerrar la Aplicacion

| Permite salir del Sistema.
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3.8 Navegacion y busqueda de registros

La Aplicacion consta de botones que permiten la navegacion y busqueda de registros.
Los mismos que se encuentran en cada una de las pantallas que permitan registrar
informacion. Cada uno de estos botones al dar “Click™, cumple las siguientes funciones:

i | Primer registro
—
P Registro anterior
> Registro siguiente
IItimo registrc
M Ultimo registro

—— EI boton de busqueda, permite encontrar un registro especifico con mayor
# rapidez

Muestra una ventana de dialogo. en la cual debe ingresar una letra con un asterisco o el
nombre completo de la Consigna, Producto, etc., de acuerdo al campo en donde se
encuentra ubicado el cursor y da “Click™ en Buscar primero. En caso de buscar un
registro tipo texto active las opciones: Mayusculas y minusculas y Buscar solo el
campo activado.

Buscar en campo: 'Céodigo’ 2] ]
Buscar: IA“l Buscar primero
Buscar en: ITocus _j V' Mayisculas y minsculas Buscar siguiente

r

Coincidir: [Hau:er coincidir todo el campo j ¥ Buscar séo ol campo activo Cerrar l

Figura 3.7 Cuadro de Didlogo para busqueda de registros

3.9 Mantenimiento de Tablas

En ésta ventana se muestra un submenu con diferentes opciones, que permiten al
usuario ingresar a los diferentes formularios donde podra registrar nuevos datos.

Dando “Click™ en el boton de Mantenimiento de Tablas del Menu Principal

(Ver seccion 3.7 ) se visualiza la siguiente pantalla:
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EE] Mantenimiento de Tablas - Formulario -10] x|

|M antenimiento de Tablas

Opciones

Linea de Productos &

Ii
1
2

&

Presentaciones =

EI

Figura No. 3.8 Mantenimiento de Tablas

La pantalla de Mantenimiento de Tablas consta de cuatro opciones:

Consignas
Visualiza el formulario del mismo nombre, ¢l cual permite registrar una
nueva Consigna calificada. ( Ver seccion 3.9.1 ).

Productos
Visualiza el formulario del mismo nombre , el cual permite eliminar,
consultar o agregar un nuevo producto calificado. (Ver seccion 3.9.2 ).

Linea de Productos
Presenta un formulario, el mismo que ayuda al usuario a eliminar, consultar
o agregar una nueva Linea de Productos calificada. (Ver seccion 3.9.3 ).

Presentacion
Presenta un formulario que permite al usuario eliminar, consultar o ingresar
una nueva Presentacion calificada. ( Ver seccion 3.9.4 ).

Para cerrar el Formulario de Mantenimiento de Tablas dé “Clikc™ en el boton e I

3.9.1 Mantenimiento de Consignas

El proposito de este formulario es: Registrar el nombre de una nueva Empresa en
consigna calificada, también si desea el usuario podria eliminar uno o varios registros.

PROTCOM
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Dando “Click™ en el boton de Consignas del Menu de Mantenimiento de
Tablas (Ver seccion 3.9 ) se visualiza la siguiente pantalla:

E2l FConsignas - |L'IL)£_|
| FORMULARIO DE CONSIGNAS

|Cédigo | 1

[Consignas  [ALEM|

Figura No. 3.9 Formulario de Consignas

Para ingresar nuevas Consignas presione el boton Nuevo Registro H I ingrese el
nombre de la Consigna.

Para guardar el nuevo registro dé “Click™ en el boton @,

Para eliminar dé “Click™ en el boton o

Para cerrar el Formulario dé “Click™ en el boton g

Para buscar un registro existente de una Consigna dé “Click™ en el botén T y

siga las instrucciones de la seccion 3.8

3.9.2 Mantenimiento de Productos

Permite registrar datos de un nuevo producto calificado. También permite eliminar uno
O varios registros.

