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CAPITULO 1

1. LA EMPRESA

1.1 ANTECEDENTES

El Hospital Gineco - Obstétrico ENRIQUE C. SOTOMAYOR, esta regentada
por la JUNTA DE BENEFECENCIA DE GUAYAQUIL, institucion que
tiene como objetivo ayudar a sus semejantes, basado en su lema TRADICION
DE FE, AMPARO Y ESPERANZA.

Este hospital, fundado en 1948, gracias a la filantropia del SR. ENRIQUE
CARLOS SOTOMAYOR, miembro de la Junta de Beneficencia, brinda
atencion médica a pacientes de las especialidades de gineco - obstetricia, que
confiadas en su trayectoria hospitalaria sin fines de lucro, acuden a estos
Servicios.

El hospital cuenta con servicios asistenciales de Consulta Externa,
Laboratorio Clinico, Banco de Sangre, Imdgenes y Servicios de
Hospitalizacién en los que involucra salas de alojamiento conjunto para el
binomio MADRE - HIJO, dreas tocoquirurgicas; lo que conforma un
engranaje sistematico cuyo principal objetivo es proporcionar calidad y calidez
en la atencion de la salud reproductiva desde la fase preconcepcional, prenatal,
embarazo, parto, puerperio y al recién nacido con el empleo del conjunto de
métodos, técnicas y servicios institucionales y comunitarios que contribuyen al
bienestar fisico, mental y social de nuestra poblacion obstétrica.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 1 ESPOL
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Hospital Gineco Obstétrico Enrique C. Sotomayor esta organizada de la
siguiente manera:

¢+ JUNTA GENERAL: Esta formada por 22 miembros voluntarios, que
integran la Junta de Beneficencia de Guayaquil.

¢+ CONSEJO EJECUTIVO: Esta formado por miembros voluntarios,
que integran la Junta de Beneficencia.

¢ DIRECCION: El Director es elegido por la Junta General en votacion
democratica.

¢+ INSPECTOR: El Director presenta una lista de los candidatos vy el
Inspector es elegido por mayoria de votos.

¢ DIRECCION TECNICA: El Director Técnico es nombrado por la

Junta General de un staff de médicos que integran el hospital.

¢ SERVICIOS  ASISTENCIALES: Esta conformado por los
SERVICIOS DE HOSPITALIZACION y CONSULTA EXTERNA, los
mismos que estan bajo la responsabilidad del Director Técnico.

+ SERVICIOS DE HOSPITALIZACION: Estin conformados por
todas las salas del hospital que brinda atencion permanente a pacientes que
necesiten los servicios de hospitalizacion.

¢ CONSULTA EXTERNA: Esta conformada por areas que brindan

servicios de control de embarazo y control ginecélogo a mujeres en general.

¢ ADMINISTRACION: El Administrador es nombrado por la Junta
General de un staff de empleados que integran el hospital.

+ JEFES DEPARTAMENTALES (MANTENIMIENTO,
AUDITORIA, FARMACIA, SUMINISTROS, ASISTENTE DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL: Estos son elegidos mediante
contratacion previo concurso de merecimientos.

Una representacion grafica de la estructura del Hospital Gineco Obstétrico Igmjiq'ue
C. Sotomayor, es la Figura I.1. ¥

o W
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1.2.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL GINECO OBSTETRICO

“ENRIQUE C. SOTOMAYOR?”

JUNTA GENERAL
CONSEJO EJECUTIVO
DIRECCION
INSPECTOR
[
[ |
DIRECCION TECNICA ADMINISTRACION
MANTENIMIENTO AUDITORIA
SERVICIOS ASISTENCIALES
l I ’ SUMINISTROS

SERVICIOS DE HOSPITALIZACION CONSULTA EXTERNA ASISTENTES DE ADMINISTRACION PERSONAL

FIGURA 1.1 Organigrama Estructural.
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1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO.

¢+ DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO: Esta formado por
el Jefe de Mantenimiento el mismo que es elegido mediante contratacion
previo concurso de merecimientos, y tiene la responsabilidad de delegar
funciones, para la conservacion adecuada del hospital.

+ SERVICIO DE MANTENIMIENTO INTERNO: Esta formado
por personal interno de las areas de: CALDEROS, OXIGENO,
ALBANILERIA, CARPINTERIA, TALLER ELECTROMECANICO,
PINTOR.

El Personal de Mantenimiento es elegido mediante solicitud y evaluacion del
departamento de Personal de acuerdo al reglamento interno de la Institucion y
estan encargados de mantener el correcto funcionamiento de las Calderas,
tomas de oxigeno, remodelaciones de salas, reparaciones de muebles,
mantenimiento de instalaciones eléctricas y conservacion de todas las areas
del hospital, bajo la supervision del Jefe de Mantenimiento.

¢+ SERVICIO DE MANTENIMIENTO EXTERNO: Esta formado
por empresas como: E.O.A SERVICIOS, BLANCO S.A., BIMEDIC,
INGEMEDICA, LA CASA DEL VAPOR, ELECTROMETALICA,
G. Q. MARCOS, GRIMALDO TASIGCHANA Y GASFITERIA, las
cuales son elegidas mediante concurso de ofertas en funcion del servicio que
brindan y el costo que representa para la institucion.

Estas empresas se encargan del mantenimiento de todos los equipos médicos
y maquinarias del hospital, mantenimiento de instalaciones de oxigeno, aire
comprimido, tratamiento y control del agua y las cisternas, mantenimiento de
instalaciones sanitarias de todo el hospital.

Una representacion grdfica de la estructura del Departamento de Mantenimiento, es
la figura 1.2.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 4 ESPOL



1.3.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL

MANTENIMIENTO
l

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO INTERNAS

1

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO EXTERNAS

CALDEROS OXiGENO E.O.A SERVICIOS BLANCO SA
ALBANILERIA CARPINTERIA BIMEDIC MECANISMOS Y SISTEMAS
TALLER ELECTROMECANICO PINTOR INGEMEDICA LA CASA DEL VAPOR
ELECTROMETALICA G.Q. MARCOS
GRIMALDO TASIGCHANA GASFITERIA

FIGURA 1.2 Organigrama Estructural.
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1.4 EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

La compleja estructura de un hospital, hizo que se formara en la ultima década
el DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, teniendo como
responsabilidad proporcionar la conservacion adecuada del edificio y los
elementos tales como: agua, electncidad, calor, gas, iluminacion y servicios
de las demas instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento del
hospital, con el objeto de que tanto pacientes, empleados, cuerpo médico y
publico en general disfrute de un medio confortable, seguro con las comodidades
para la atencion de los pacientes.

El departamento cuenta con personal de planta en los servicios basicos:
carpinteros, caldereros, pintor, albafiles, electricista y técnicos en instalaciones
de oxigeno, aire comprimido, succion. Ademas la capacidad instalada de equipos
médicos, cuyva variedad de marcas, procedencia y avances tecnologicos, ha
obligado a contratar servicios de mantenimiento con las empresas proveedoras
de equipos.

El volumen de crecimiento de la poblacion, trae como consecuencia que este
departamento continuamente, evolucione métodos de organizacion para poder
atender con eficiencia las necesidades de los usuarios, es asi que se estructuro
inicialmente formatos de solicitud de trabajos especificos en cada una de las
areas.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 6 ESPOL
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1.5 ANALISIS DE PROBLEMAS EN EL PROCESO DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS.

1.5.1 SITUACION ACTUAL

El departamento de mantenimiento tiene la responsabilidad de proporcionar la
conservacion adecuada de todos los equipos (médicos y de oficina) y
mobiliarios e inmobiliarios del hospital, debiendo cumplir y hacer cumplir los
reglamentos establecidos por la institucion, para el proceso de reparacion y
mantemimiento de los mismos.

Las personas responsables de la elaboracion de las solicitudes de trabajo,
emiten solicitudes de trabajo al departamento de mantenimiento, para que
este a su vez asigne de manera urgente ¢l trabajo a la persona responsable de
la reparacion y mantenimiento.

La persona responsable de la reparacion y mantenimiento después de haber
revisado el equipo dentro del hospital solicita repuestos o accesorios para ser
cambiados en dicho equipo. El aprovisionamiento de estos materiales facilita
el tiempo de respuesta como se muestra en la tabla 1.1.