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 98 ESPOL



@ Hospital Naval Guayaquil Manual de Usuario

del Menu de

Dando “Click™ en el Dando “Click™ en el boton de Productos
Mantenimiento de Tablas (Ver seccion 3.9 ) se visualiza la siguiente pantalla:

[8] FProductos =10 x|

| Formulario de Productos

Camao

|Cadigo del Producto  [=7 57

122

ombre [CAT CROM 000 SH }

| n e v a]n]w]

Figura No. 3.10 Formulario de Productos

Para registrar el nombre de un nuevo Producto dé “Click™ en el boton Nuevo  j4
Registro y llene los siguientes campos: _—

Codigo del Producto.- En éste campo se registrara el codigo del Producto asignado por
la Empresa.

Nombre.- En éste campo se registrara el nombre del nuevo producto calificado.

Para guardar el nuevo registro de “Click™ en el boton g
Para eliminar dé “Click™ en el boton 7
Para cerrar el Formulario de “Click™ en el boton R}l
Para buscar un registro de un Producto existente dé “Click™ en el boton T v

siga las instrucciones de la seccion 3.8
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3.9.3 Mantenimiento Linea de Productos

Este Formulario permite el registro de una nueva Linea de Productos calificada.
También permite eliminar uno o varios registros.

Dando “Click™ en el boton de Linea de Productos del Menu Mantenimiento
de Tablas (Ver seccion 3.9) se visualiza el siguiente formulario:

FLinea de Producto =10 x|

|FORMULAR!0 DE LINEA DE PRODUCTOS

|Cédigo I

|Nombre  [HOSPITALARIA

14

<‘>‘N b I_Iylﬁlm i].t|

Figura No. 3.11 Formulario de Linea de Productos

Para ingresar el Nombre de una nueva Linea de Productos presione el boton ~ P#*

Nuevo Registro y llene el siguiente campo:

Nombre.- En ¢éste campo se registrara el nombre de la nueva Linea de Productos
calificada.

Para guardar el nuevo registro de “Click™ en el boton !9

Para eliminar dé “Click™ en el boton 78

Para cerrar el Formulario de “Click™ en el boton e

Para buscar un registro existente de una Linea de Productos dé “Click™ en el
y siga las instrucciones de la seccion 3.8

boton
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3.9.4 Mantenimiento de Presentaciones

Este Formulario permite registrar una nueva Presentacion de Productos (Caja,
Unidades, etc...) calificada.

Dando “Click™ en el boton de Presentaciones del Meni mantenimiento de
Tablas (Ver seccion 3.9) se visualiza el siguiente formulario:

IFormulario de Presentaciones

Il:ﬁdigo I 1|
IHomhte [Unidades

- s]alx[v

I« 4 }Ibl

Figura No. 3.12 Formulario de Presentaciones

Para ingresar el nombre de una nueva Presentacion dé “Click “en el boton
llene el siguiente campo:

-

Nombre.- En éste campo se registrara ¢l nombre de la nueva Presentacion de Productos
calificada.

Yara guardar el nuevo registro de “Click™ en el boton ﬂ‘,

Para eliminar dé “Click™ en el boton W

Para cerrar el Formulario de “Click™ en el boton Ity

Para buscar un registro existente de una Presentacion dé “Click™ en el boton g4
v siga las instrucciones de la seccion 3.8 —
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3.10 Procesos y Tramites

Permite registrar todos los datos necesarios para llevar ¢l Control de Facturas y
Materiales no Recibidos.

Dando “Click™ en ¢l boton Procesos y Tramites E‘ del Menu Principal (Ver

seccion 3.7.1) se visualiza la siguiente pantalla:

F2 Procesos y Tramites : Formulario -10] x|

Procesos y Tramites

Egreso de Materiales -5}

2]

EI

Figura No. 3.13 Pantalla de Procesos y Triamites

El Ment de Procesos y Tramites consta de dos opciones:

Egreso de Materiales

;@J Este Formulario permite registrar todos los datos necesarios para llevar un
control de los materiales egresados de la Cuenta Enfermeria y su respectiva
Factura (Ver seccion 3.10.1).