La falta de aprovisionamiento de stock de repuestos, materiales y accesorios
para reparacion de equipos médicos de diagndstico y de oficina, mobiliarios,
inmueble e instalaciones especiales; retardan considerablemente el tiempo de
respuesta para un requerimiento de reparacion, gravando el presupuesto del
hospital, estos tiempos se muestran en la tabla 1.2,

El tiempo empleado en el proceso de reparacion de equipos dentro del
hospital cuando hay stock en Bodega es de 356 a diferencia del proceso de
reparacion de equipos dentro del hospital cuando no hay stock en Bodega,
esto se muestra en la figura 1.3.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 7 ESPOL
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DEL HOSPITAL

| o 8 nin

@ 639 min

|

|8 CUANDONO HAY STOCK EN BODBGA |

FIGURA 1.3 Grifico Diferencial

El numero promedio de transacciones sin stock es de 15 al mes, en contraste
con el namero de transacciones con stock, tal como se muestra en la figura

14,
NUMERO PROMEDIO DE
TRANSACCIONES MENSUALES
20 |
:: | [CON STOCK |
5 @ SIN STOCK
0 {

CON STOCK SIN STOCK

FIGURA 1.4 Gréfico Comparativo

No hay existencia de los manuales de mantenimiento y manejo de los
equipos.

La falta de un inventario fisico real de equipos clasificados por 4rea, marca,
modelos vy series, retarda la localizacion de los proveedores y/o contratista
para la adquisicion de repuestos v/o servicios de reparacion.
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# ACTIVIDAD O O = D TIEMPO
1 Llenar solicitud de trabajo X 5 min.
2 Enviar para aprobacién del jefe de mantenimiento X 15 min.
3 La Secretaria de mantenimiento recibe la solicitud X 3 min.
B Entrega al Jefe de Mantenimiento la solicitud X 3 min.
5 ElJefe de mantenimiento revisa solicitud y designa el trabajo X X 15 min.
6 La Secretarla de mantenimiento llama al técnico designado. X X 30 min.
7 Eltécnico viene a revisar el equipo X X 120 min.
8 Eltécnico revisa el equipo X 30 min.
9 Eltécnico solicita repuestos para el equipo X 15 min.
La Secretaria de mantenimiento verifica en elsistem a de inventario ;
10 : X 10 min.
sihay en stock.
Sihay stock la secretaria de Mantenimiento hace una solicitud de ;
11 . X 5 min.
m ateriales a Bodega
12 |Entrega al Jefe de Mantenimiento para aprobacién X X 15 min.
13 |Envia para aprobacién del Administrador X X 15 min.
14 |[Enviar a Bodega X X 15 min.
15 |Elbodeguero recibe solicitud y despacha los m ateriales X X 30 min.
16 |ElTécnico recibe los repuestos y procede a cambiar los repuestos X 30 min.
TOTAL 98 min. |37 min. [100 min. |121 min. 356 min.
i g TABLA 1.1 DIGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL
f' ""‘,-*'--'- > o (CUANDO HAY STOCK EN BODEGA)
T A n:‘ —ﬂ
e N




ACTIVIDAD

TIEMPO

#
1 Llenar solicitud de trabajo 5 min.
2 |Enviarpara aprobacién del Jefe de M antenimiento 15 min.
3 |La Secretaria de M antenimiento recibe la solicitud I min.
4 |Entrega del Jefe de Mantenimiento la solicitud I min.
5 |ElJefe de mantenimiento revisa solicitud y designa eltrabajo 15 min.
6 |La Secretaria de mantenimiento llama altécnico designado 30 min.
7 |Eltécnico viene a revisarelequipo 120 min.
8 |Eltécnico revisa elequipo 30 min.
9 |Eltécnico solicita repuestos para elequipo 15 min.
10 |EI dapa'rtamento de mantenimeinto verifica en el sistema de & ot in
inventario sitenemos en stock o i ]
11 Si no hay stock se solicita al técnico que presente una cotizacion 3 mi in
orlos repuestos o i ]
12 |Eltécnico elabora la cotizacién X 60 min.
13 |Envia la cotizacién para la aprobaciéon 30 min
14 |Entrega la cotizacién a la Secretaria de M antenimiento X 10 min
168 |Envia para aprobacion delJefe de Mantenimiento X 30 min.
17 |Envia para aprobacién delAdministrador X 60 min
18 |Envia para aprobacién dellinspector X 120 min
19 Se entrega cotizacién aprobada al Técnico para el cambio de X 20 min
repuestos. - B B - B i e
20 El técncio recibe cotizacién aprobada y procede a cambiar los X &0 W b
repuestos alequipo

TOTAL

639 min.

TABLA 1.2 DIGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL
(CUANDO NO HAY STOCK EN BODEGA)
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1.6 PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PROCESO DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS.

Mantener un stock permanente de repuestos y accesorios en el departamento de
mantenimiento (previa la autorizacion de las autoridades del hospital), el
mismo que serd administrado por el departamento de Mantemmiento, de esta
manera se lograra disminuir el tiempo empleado en la culminacion de los
trabajos.

Ademas disminuiria los gastos administrativos por cotizaciones efectuadas por
el hospital a empresas proveedoras de equipos.

Al implementar esta propuesta se evitara los tramites de aprobacion y retiro de
Bodega (Suministros), Ver tabla 1.3, lo cual significa un ahorro de tiempo de
por lo menos 50 minutos, tal como se muestra en la figura 1.5.

| HOSPITAL

& 301 min.
[ 356 min.

u T i |
ig@kwwmgmmmm(mmugj

1
l

FIGURA 1.5 Grafico Comparativo

Para la implementacion de esta propuesta de desarrollara el manual de
procedimiento para el control de reparacion y mantenimiento de equipos v
mobiliarios que se describe en el Capitulo Il v la aplicacion en base de datos
que se describe en el Capitulo II1.
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# ACTIVIDAD O Ol | = D TIEMPO
1 |Llenar solicitud de trabajo X 5 min.
2 |Enviar para aprobacién del jefe de mantenimiento X 15 min.
3 |La Secretaria de mantenimiento recibe la solicitud X 3 min.
4 |Entrega al Jefe de Mantenimiento ia solicitud X 3 min.
5 |ElJefe de mantenimiento revisa solicitud y designa el trabajo X X 15 min.
6 |La Secretaria de mantenimiento llama al técnico designado. X X 30 min.
7 |Eltécnico viene a revisar el equipo X X 120 min.
8 |Eltécnico revisa el equipo X 30 min,
9 |Eltécnico solicita repuestos para el equipo X 15 min.
La Secretaria de mantenimiento verifica si hay en stock en el .
10 o X 10 min.
departamento de mantenimiento.
11 |Sihay stock el técnico llena la solicitud de pedido X 5 min.
12 La secretaria de mantenimiento entrega el pedido al Jefe de X 10 mi
Mantenimiento para aprobacion KR,
La Secretaria de Mantenimiento entrega los repuestos al técnico con y
13 X 10 min.
nota de entrega
14 |Eltécnico procede a cambiar los repuestos entregados X 30 min.
TOTAL 103 min.| 37 min. | 78 min. | 83 min. 301 min.

TABLA 1.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL CUANDO HAY
STOCK EN EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.,
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}mﬁ Manual de Procedimientos para el Control de Reparacién y Mantenimiento

~de Equipos y Mobiliarios

CAPITULO T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE REPARACION Y MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS.

2.1 PROPOSITO

Normar el desempefio de todas las operaciones del departamento de
mantenimiento, para proporcionar la conservacion adecuada del edificio y los
elementos tales como: Agua, electricidad, calor, gas, iluminacion y capacidad
instalada de equipos, para el correcto funcionamiento del hospital.

2.2 ALCANCE

Este manual es aplicable al personal de mantenimiento involucrado en el
cumplimiento de los cronogramas establecidos.

2.3 RESPONSABILIDADES

2.3.1 Los elaboradores del Manual de procedimientos:

L

2.

3,

4

La Secretaria de Mantenimiento debera elaborar el manual de procedimientos
congruentes con las politicas y procedimientos de la organizacion.

La Secretaria de Mantenimiento imprimira el manual en papel en blanco y
después se encargara de entregar a la persona responsable de la revision.

La Secretaria de Mantenimiento debera firmar el manual que ha elaborado,
previa la revision del Administrador.

La secretaria de Mantenimiento debera respaldar los manuales en disquetes que
sean almacenados en un lugar seguro, dentro de la institucion.

2.3.2 El Responsable de la revision del Manual:

2

i

El Administrador es la (inica persona responsable de la revision del manual.

El Administrador debera revisar cuidadosamente el manual que sé esta
emitiendo dentro de la institucion.

El Admimstrador debera firmar el manual, para que se considere oﬂcuﬁ dentro

de la institucion. e iA ’
El Administrador tendra el control interno del manual. Este comrg}_ mcluye h
elaboracion, aprobac:on distribucion y revision anual. v

El Administrador asignara las dreas que recibiran el manual de prochd.tm&c;no
El Administrador guardara en su poder por un periodo determmad’o eL
de procedimientos. . 2P
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2.3.4 Los usuarios del manual:

1. Las autoridades del hospital deberan reportar en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir en el manual.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en el manual.

2.4 DEFINICIONES

1. LAS SOLICITUDES DE TRABAJO.- Son documentos que se utilizan para
obtener un servicio del departamento de mantenimiento sean estos de reparacion,
chequeo, calibracion y cambio de accesorios.

b2

LAS ORDENES DE SALIDA E INGRESO DE EQUIPOS.- Es el documento
en el cual estan escritos los datos descriptivos y de identificacion de los equipos
que requieren salir de la institucion para su reparacion, deben estar debidamente
firmados por las autoridades y constituye un documento indispensable para el
pago del servicio prestado a la institucion y por ende debera tener la firma de
conformidad del responsable del area en que se encuentra el equipo.

3. JEFES DEPARTAMENTALES O JEFES DE AREAS.- Es la persona
responsable de elaborar las solicitudes de trabajo y supervisar el buen
funcionamiento de los equipos que hayan sido reparados, mediante su firma de
conformidad.

4. SOLICITUDES DE PEDIDO DE REPUESTOS.- Son formatos preestablecidos
por la institucion, a fin de registrar adecuadamente la distribucion de los recursos
de la Bodega.

2.5 REVISION DEL MANUAL

Este manual sera revisado una vez al afo a partir de la fecha de emision.

2.6 SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada para codificar los documentos en este manual es la
siguiente:

Todos los documentos tendran un codigo formado de tres secciones.

PRIMERA SECCION: Dos caracteres que identifican el tipo de

documento, asi:
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PR = PROCEDIMIENTO
FR = FORMATO
DG = DIAGRAMA

SEGUNDA SECCION: Dos caracteres que identifican el departamento,
asi:

DM = DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
AD = ADMINISTRACION

TERCERA SECCION: Dos caracteres que identifican el namero
secuencial del documento dentro del departamento.

EJEMPLOS:

PR.DM. 01 = Procedimiento del Departamento de Mantenimiento 0O1.
FR.DM. 01 = Formato del Departamento de Mantenimiento 01
DG.DM.01 = Diagrama de Flujo del Departamento de Mantenimiento 01.

2.7 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.DM.01: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL.

PR.DM.02: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS FUERA DEL HOSPITAL.

PR.DM.03: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS POR LLAMADAS DE EMERGENCIA.

PR.DM.04: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCION DE
REPUESTOS  Y/O  ACCESORIOS, PARA STOCK  DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

PR.DM.05: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCION DE
REPUESTOS Y/O ACCESORIOS, PARA REPARACIONES DE
EQUIPOS.
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2.8 LISTA DE DISTRIBUCION

AREA
AREA
AREA
AREA
AREA
AREA
AREA

S <@
L

I S~

S-S

INSPECTORIA

DIRECCION TECNICA

ADMINISTRACION

JEFES DEPARTAMENTALES

JEFES DE AREA.

JEFES DE SERVICIOS ASISTENCIALES
EMPRESAS DE  PRESTACION DE
MANTENIMIENTO.

SERVICIOS

DE
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJA1DES CODIGO: PR.DM.0I

1. PROPOSITO

Disminuir el tiempo de trabajo para evitar la duplicidad de trabajo en las
reparaciones y mantenimiento de equipos y mobiliarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area técnica médica, licenciadas de
enfermeria jefes de area, jefes departamentales y personal técnico responsable del
mantenimiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elaboradores de procedimientos:

1. La Secretania de Mantenimiento debera elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institucion.

2. La Secretana de Mantemimiento podra elaborar un nuevo procedimiento con la
autorizacion del Jefe de Mantenimiento, siempre vy cuando utilicen un lenguaje
sencillo y comprensible, respetando las NORMAS establecidas.

3. La Secretana de Mantemimiento debera firmar los procedimientos que haya
elaborado.

4. La Secretaria de Mantenimiento deberda  respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institucion.

3.2 Las personas responsables de la revision del procedimiento:

1. El Jefe de Mantenimiento es la unica persona responsable de la revision del
procedimiento.

2. El Jefe de Mantenimiento debera revisar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo dentro de la organizacion.

3. El Jefe de Mantenimiento debera firmar el procedimiento, para que se considere
oficial en la organizacion.

4. El Jefe de Mantenimiento debera tener el control interno del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJA2 DES CODIGO: PR.DM.01

3.3 Los usuarios del procedimiento:

1. Las autoridades del hospital deberan reportar en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir o modificar en el
procedimiento correspondiente.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en los procedimientos.

3. Las autoridades podran entregar a un tercero una copia de algun procedimiento
solo con la debida autorizacion del Administrador v apegandose a las politicas
de la organizacion.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.DM.01: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
REPARACION DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO
DEL HOSPITAL.

ANEXO DOS: FR.DM.01: FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD
DE TRABAJO.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el anexo
uno.

6. PROCEDIMIENTO

Jefe de Area

1. Elabora la solicitud de trabajo, en funcién de sus necesidades. En el anexo dos
se muestra un ejemplo de solicitud de trabajo.
2. Envia la solicitud para la aprobacion del jefe de mantenimiento.

La Secretaria de Mantenimiento

3. Recibe la solicitud, debiendo constatar que consten en la misma todos los
requisitos previamente establecidos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJA 3 DES CODIGO: PR.DM.01

El Jefe de Mantenimiento

4 Evalua las fallas, diagnostica, estableciendo prioridades en la atencion vy
designa el trabajo a las empresas que presten los servicios.

5. Entrega la solicitud designada a la Secretaria de mantenimiento, para que llame
de manera inmediata al técnico designado.

La Secretaria de Mantenimiento

6. Se pone en contacto telefonico con el técnico designado para que venga a
revisar el equipo.

El Técnico Responsable

7. Viene a revisar el equipo segun su cronograma de trabajo.
8. Solicita repuestos necesarios para ser cambiados en el equipo.

L.a Secretaria de Mantenimiento

9. Verifica si en el departamento hay en stock el repuesto solicitado por el
técnico.

10. Si hay stock la secretaria de mantemmiento procede a entregar el repuesto al
técnico.

11. Si no hay en stock la secretaria solicita al técnico que presente cotizacion para
darle el tramite respectivo. (Vea procedimiento para obtencion de repuestos
para reparaciones de equipos PR.DM.04)

El Técnico Responsable

12. Firma nota de entrega de repuestos elaborada por el departamento de
mantenimiento.

13. Procede a cambiar los repuestos y deja en perfecto funcionamiento el equipo.

14. Entrega el equipo reparado al area donde pertenece.

Jefe de Area

15. Recibe el equipo reparado y firma la conformidad de trabajo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

CODIGO: DG.DM.01

HOJA 4 DES
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL.
SECRETARIA DE JEFE DE TECNICO
JEFEDEAREA | |\ NTENIMIENTO | MANTENIMIENTO | RESPONSABLE
LLENA SOUGITUD DE
TRABAJO 1
L 4
EniA PARA 2 RECIBE SOLICITUD DE DESIGNA EL TRABAKD |
iy < B o
LLAMA AL TECNICO mw!mu
DESIGNADO SOUCITUD A LA 5
SECRETARIA
I REVISA ELEQUWPO | 7
4
SOLICITA REPUESTOS s
VERIFICA EL $TOCK PARA EL EQUIPO
e NO PROCEDIMIENTO
P |osTENCION DE i
REPUESTOS
ENTREGAREPUESTOS| o i] [ FRMANCTADE |
AL TECNICO o ENTREGA DE 12
4
PROCEDE A CAMBIAR
LOS REPUESTOS 13
16 [ *
RECIBE EQUWPO Y ENTREGA EQUIPO
FIRMA CONFORMDAD (- REPARADO “

ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJASDES CODIGO: FR.DM.01

ANEXO DOS
FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE TRABAJO

SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE TRABAJO
1. TRABAJO A REALIZAR:

0 Instalacion 0 Reparacion 0 Mantenimiento
0 Chequeo 0 Pintada 0 Contrato
0 Garantia 0 Cambios de Repuestos 0 Otros

2. CARACTERISTICAS DEL TRABAJO:

Area; ~=--=w-eme e e e Fecha. - —-
OOSerVacion: —-————————cerre et e m e i St s i i e
SONCHAAO POI: =====-======mm e e e e e e e e e e e e e
Llene solo en caso de que el trabajo sea Equipos, lo siguiente:

EQUIpOS: ==-===--=-======== mmmmmemmeeeem e Modelo. -------====-====mmmemmee e ee e
Marca;—------—--=====rmmmmereemememe e ccceaaeea- Serfe; ~-----———-r=mrmemmmmmmmmccmmeemec e
OLras CaracteriStICas: --====--——=======emmm e e e e e e

Autorizacion del Trabajo Jefe de Area
Autorizacion Autorizado
3. Fecha: -----======smmmmmmmmm e e e—————————————

4. CONFORMIDAD DEL TRABAJO:

Recibido por: -----—-=-==~m==s=msmeoremmemmn e mncenn Cargo: ~-==r=--mrmmremmme e ecena-

1 R

HOrS 08 LIBOBIS —v—vamcamemnmtimascmtsaccesiosen e

ODSEIVACIHN) ——==-=—smmmmrmremmocn s e e v mn e e n e m e e e veenae
. RECBIOCONFORME )

Nota: Cada solicitud debe hacerse por trabajos individuales.
Este documento debe anexarse a las facturas como unico comprobante de pago.
cc: Auditoria.
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HOJA1DE7 CODIGO: PR.DM.02

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL

1. PROPOSITO

Controlar el proceso de salida ¢ ingreso de equipos reparados por las compailias
responsables del mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area técnica médica, licenciadas de
enfermeria jefes de area, jefes departamentales y personal responsable del
mantemmiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elaboradores de procedimientos:

l.

2.

La Secretaria de Mantenimiento debera elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institucion

La Secretaria de Mantenimiento podra elaborar un nuevo procedimiento con la
autorizacion del Jefe de Mantenimiento, siempre v cuando utilicen un lenguaje
sencillo v comprensible, respetando las NORMAS establecidas.

La Secretaria de Mantenimiento debera firmar los procedimientos que haya
elaborado.

LLa Secretaria de Mantemimiento debera respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institucion.

3.2 Las personas responsables de la revision del procedimiento:

1.

2.

El Jefe de Mantenimiento es la tnica persona responsable de la revision del
procedimiento.

El Jefe de Mantemimiento debera revisar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera firmar el procedimiento, para que se considere
oficial dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera tener el control interno del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL

HOJA 2 DE7 CODIGO: PR.DM.02

3.3 Los usuarios del procedimiento:

5. Las autoridades del hospital deberdn reportar en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir o modificar en el
procedimiento correspondiente.

6. Las autoridades deberdn asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en los procedimientos.

7. Las autoridades podran entregar a un tercero una copia de algun procedimiento
solo con la debida autorizacion del Administrador y apegandose a las politicas
de la organizacion.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.DM.02: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
REPARACION DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA DEL
HOSPITAL.

ANEXO DOS: FR.DM.O1: FORMATO DE SOLICITUD Y
CONFORMIDAD DE TRABAJO.

ANEXO TRES: FR.DM.02: FORMATO DE ORDEN DE SALIDA E
INGRESO DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el anexo
uno.

6. PROCEDIMIENTO

El jefe de drea

1. Elabora la solicitud de trabajo, en funcion de sus necesidades. En el anexo dos se
muestra un ejemplo de solicitud de trabajo.
2. Envian la solicitud para la aprobacion del jefe de mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL

HOJA 3 DE 7 CODIGO: PR.DM.02

L.a Secretaria de Mantenimiento

3. Recibe la solicitud, debiendo constatar que consten en la misma todos los
requisitos previamente establecidos.

El Jefe de Mantenimiento

4. Evalua las fallas, diagnostica, estableciendo prioridades en la atencion vy
designa el trabajo a las empresas que presten los servicios.

5. Entrega la solicitud designada a la Secretaria de mantenimiento, para que llame
de manera inmediata al técnico designado.

[.a Secretaria de Mantenimiento

6. Se pone en contacto telefonico con el técnico designado para que venga a
revisar el equipo.

El Técnico Responsable

7. Viene a revisar el equipo seglin su cronograma de trabajo.
8. Solicita retirar el equipo, para llevarlo a la compaiiia.

La Secretaria de Mantenimiento

9. Efectia la orden de salida e ingreso de equipo, con todos los datos respectivos,
segun formato de orden. En el anexo tres se muestra un ejemplo de orden de
salida e ingreso de equipos

10. Envia para firma del Jefe de mantenimiento.

El Jefe de Mantenimiento

11. Autoriza la orden de salida e ingreso de equipos.
12. Envia para firma del Administrador.

Administrador

13. Firma la orden de salida de ingreso de equipos.
14. Entrega al departamento de Mantenimiento la orden autorizada.
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HOJA 4 DE7 CODIGO: PR.DM.02

Secretaria de mantenimiento

15. Recibe la orden de salida e ingreso autorizada.

Técnico Responsable

16. Retira el equipo, dejando constancia de conformidad en la orden de salida e

ingreso de equipos.
17. Solicita repuestos para el equipo.

Secretaria de Mantenimiento

18. Verifica en el sistema de inventario si hay en stock los repuestos.

19. Si hay en stock la secretaria llama al técnico v entrega los repuestos, dejando
constancia de la entrega.

20. Si no hay en stock se solicitara la cotizacion respectiva de los repuestos a
utilizarse, para dar tramite de autorizacion. (Vea procedimiento para
obtencion de repuestos para reparaciones de equipos PR.DM.04)

Técnico Responsable

21. Firma nota de entrega de equipos elaborada por el departamento de
mantenimiento.

. Procede a cambuar los repuestos y deja en perfecto funcionamiento el equipo.

. Entrega el equipo reparado.

[ S )
L) 2

Jefe de Area

24 Recibe el equipo y firma la conformidad de trabajo e ingreso de equipos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL

HOJA SDE 7
CODIGO: DG.DM.02

ANEXO UNO:
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL.

SECRETARIA DE JEFE DE TECNICO
JEFE DE AREA ADMINISTRADOR
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO RESPONSABLE
_uj%
TRABAIO !
L 4
EE 2 RECIBE SOUCITUDOE | 3 DESIONA B TRABAO
APROBACION DEL TRASAO AL TECMCO 4
L EFECEWTQ |
[CLAMAALTECNCD | amznu
CESIONACD (e SOUCTUD A LA s
l
P revisa 2 =F0 r
v
EFECTUA OROEN CE ? SCUCITA RETRAR B
SAUDA E IHORESO w0 .
EAA PARA 10 APRUEBA LA OROEN
APROBACION DEL. OE BALDAE nGRESO| 4,
L _JEFE0EMTD |
et 12 APRUEBA CRDEN DE
APROBACION DEL P swnaemoreso | 19
ADMIN STRADOR
RECIBE OROEN 18 [
APROBAOA CEPARTAMENTOCE | 14
penmam g |
VERIACA 5 HAY - SOLICITA REPUESTOS
sox 14 saam o | V7
" _i’ OBTENCKN DE
REPUESTOS
: ]
ENTREGA REPUEBTOS| o FYOMA NGTACE |
AL TECNICO ENTREGA OF 2
PROCEDE A CAMBIAR
LOS REPUBSTOS z
N L J
RECIEE EQUIPO ¥ ENTREDA EQLIFO
FIRMA COMFORMIDAD REPARADO n
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS
Y MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL

HOJA 6 DE 7 CODIGO: FR.DM.01

ANEXO DOS:
FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE TRABAJO

SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE TRABAJO

5. TRABAJO A REALIZAR:

0 Instalacion 0 Reparacion 0 Mantenimiento
0 Chequeo 0 Pintada 0 Contrato
0 Garantia 0 Cambios de Repuestos 0 Otros

6. CARACTERISTICAS DEL TRABAJO:

Area: R Fecha: ------=-=====smmmmmsmmmm e emeeae
ODSEIVACION: =====r=~=vmrmereesermomemnnn e e e e e e e e e e e
SONCHBAO POI; -===—mmmmmme oo e e e e e e e
Llene solo en caso de que el trabajo sea Equipos, lo siguiente:

EQUIDOS.! -=========remmemmmmcnr e e e Modelo; -------======m=m-mmrmmmmm e ceeeeee
MANCA e e et eaiea Seri@; ~--—~--emmmmmmrmrmm e e
Otras caracteristicas: -—-------——=-=======s=s-emmemecmmeeme e eeeeemenee memmmememe e

Autorizacion del Trabajo Jefe de Area
Autorizacidon Autorizado
A S

8. CONFORMIDAD DEL TRABAJO:

RECINGD POF; <==sssmsimmnmnisin s smsisnismtim o Cargo; - i

=

Hora o Liegada -=-—-—=-==r~swrervemmamasren Hora de salida ---- SRS~

O DS OV IO~ === == o e oo
RECIBIDO CONFORME

Nota: Cada solicitud debe hacerse por trabajos individuales.
Este documento debe anexarse a las facturas como unico comprobante de pago.
cc: Auditoria.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA DEL HOSPITAL

HOJA 7 DE 7 CODIGO: FR.DM.02

ANEXO TRES:
FORMATO DE ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE EQUIPOS.

SALIDA E INGRESQO DE EQUIPQS Y MOBILIARIOS

FECHA Y HORA DE SALIDA: 18/07/2000 7:30 PM,

'AREA | # DE ORDEN:

NOMBRE DEL EQUIPO: Y

MARCA: MODELO: B
'SERIE: OTRAS REFERENCIAS:

RECIBE PARA: B
OBSERVACIONES: ]
| PERSONA QUE RETIRA: | EMPRESA:
' FECHA DE INGRESO:
' PERSONA QUE RECIBE EL EQUIPO:
| OBSERVACIONES:

VTO. BNO. ADMINISTRADOR JEFE DE MANTENIMIENTO

RETIRA CONFORME RECIBE CONFORME

Nota : Este recibo es el Unico justificativo de pago y debe presentarse junto con
la planilla o factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS POR LLAMADAS DE EMERGENCIA

1. PROPOSITO

Calificar las necesidades urgentes de reparaciones de equipos, brindando un servicio
eficiente de las mismas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area técnica médica, licenciadas de
enfermeria jefes de area, jefes departamentales y personal técnico responsable del
mantenimiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elaboradores de procedimientos:

1.

2.

La Secretaria de Mantenimiento debera elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institucion

La Secretaria de Mantenimiento podra elaborar un nuevo procedimiento con la
autorizacion del Jefe de Mantenimiento, siempre y cuando utilicen un lenguaje
sencillo y comprensible, respetando las NORMAS establecidas.

La Secretaria de Mantenimiento debera firmar los procedimientos que haya
elaborado.

La Secretaria de Mantenimiento debera respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institucion.

3.2 Las personas responsables de la revision del procedimiento:

1.

.4

El Jefe de Mantenimiento es la Unica persona responsable de la revision del
procedimiento.

El Jefe de Mantenimiento debera revisar cuidadosamente el procedimiento que se
esta emitiendo dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera firmar el procedimiento, para que se considere
oficial dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera tener el control interno del procedimiento. -
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3.3 Los usuarios del procedimiento:

1. Las autoridades del hospital deberan reportar en cualquier momento al area

emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir o modificar en el

procedimiento correspondiente.

Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion contenida

en los procedimientos.

3. Las autoridades podran entregar a un tercero una copia de algun procedimiento
solo con la debida autorizacion del Administrador y apegandose a las politicas de
la organizacion.

)

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.DM.03: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
REPARACION DE EQUIPOS Y MOBILIAROS POR
LLAMADAS DE EMERGENCIA.

ANEXO DOS: FR.DM.01: FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD
DE TRABAJO.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el anexo
uno.

6. PROCEDIMIENTO

El Jefe de drea

1. Llaman al Jefe de mantenimiento para comunicar el dafio de algun equipo.

La Secretaria de Mantenimiento 2"

27 - et
. ) ) i -‘-“: " -x; E.T
2. Recibe la llamada del jefe de area. A N ]
3. Solicita al jefe de area que se elabore la solicitud de trabajo. En el anexo-gos se
muestra un ejemplo de solicitud de trabajo. TN 32, i,
4. Comunica de inmediato al jefe de mantenimiento. BIBI 111 205
:-."\.\.;l .\
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El Jefe de Mantenimiento

5. El Jefe de mantenimiento personalmente revisara el equipo o asignara el trabajo
a personas idoneas.

La persona responsable de la revision
6. Solicita repuestos necesarios para ser cambiados en el equipo.
La Secretaria de Mantenimiento

7. Verifica si en el departamento hay en stock el repuesto solicitado por el técnico.

8 Si hay stock la secretaria de mantenimiento procede a entregar el repuesto al
técnico.

9. Si no hay solicita cotizacion al técnico. (Vea procedimiento para obtencion de
repuestos para reparaciones de equipos PR.DM.04)

El Técnico Responsable

10. Firma nota de entrega de equipos elaborada por el departamento de
mantenimiento

11. Procede a cambiar los repuestos y deja en perfecto funcionamiento el equipo.

12. Entrega equipo reparado.

Jefe de Area

13. Recibe el equipo y firma la conformidad de trabajo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS POR LLAMADAS DE EMERGENCIA
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CODIGO: DG.DM.03

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS POR
LLAMADAS DE EMERGENCIA.

SECRETARIA DE JEFE DE PERSONA
JEFE DE AREA
MANTENIMIENTO MANTENIMEENTO RESPONSABLE
LLAMA AL EFE CE 1 RECIEE LLAMADADEL.
MANTENIMENTO P EEcEAReEa 2
SOLICITA AL JEFE QLE|
ELABORE LA 3
SOLCITUD
COMUNICA AL JEFE 4 REVISA EL EQUIPO 5 SOUCITA REPUESTOS 8
MANTENIMEENTO 4 DESIGNA P PaRAELEQUPO
7
VERFAcA BLsTocK 1
5 PROCEDIMENTO
CBTENCION DE
> REPUESTOS
. 0
ENTREGA REPUESTOS| 9 FIRMA NOTA DE
AL RESPONSABLE Pp| emecae 1©
PROCEDE A CAVELAR
LOS REPUESTOS #
o 4
RECIBE ENTREGA EQUIFO
saroreraraco [€ REPARADO 7
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACION DE EQUIPOS
Y MOBILIARIOS POR LLAMADAS DE EMERGENCIA

HOJASDES CODIGO: FR.DM.01

ANEXO DOS
FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE TRABAJO

SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE TRABAJO

1. TRABAJO A REALIZAR:

0 Instalacion 0 Reparacion 0 Mantenimiento
0 Chequeo 0 Pintada 0 Contrato
0 Garantia 0 Cambios de Repuestos 0 Otros

2. CARACTERISTICAS DEL TRABAJO:

= R Facha: ------=-========rmmmmem oo
OBSEIVACION. === === e m e e e e e e e
Solicitado por; --=--=====-======s=scan-- e
Llene solo en caso de que el trabajo sea Equipos, lo siguiente:

ERPIINERY wersomummacnse mt o w———— s R
Marca ——se=sr= i e e e e Serje; =-——emrmrmemeemecmrn s e e me e
OIT3S CArACLONISHICAS: ~-================mm e e

Autorizacion del Trabajo Jefe de Area
Autorizacion Autorizado
e

4. CONFORMIDAD DEL TRABAJO:

Recibido por: -------=========smmsmcmomecmam oo Cargo: ---------=-=m=mmsmemoeesemceooooe-

PO, = e e e e B e e s A s Rt it

HOIg G0 LIBGROS +- s sisasiss R e B

OBSEIVACION =========mmm e e e e
RECIBIDO CONFORME

Nota: Cada solicitud debe hacerse por trabajos individuales.
Este documento debe anexarse a las facturas como iunico comprobante de pago.
cc: Auditoria.
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1. PROPOSITO

Abastecernos de repuestos v/o accesorios para las reparaciones de equipos y
mobiliarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area técnica médica, licenciadas de
enfermeria jefes de area, jefes departamentales y personal técnico responsable del
mantenimiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elaboradores de procedimientos:

1.