Ingreso de Materiales

Este Formulario permite registrar todos los datos necesarios para llevar un
El control del Ingreso de Materiales, asi mismo saber si llegaron completos o

incompletos (Ver seccion 3.10.2).
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3.10.1 Registro de Egreso de Materiales

En este formulario usted puede registrar todos los datos necesarios para llevar el
control de los materiales egresados en el dia de la Cuenta Enfermeria y su respectiva
Factura.

| B2
Dando “Click™ en el boton Egreso de Materiales —l del Menu Procesos vy

Tramites (Ver seccion 3.10) se visualiza el siguiente formulario:

&8 FCabecera Matenal Egiesado

| Formulario de Egreso de Materiales

[cédigo | 1 [Consigna [ECUASURGICAL S A

[ 10051

|Focho Egreso

[subFDetalle Material Egresado

| Descripcién | Cantidad |Cod Presentacién| Cod =
P|CAT CROMICODO CT-1 =1 6 Docenas SUTURAS
CAT CROMICO 1 CT-1 1 Docenas SUTURAI]
CAT CROMICO 4-0 RB-1 1 Docenas SUTURAS! |
VICRYL®INC 5-0 45CM 1A P-3 2 Docenas SUTURAS
* n -
‘J l Ld
1] “ » M| e & | I S l

Figura No. 3.14 Formulario de Egreso de Materiales

Para ingresar un nuevo registro d¢ “Click™ en el boton  »# | v llene los siguientes

campos:

Fecha Egreso.- En éste campo aparecera la fecha del dia de manera automatica.

Consignas.- En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar
posicionado en él y dar “Click™, aparecera una lista con las posibles Consignas a
seleccionar.

Productos.- En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar
posicionado en él y dar “Click™, aparecera una lista con los posibles Productos a
seleccionar.

Cantidad - En éste campo se registraran las Cantidades egresadas correspondiente a
cada producto.

Presentacion.- En éste campo se encuentra un boton de despliegue . el cual al estar
posicionado en €l y dar “Click™, aparecera una lista con las posibles Presentaciones de
los productos a seleccionar.

ESPOL
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\

Linea de Productos.- En éste campo de igual manera se encuentra un boton de
despliegue , el cual al estar posicionado en €l y dar “Click™, aparecera una lista con las
posibles Lineas de Productos a seleccionar.

Precio x Presentacion.- En éste campo se registrara el precio por presentacion.

Total.- Al ubicarse en ¢éste campo aparecera de manera automatica el total
correspondiente a la Cantidad x el Precio de Presentacion.

Factura Recibida.- En éste campo se encuentran unas casillas de verificacion que al
estar posicionado en una de ellas y dar “Click™ se activara un visto que significa que si

se recibio la Factura, caso contrario se pasara por alto dicha casilla.

No. Factura.- En ¢éste campo se registrara el numero correspondiente de la Factura
Recibida.

Fecha Factura.- En éste campo se registrara la fecha en la cual se recibié la Factura.

Para guardar el nuevo registro de “Click™ en el boton &

Yara cerrar el Formulario de “Click™ en el boton e

Para buscar un registro existente de un material egresado dé “Click™ en el
boton “ y siga las instrucciones de la seccion 3.8

3.10.2 Registro de Ingreso de Materiales

Este Formulario permite registrar todos los datos necesarios para llevar un control del
Ingreso de Materiales de la Cuenta Enfermeria, asi mismo saber si llegaron completos o
incompletos.

Dando “Click™ en boton Ingreso de Materiales |E—| del  Mena  Procesos vy

Tramites (Ver seccion 3.10) se visualiza el siguiente Formulario (Ver Figura No. 3.15).
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#3 FCabecera Material Recibido

[ Formulario de Ingreso de Materiales

F:l‘nd.iqo I 1 lCon-iqn- IAL EM K |
[Fecha | 220501

[SubFDetalle Material Recibido

Producto Cantidad | Presentacié ~
P |SURGINEEDLE 120mm AGUJA DE VERRES = Unidades

-]
| | VERSAPORT 5mm 10mm TROCAR 2 Uridades
| |ENDO DISSECT 5mm PINZA DE DISECCION 3 Uridades
ENDO CLINCH Smm PINZA DE EXTRACCION 3 Unidades

2

FRNM SHFARS SEmm TLIFRA NFSCARTARIF

-
lInidades
»

I« 4 » L2 L

% o g

Figura No. 3.15 Formulario de Ingreso de Materiales

Para agregar un nuevo registro dé “Click™ en el boton  p4 | vy llene los siguientes
campos:

Codigo.- En éste campo aparecera el niamero de Ingreso de Materiales de manera
automatica.