2.

La Secretaria de Mantenimiento debera elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institucion

La Secretaria de Mantenimiento podra elaborar un nuevo procedimiento con la
autorizacion del Jefe de Mantenimiento, siempre y cuando utilicen un lenguaje
sencillo v comprensible, respetando las NORMAS establecidas.

La Secretana de Mantenimiento debera firmar los procedimientos que haya
elaborado.

La Secretaria de Mantenimiento deberan respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institucion.

3.2 Las personas responsables de la revision del procedimiento:

1.

El Jefe de Mantenimiento es la Unica persona responsable de la revision del
procedimiento.

El Jefe de Mantenimiento debera revisar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera firmar el procedimiento, para que se considere
oficial dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera tener el control interno del procedimiento.
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3.3 Los usuarios del procedimiento:

1. Las autornidades del hospital deberan reportar en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir o modificar en el
procedimiento correspondiente.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en los procedimientos.

3. Las autoridades podran entregar a un tercero una copia de algiin procedimiento
sOlo con la debida autorizacion del Administrador y apegandose a las politicas
de la orgamizacion.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.DM.04: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
OBTENCION DE REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PAR
STOCK DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

ANEXO DOS: FR.DM.03: FORMATO DE SOLICITUD DE PEDIDO DE
REPUESTOS A PROVEEDURIA.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el anexo
uno.

6. PROCEDIMIENTO

Departamento de Mantenimiento

1. Realiza una solicitud de pedido de repuestos no existentes en Bodega. En el
anexo dos se muestra un ejemplo de solicitud de pedido de repuestos.
2. Envia la solicitud de pedido al departamento de Suministros.

Departamento de Suministros ix
\F =
3. Emite un pedido a Proveeduria. ‘-w,‘i'“‘ ‘&ﬁ
4. Envia este pedido para aprobacion del Administrador. |
Bim- H e
BERa =
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Departamento de Administracion

5. Revisa el pedido y autoriza.
6. Envia el pedido para la aprobacion del Director técnico.

Direccion Técnica

7. Rewvisa el pedido v autoriza.
8. Envia el pedido para la aprobacion de Inspector.

Inspectoria

9. Aprueba el pedido.

10. Envia a Proveeduria de la Junta de Beneficencia, para que se despache el
pedido.

11. En espera del producto.

Departamento de Suministros

12. Ingreso del Producto.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE OBTENCION DE REPUESTOSY/O ACCESORIOS
PARA STOCK DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

DEPARTANVENTO DE| DEPARTAVENTO DE
MENTENIMENTO SUMNSTROS maswamnmmmd INSPECTORA

UBMSUCRDOCE|
FEDIOO
Bwaa. EMTE PECIDOA
CEPARTAWENTOCE |—2 PROVEEDLHA 3
SLMNSTROS
ENMA PoRR 4 REMSAPEDDOY | s
APROBACKCNDEL AUTCRZA
ACMINSTRACCR
BMAPARA s FEMSAPEDIDO Y .
AFRCBACCNCE : < s
OREDOCN TS
ENVA PARA 8 REVSAPEDOD'Y
AFCBAOCNDEL P AUTCREZA 8
INSFECTCR
BMAA
o FAPRa | 0
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ANEXO DOS
FORMATO DE SOLICITUD DE PEDIDO DE REPUESTOS A
PROVEEDURIA.

SOLICITUD DE PEDIDO DE REPUESTOS A PROVEEDURIA

JUNTA DE BENEFICENCIA DE GUAYAQUIL PEDIDO No.
PROVEEDURIA PAGINA No.
Guayaquil ~ Ecuador
FECHAT civvnumnmmmmimonsomiimsyisasiassscuisssis
DESTING: iscenvsuivnssavseissssswssssssvsssavsirsnsys

Solicitamos del sr. Proveedor lo siguiente:

HCEE&SETCIase CONTENIDO ' Observaciones

{

e e i

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD Y APROBACION

SUMINISTROS ADMINISTRADOR

DIRECTOR TECNICO INSPECTOR
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCION DE
REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS

1. PROPOSITO

Obtener repuestos y/o accesorios mediante el técnico responsable de la reparacion
de equipos, cumpliendo con los procedimientos establecidos dentro de la
organizacion, cuando no exista stock en el departamento de mantenimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area técnica médica, licenciadas de
enfermeria jefes de area, jefes departamentales y personal técnico responsable del
mantenimiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elaboradores de procedimientos:

2.

La Secretania de Mantenimiento debera elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institucion

La Secretaria de Mantenimiento podra elaborar un nuevo procedimiento con la
autorizacion del Jefe de Mantenimiento, siempre y cuando utilicen un lenguaje
sencillo y comprensible, respetando las NORMAS establecidas.

La Secretaria de Mantenimiento debera firmar los procedimientos que haya
elaborado.

La Secretaria de Mantenimiento deberan respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institucion.

3.2 Las personas responsables de la revision del procedimiento:

L.

!“\J

PJ

El Jefe de Mantenimiento es la tnica persona responsable de la revision del
procedimiento.

El Jefe de Mantenimiento debera revisar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera firmar el procedimiento, para que se considere
oficial dentro de la organizacion.

El Jefe de Mantenimiento debera tener el control interno del procedimiento.
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3.3 Los usuarios del procedimiento:

1. Las autoridades del hospital deberan reportar en cualquier momento al area
emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir o modificar en el
procedimiento correspondiente.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en los procedimientos.

3. Las autoridades podran entregar a un tercero una copia de algun procedimiento
solo con la debida autorizacion del Administrador y apegandose a las politicas
de la organizacion.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.DM.01: DIAGRAMA DE FLUJO 01 DEL PROCESO DE
OBTENCION DE REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA
REPARACIONES DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS.

ANEXO DOS: FR.DM.03: COTIZACION PARA OBTENCION DE REPUESTOS.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el anexo
uno.

6. PROCEDIMIENTO

Secretaria de Mantenimiento

1. Solicita repuestos no existentes al técnico responsable de la reparacion.

Técnico Responsable

2. Realiza la cotizacion respectiva de los materiales solicitados por el
departamento de mantenimiento. En el anexo dos se muestra un ejemplo de
cotizacion.

3. Entrega a la secretaria de mantenimiento, para la aprobacion respectiva.
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Secretaria de Mantenimiento

4. Recibe la cotizacion.
5. Entrega al Jefe de Mantenimiento para la aprobacion respectiva.

Jefe de Mantenimiento

6. Recibe v aprueba la cotizacion.
7. Envia al Administrador para la aprobacion respectiva.

Administrador

8. Recibe y aprueba la cotizacion.
9. Envia al Inspector para la aprobacion respectiva.

Inspector

10. Recibe y aprueba la cotizacion.
11. Entrega al departamento de Mantenimiento.

Secretaria de Mantenimiento

12. Recibe cotizacion aprobada.
13. Entrega al técnico, para que proceda a comprar los repuestos.

Técnico Responsable

14. Recibe cotizacion aprobada.
15. Trae los repuestos y la factura respectiva para el pago de los repuestos.
16. Cambia los repuestos y deja el equipo funcionando.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCION DE REPUESTOS Y/O

HOJA4DES

ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS

CODIGO: DG.DM.05

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE OBTENCION DE REPUESTOS Y/O
ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS.

SECRETARIA DE TECNICO JEFE DE ADMINSTRADOR INSPECTOR
MANTENIMIENTO RESPONSABLE | MANTENIMENTO
SOUCTAREPUESTCE | REALIZA COTIZACICN 2
AL TECNCO §  OEMATERIALES
Y v
FRECIEE LA 4 ENTREGA.
ooy mnuu :
_t SECRETARA
ENTREGAAL EFECE | & RECIEE Y APRUEBA | o
MANTENIMIENTO P Lacomzaain
Y
ENVA PARA ? RECIEE Y APRUERA |
APROBACION DEL LA COTZACKCN
ACMINSTRACCR
ENWA PARA 9 RECIEE Y APRUEBA LA|
APFROBACION CEL ’ COTZACKN 10
INSFECTOR
RECEE 2 *
VRN m?hm‘:roc: "
MITQ
. u ?
AL TECNICO APROBADA .
TRAE LOS REPLESTCS |
Y LAFACTURA 18
PROCECE A CAMBLAR
LOSREPLESTOS | 18
Big: :
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L
ta de Equipos y Mobiliarios

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCION DE
REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS

HOJASDES CODIGO: FR.DM.05

ANEXO DOS
FORMATO DE COTIZACION PARA OBTENCION DE REPUESTOS.

E.O.A SERVICIOS
Gémez Renddn y Guerrero Valenzuela
Teléfono 363699
RUC 091752721001
Cliente: Teléfono:
Direccion: Fecha:
Ciudad:
PROFORMA No. 001
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNITARIO
R ——
_ ]
SUB TOTAL ]
12% IVA
S TOTAL ]
TI’EMPO DE ENTREGA:
VALIDEZ DE LA OFERTA:
OBSERVACIONES:
RECIBE CONFORME VENDEDOR -
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CAPITULO 11

3. CONTROL DE INVENTARIOS Y DESCARGOS DE
ORDENES DE SALIDA.

3.1 INTRODUCCION

Esta base de datos esta disefiada para establecer un control mejorado en el
inventario de equipos, egreso e ingreso y costos por reparacion, del Hospital
Enrique C. Sotomayor, la misma que nos permitira tener a tiempo un informe
solicitado.

3.2 DEFINICIONES

En el presente capitulo se usan los siguientes términos:

Campo: Unidad basica de una base de datos. Un campo puede ser,
por ejemplo, el Nombre de una empresa.

Registro: Conjunto de campos.

Tablas: Unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra base

de datos Equipos. [Estos datos estaran ordenados en
columnas verticales. Aqui defimiremos los campos y sus
caracteristicas.

Consultas: Aqui definiremos las preguntas que formularemos a la base
de datos, con el fin de extraer y presentar la informacion
resultante de diferentes formas.

Formularios: Ventana de didlogo en forma de ficha que permite la gestion
de los datos de una forma mas comoda y visiblemente mas
atractiva.

Informes: Permite preparar los registros de la base de datos de forma
personalizada para imprimirlos.

3.3 DISENO DE LA BASE DE DATOS

LLa base de datos para el control de inventario y descargo de érdenes de salida v
costos, consta de 3 tablas, las cuales se describen a continuacion:
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TABLA COSTOS

Tabla creada para registrar los datos del costo efectuado en la reparacion de los
equipos y consta de los siguientes campos:

CODIGO DE EQUIPO: Aqui se registra el numero asignado por el
Departamento de Mantenimiento a cada uno de los equipos que existen en el
hospital.

EMPRESA: Aqui se registra el nombre de la empresa asignada por el Jefe de
Mantenimiento para la reparacion del equipo.

MONTO: Aqui se registra el valor de la reparacion del equipo.
AREA: Aqui se registra el lugar donde se encuentra el equipo.

DESCRIPCION DE TRABAJO: Definiremos el de trabajo efectuado por la
empresa encargada.

FECHA DE RECEPCION DE FACTURA: Aqui se registra la fecha en que la
secretaria de mantenimiento recibe la factura.

FECHA DE EMISION DE FACTURA: Aqui se registra la fecha en que la
secretaria de mantenimiento envia al tramite la factura, previa la aprobacion del
Jefe de Mantemmiento.

ENVIADO A: Aqui se registra el nombre del departamento donde se envia
para el tramite la factura. Esto depende del monto y tipo de trabajo.

NUMERQ DE FACTURA: Aqui se registra el nimero asignado por la
empresa encargada de la reparacion.

CODIGO DE FACTURA: Aqui se registra el nimero asignado en cada factura
de acuerdo con lo establecido por el Departamento de Auditoria.

TABLA EQUIPOS

Tabla creada para registrar los datos de todos los equipos del hospital y consta
de los siguientes campos:

CODIGO DE EQUIPO: Aqui se registra el numero asignado por el
Departamento de Mantenimiento a cada uno de los equipos que existen en el
hospital.
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CANTIDAD: Aqui se registra el nimero de equipos con las mismas
especificaciones.

AREA: Aqui se registra el lugar donde se encuentra el equipo.
NOMBRE DE EQUIPO: Aqui se registra el nombre de cada equipo.
MARCA: Aqui se registra la marca del equipo.

MODELQ: Aqui se registra el modelo del equipo.

SERIE: Aqui se registra el numero de la serie del equipo.

EMPRESA ENCARGADA: Aqui se registra el nombre de la empresa asignada
por el Jefe de Mantenimiento, para la reparacion del equipo.

TABLA ORDENES DE SALIDA/COSTOS

Tabla creada para registrar la informacion de salida e ingreso de equipos y esta
compuesta de los siguientes campos:

CODIGO DE EQUIPO: Aqui se registra el numero asignado por el
Departamento de Mantenimiento a cada uno de los equipos que existen en el
hospital.

CANTIDAD: Aqui se registra el numero de equipos con las mismas
especificaciones.

AREA: Aqui se registra el lugar donde se encuentra el equipo.
NOMBRE DE EQUIPO: Aqui se registra el nombre de cada equipo.

FECHA DE EGRESO: Aqui se registra la fecha en que sale el equipo para
reparacion.

FECHA DE INGRESO: Aqui se registra la fecha en que ingresa el equipo ya
reparado.

EMPRESA QUE RETIRA: Aqui se registra el nombre de la empresa que se
encarga de la reparacion del equipo.

RESPONSABLE DE LA ENTREGA: Jefe de area encargada del equipo.

PERSONA QUE RETIRA EL EQUIPO: Técnico encargado del
mantenimiento del equipo.
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3.4

3.3

INSTALACION E INGRESO

Para iniciar la instalacion de la base de datos, abrimos el Explorador de
Windows y procedemos a copiar de los diskettes los archivos equipos.zip al
disco duro.

Para ingresar a la base de datos realizamos los siguientes pasos:

¢ Una vez copiado,

¢ Damos doble clic en el documento copiado desde el Explorador de
Windows y procederemos a descomprimir el archivo equipos.mdb y lo
ejecutamos

+ A continuacion nos aparecera la pantalla Menu Principal (Figura 3.1.)

El Menu Principal: Este formulario es el ingreso a nuestra base de datos
para consultas e informe. Si damos clic en Ingresar/Consultar nos permitira
ingresar a la pantalla del submenu de manejo de informacion (ver seccion
J:3:1)

También tenemos la opcion de Ver informes, si damos clic nos aparecera una
pantalla de submend informe (seccion 3.5.2), que nos permitira accesar a los
informes que se requieran.

El boton en el menu principal nos permitira cerrar la base de datos, mientras
que en los demas formularios nos permitira retroceder a la pantalla anterior.

g MEND PRINCIPAL : F osmulario

CONTROL DE INVENTARIO, DESCARGO DE
ORDENES DE SALIDA Y COSTOS

MENU PRINCIPAL

Regstro: 14| - | [ Y R

Figura 3.1 Meni Principal
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3.5.1 Submenu de Manejo de informacion: Este submenu consta de cinco

botones (figura 3.2) que son. Manejo de Datos de Costos lo cual se
describe en la seccion 3.5.1.1, Manejo de Datos de Equipos lo cual se
describe el la seccion 3.5.1.2, Manejo de Datos de Jrdenes de
salida/ingreso lo cual se describe en la 3.5.1.3, al hacer clic en cualquiera
de los 3 botones nos aparece la pantalla de los datos que contiene cada
formulario.