Fecha .- En éste campo aparecera la fecha del dia de manera automatica.

Consignas.- En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar
posicionado en él y dar “Click™, aparecera una lista con las posibles Consignas a
seleccionar.

Productos.- En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar
posicionado en €l y dar “Click”, aparecera una lista con los posibles Productos a
seleccionar.

Cantidad - En éste campo se registraran las Cantidades Recibidas correspondiente a
cada producto.

Presentacion.- En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar
posicionado en él y dar “Click™. aparecera una lista con las posibles Presentaciones de
los productos a seleccionar.

Precio x Presentacion.- En éste campo se registrara el precio por presentacion.

Total - Al ubicarse en ¢éste campo aparecera de manera automatica el total que
corresponde a la Cantidad x el Precio de Presentacion.
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Linea de Productos.- En ¢éste campo de igual manera se encuentra un boton de
despliegue . el cual al estar posicionado en ¢l y dar “Click”, aparecera una lista con las
posibles Lineas de Productos a seleccionar.

Completo.- En éste campo se encuentran unas casillas de verificacion, las mismas que al

estar posicionadas en ellas y dar “Click”, se activara un visto que significa que el
material llegd completo, caso contrario se pasara por alto dicha casilla,

Para guardar el nuevo registro de “Click™ en el boton &)

Para cerrar el Formulario de “Click™ en el boton Rl

Para buscar un registro existente de un material ingresado dé “Click™ en el
boton y siga las instrucciones de la seccion 3.8

3.11 Informes

Los informes tienen la finalidad de presentar datos especificos seleccionados que le
facilite al usuario obtener la informacion con una buena presentacion y que la podra
imprimir.

Dando “Click™ en el boton Informes |- del Ment Principal (Ver seccion 3.7.1)
se visualiza la siguiente pantalla (Ver Figura No. 3.16)
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[E Informes : Formulario =10 x|

f Informes I

W pciones | -

Materiales Recibidos
Historial Lista de Precios

_EJ

Figura No. 3.16 Menu de Filtros para Informes

El Mena de Filtros para Informes consta de las siguientes opciones:

Bl

Egreso de Materiales

Visualiza una pantalla de Filtros para Egreso de materiales. que permite filtrar
la informacion registrada de acuerdo a las necesidades del  usuario
(Ver seccion 3.11.1).

Ingreso de Materiales

Visualiza una pantalla de Filtros para Ingreso de Materiales, que permite
filtrar la informacion registrada de acuerdo a las necesidades del usuario (Ver
seccion 3.11.2).

Historial Lista de Precios
Visualiza una pantalla de Filtro para Lista de Precios. que permite filtrar la
informacion registrada de acuerdo a las necesidades del usuario (Ver seccion

3.11:3).

3.11.1 Informe de Materiales Egresados

Permite filtrar la informacion registrada de los materiales egresados acuerdo a
Consignas o Productos por Fecha.

Dando “Click ™ en el boton Egreso de Materiales ] del Menu Filtros para

Informes (Ver seccion 3.11), se visualiza la siguiente pantalla:
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Informe de Egresos de Productos

En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar posicionado enély
dar *Click™, aparecerd una lista con los posibles Productos a seleccionar. Luego debera
ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha Hasta, las fechas aproximadas / egreso

(Formato fecha corta dd/mm/aa Ej.: 05/06/01) y dar *Click™ en el boton
el mismo que permite visualizar el Informe de Egreso de Materiales que se muestra en
la siguiente Figura (Ver Figura 3.19):

Hospital Naval Guayaguil
Division de Bodega

Informe del Material Egresado ]

No. Fecha
Cod Producto Producios Canndad Freentacion Linea de Producio Factura Recbida No Factura Fecha Facura

JOHNSON & JOHNSON
! 10005/0]

811T CAT.CROMICO OO CT-1 [ Docenss SUTURAS Y HEMOSTATIC " 36950083 L0601
4 02/06/01

811T CAT.CROMICO 0O CT-1 5 Urnidades SUTURAS Y HEMOSTATIC v 369082 LBAO6 O 1

Figura No. 3.19 Informe de Egresos de Productos

3.11.2 Informe de Ingreso de Materiales

Permite filtrar la informacion registrada de los materiales ingresados acuerdo a
Consignas, Productos u Observacion por Fecha.

| e
Dando “Click™ en el boton Ingreso de Materiales del Menu Filtros para
Informes (Ver seccion 3.11) se visualiza la siguiente pantalla (Ver Figura 3.20):
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3 FFiltro Ingreso : Formulano

Filtros para Ingreso de Materiales I

|
dd/mms an

[Fecha Devde I
e

'! [[GRNSON & JoHNSON._+]
dd/ nvms an
[l Focha Desde JINGEGEE Aceptar
i [oAzE
L
|
[Focha Desde

ded/man/ a0

—

Acepiar |

Figura No. 3.20 Filtro para Ingreso de Materiales

Esta Pantalla consta de lo siguiente:

Informe de Ingresos por Consignas

En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar posicionado en €l y
dar “Click™, aparecera una lista con las posibles Consignas a seleccionar. Luego debera
ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha Hasta, las fechas aproximadas /ingreso

(Formato fecha corta dd/mm/aa Ej.: 05/06/01) y dar “Click™ en el boton el
mismo que permite visualizar el Informe de Ingreso de Materiales que se

muestra en la siguiente Figura (Ver Figura 3.21)

Hospital Naval Guayaquil

Informe del Material Ingresado

Diviside da Bodega

Consignas
No Ingreso  Fecha
Cod del Producto Productcs Cantidad  Presentacion Linea de Producto Otservacion
ALEM
i 22/03/01
170062 VERSAPORT Bmm. 10mm. TROCAR K 2 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
176643 ENDO SHEARS Smm. TI.IERA DESCA 3 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
174317 ENDO CLINCH Bmm. FINZA DE EXTR 3 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
176645 EXDO DISSECT Smm. PINZA DF DISE 3 lnidades HOSPITALARIA Completn
179076 VERSAPORT Smm. 10mm. TROCAR 2 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
172018 SURGINFTDLE 120mm. AGILIA DE Y 5 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
Figura 3.21 Informe de Ingreso por Consigna
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Informe de Ingreso de Productos

En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar posicionado en ély
dar “Click™, aparecera una lista con los posibles Productos a seleccionar. Luego debera
ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha Hasta, las fechas aproximadas /ingreso

(Formato fecha corta dd/mm/aa Ej.: 05/06/01) y dar “Click™ en el boton el
mismo que permite visualizar el Informe de Ingreso de Materiales: | Aceptar I

Hospital Naval Guayagquil

Informe del Material Ingresado _—]

Division de Bodega
Consignas
No Ingeso  Fuecha
Cod del Producto Froductas Cantidad  Fresenlacion Linea de Producto Observacion
JOHNSON & JOHNSON

) 2310501
o111 CAT.CROMICO 00 CT-1 3 Docenms  SUTURAS Y HEMOSTATICOS Incomple to

Figura No. 3.22 Informe de Ingresos de Productos

Informe de Ingreso por Observacion

En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar posicionado en él y
dar “Click”, aparecera una lista con dos opciones de completo e incompleto. Luego
debera ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha Hasta, las fechas aproximadas
del material ingresado (Formato fecha corta dd/mm/aa Ej.: 05/06/01) y dar “Click™ en el

boton el mismo que permite visualizar el siguiente Informe de Ingreso de
sl | Materiales de acuerdo a la opcion que selecciond.

Hospital Naval Guayaguil .
Informe del Material Ingresado ]

Division de Bodega

Consignas

No Ingreso Fecha

Cod del Producto Productae Cantudad  Presimiacion Linea de Producto Olwervacion
ALEM

I 22103701

170062 VERSAPORT Smm. 10mm, TROCAK K 2 Uridades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
176643 ENDO SHEARS Bm m. TI JERA DESCA 5 liidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA  Completo
174317 ENDO CLINGH Smm. FINZA DE EXTR 3 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA  Completo
176645 ENDO DISSECT R&mm . FINZA DE DISE 3 Unidades HOSFITALARIA Completo
179076 VERSAFORT Bmum. 10mm. TROCAR 2 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA  Completo
172018 SURGINEEDLE 120mm. AGULUIA DE Y 5 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOFICA — Completo

Figura No. 3.23 Informe de Ingresos por Observacion
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3.11.3 Informe Historial Lista de Precios

Permite filtrar el detalle de los materiales de acuerdo a Consignas por Fecha de egreso
con el fin de saber a qué precio egreso el material.

=]
Dando “Click™ en el boton Historial Lista de Precios del Menu de Filtros

para Informes (Ver seccion 3.11) se visualiza la siguiente pantalla (Ver Figura 3.24):

Filtro/Precios : Formulario

Filtro para Lista de Precios I

Opciones

e o

dd/mm/aa

Fecha Desde I 01/01/01 l Aceptar I '

-

Figura 3.24 Filtro para Historial Lista de Precios

En éste campo se encuentra un boton de despliegue, el cual al estar posicionado en €l y
dar “Click™, aparecera una lista con las posibles Consignas a seleccionar. Luego debera
ingresar en los campos de Fecha Desde y Fecha Hasta las fechas aproximadas de egreso
(Formato fecha corta dia/mes/afio Ej.: 05/06/01) y dar “Click™ en el botén

el mismo que permite visualizar el Informe de Egreso de Materiales que l Acepia I

se muestra en la siguiente Figura (Ver Figura 3.25):
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Hospitai Naval Guayaguil
Division de Bodega

Historial Lista de Precios

Consignas Fecha Linea de Froducto Cod del Producto Productas FPresentacion  Frecio por Presentacion
JOHNSON & JOHNSON

10005101

SUTURAS Y AEMOSTATICO JP493G  VICRYLYINC. 5-0 45CM 1A. F-3 Docenas §4666
SUTURAS Y HEMOSTATICO 03T CAT.CROMICO 4-0 AB-1 Docenas 83642
SUTURAS Y HEMOSTATICO 813T CAT.CROMICO 1 CT-1 Docenas §31.93
SUTURAS Y AEMOSTATICO O11T CAT. CROMICO OO CT-1 Docenas 53193
02/06/01

SUTURAS Y HEMOSTATICO G121T CAT. CROMICO 4-0 8H Unidades §3,988.00
SUTURAS ¥ HEMOSTATICO G123T CAT.CROMICO 2-0 SH Unidades §3,925.00
SUTURAS Y HEMOSTATICO O11T CAT. CROMICO OO CT-1 Uridades §3 836,00
SUTURAS Y HEMOSTATICO ©§10T CAT.CROMICO 3-0 CT-1 Unidades §2,836.00

Figura 3.25 Informe Historial Lista de Precios

3.12 Muestrario de Informes

A continuacion se muestran los siguientes Informes:

O T

Informe de Egreso por Consigna
Informe de Egreso de Productos
[nforme de Ingreso por Consignas
Informe de Ingreso de Productos
Informe de Ingreso por Observacion
Informe Historial Lista de Precios
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Hospital Naval Guayaquil

Division de Bodega

Informe del Material Ingresado

Consignas
No. Ingreso  Fecha
Cod. del Producto Productos Cantidad  Presentacion Linea de Producto Observacion
ALEM
! 22/05/01
178062 VERSAPORT 5mm. 10mm, TROCAR KIT 2 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA Completo
176643 ENDO SHEARS 5Smm. THERA DESCARTA 3 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA Completo
174317 ENDO CLINCH 5mm. PINZA DE EXTRACC 3 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA Completo
176645 ENDO DISSECT 5mm. PINZA DE DISECCI 3 Unidades HOSPITALARIA Completo
179076 VERSAPORT Smm. 10mm. TROCAR 2 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA Completo
172015 SURGINEEDLE 120mm. AGUJA DE VERRE 3 Unidades CIRUGIA LAPAROSCOPICA Completo
05/07/01 Pigina 1 de 1
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