£: SUBMENU DE MANEJOD DE INFORMACION : Formulatio

SUBMENU DE MANEJO DE INFORMACION

Manejo de Datos de Manejo de Datos de
Costos Equipos

Manejo de Datos de Ordenes de
Sahda/ingreso

Regstro: bl |0 1 o mfJdet

Figura 3.2 Submeni de Manejo de Informacién

En la parte inferior de los formularios se presentara la siguiente barra de acciones
que nos permite las siguientes acciones:

Registro: 14 < |] 1 _» | »i|r%] de 25

@ |—> Ingresar/grabar registro
' Ir ultimo registro

i
|
|

Avanzar registro sigulente

—»  Muestra el numero de registro

» Muestra el registro anterior

- Ir al primer registro

Figura 3.3 Barra de acciones

PN S
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Manejo de Datos de Costos: Al seleccionar el boton Ingreso Costos nos

aparecera un formulario que nos muestra el nombre del equipo y
empresa que realiza la reparacion. (figura 3.4)

la

Este formulario nos permite llevar un control diario de los costos por

reparacion de equipos, efectuados por la empresa.

Para consultar podemos hacer clic en los botones de la barra de
acciones de acuerdo a lo que se desee consultar. Ejemplo:

Este boton nos permite avanzar al registro siguiente o el
boton [] duenos permite retroceder un registro.

Para ingresar un nuevo codigo hacemos clic en el boton
ingresar/grabar registro lgﬁ de la barra de acciones, donde nos
aparece un registro en blanco y procedemos a ingresar los datos
correspondientes, para grabar la informacion hacemos clic
nuevamente en el boton y seguidamente nos mostrard un nuevo
registro en blanco para seguir ingresando.

Para modificar nos ubicamos en el registro a cambiar con la ayuda de
la barra de acciones y procedemos a escnbir el campo a modificar.
En esta tabla no se pueda modificar el codigo del equipo, porque
incluye informacion relacionada con otra tabla.

Para borrar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y
hacemos clic en el boton de eliminar registro p de la barra de
herramientas y saldra el siguiente mensaje de contirmacion. Esta a
punto de eliminar un registro. Hacer clic en Si para eliminar estos
registros permanentemente.  No podra deshacer este cambio.
Podemos hacer clic en NO para cancelar la orden.

Para buscar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y

hacemos clic en el botén buscar ™ de la barra de herramientas y
nos aparecera un cuadro donde debemos de colocar el registro que
deseamos buscar y hacemos clic en aceptar.

Hay que tener presente que todos los campos deben ser llenados.

PROTCOM
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DRMULARIO COSTOS M=

NOMBRE DE EOUNPQ
ENPRESA

IBONTO

ARFA

DESCRIPCION DEL TRABAJO

FECHA DF RECEPCION DE FACTURAS (DD MR AA)
FECHA DE ERISION DE FACTURAS DDTNEAA)
ENVIADO A

NUMIERQ DE FACTURA

CONGO DE FALTURA

regtro: 1] [ » (v ]vefce 28

3512

Figura 3.4 Formulario Costos

Manejo de Datos de Equipos: Al seleccionar el boton Ingreso Equipos

nos aparecera un formulario que nos muestra todos los datos de los
equipos instalados en el hospital, el mismo que nos permite llevar un
control de existencia de equipos (figura 3.5).

Para consultar podemos hacer clic en los botones de la barra de
acciones de do a lo que se desee consultar. Ejemplo:

Este boton ﬁ nos permite avanzar al registro siguiente o el
botén E que nos permite retroceder un registro.

Para ingresar un nuevo codigo hacemos clic en el boton
ingresar/grabar registro de la barra de acciones, donde nos
aparece un registro en blanco y procedemos a ingresar los datos
correspondientes, para grabar la informacion hacemos clic
nuevamente en el boton y seguidamente nos mostrara un nuevo
registro en blanco para seguir ingresando.

Para modificar nos ubicamos en el registro a cambiar con la ayuda de
la barra de acciones y procedemos a escribir ¢l campo a modificar.
En esta tabla no se pueda modificar el codigo del equipo, porque
incluye informacion relacionada con otra tabla.

Para borrar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y

hacemos clic en el boton de eliminar registro P de la barra de
herramientas y saldra el siguiente mensaje de confirmacion. Esta a
punto de eliminar un registro. Hacer clic en Si para eliminar estos
registros permanentemente.  No podra deshacer este cambio.
Podemos hacer clic en NO para cancelar la orden.
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Para buscar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y

hacemos clic en el boton buscar ' #  de la barra de herramientas y
nos aparecera un cuadro donde debemos de colocar el registro que
deseamos buscar y hacemos clic en aceptar.

Hay que tener presente que todos los campos deben ser llenados.

& FORMULARID EQUIPDS M=

CODIGO DE FQUIPO
CANTIDAD

AREA

NOMBRE DE £ QUIPO
MARCA

MODEL O

SERIE

ENWRESA ENCARGADA

Ragistra: u] i » ]»]n]ds 815

Figura 3.5 Formulario Equipos

3.5.1.3 Manejo de Datos de Ordenes de Salida/Ingreso: Al seleccionar el boton
Ingreso Transacciones nos aparecera un formulario que nos muestra
todos los datos de las transacciones de equipos. (figura 3.6).

Este formulario nos permite llevar un control de la salida e ingreso de
equipos reparados.

Para consultar podemos hacer clic en los botones de la barra de
acciones de acuerdo a lo que se desee consultar. Ejemplo:
Este botén@ nos permite avanzar al registro siguiente o el

boton 0s permite retroceder un registro.
Para ingresar un nuevo codigo hacemos clic en el boton
ingresar/grabar registro | de la barra de acciones, donde nos

aparece un registro en blanco y procedemos a ingresar los datos
correspondientes, para grabar la informacion hacemos clic
nuevamente en el boton y seguidamente nos mostrara un nuevo
registro en blanco para seguir ingresando.
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Para modificar nos ubicamos en el registro a cambiar con la ayuda de la
barra de acciones y procedemos a escribir el campo a modificar. En esta
tabla no se pueda modificar el cédigo del equipo, porque incluye
informacion relacionada con otra tabla.

Para borrar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y hacemos

clic en el boton de eliminar registro P2 de la barra de herramientas y
saldra el siguiente mensaje de confirmacion. Esta a punto de eliminar un
registro. Hacer clic en Si para eliminar estos registros permanentemente.
No podrd deshacer este cambio. Podemos hacer clic en NO para
cancelar la orden.

Para buscar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y hacemos

clic en el boton buscar #  de la barra de herramientas y nos aparecera
un cuadro donde debemos de colocar el registro que deseamos buscar y
hacemos clic en aceptar.

Hay que tener presente que todos los campos deben ser llenados.

FORMULARIO ORDENES DE SALIDA/ZINGRESO . (O] x]

NOFRRRE DE EQUPQ

AREA

CANTIDAD

FECHA DE FGRESO {OWMTAA)
FECHA DE INGRESQ (DDAAAA)
EMPRESA ENCARGADA
RESPONSABLE DE LA ENTREGA

PERSONA QUF RETIRA FL EQUIPO

Ragstro: |1|-| r|n|u{ch25

Figura 3.6 Formulario 6rdenes de salida/ingreso

Submenu_ Informes: Al seleccionar el boton Ver informes del menu
principal nos aparece el Submenu de informes, el mismo que consta de tres
botones que son: Informe Costos el cual se describe el la seccion 3.5.2.1,
Informe Equipos el cual se describe en la seccion 3.5.2.2, Informe 6rdenes
de salida/ingreso, el cual se describe en la seccién 3.5.2.3, a continuacion
detallamos los informes creados:

PROTCOM

Capitulo 3 - Pdgina 57 ESPOL



W
!'}hl&b Instructivo para el Control de Inventarios y Descargo de drdenes de salida

& SUBMEND INFORMES : Formulano

SUBMENU INFORMES

o e ey

Informe Equipos

Informe Ordenes de
Salida/Ingreso ge 1

Regstro; 1] JIT 1 o m] Jde

Figura 3.7 Subment Informe

3.5.41 Informe Costos: Este informe nos presentara las empresas que efectiuan
las reparaciones de los equipos, costo y fecha de facturacion.

Cuando hacemos clic en el boton de Informe Costos del Subment
Informes (figura 3.7), automaticamente Access muestra un cuadro en el
cual se puede especificar la empresa solicitada mostrando un filtro con
la lista de empresas en ejecucion o se pueden ver todas las empresas.

& COSTO0S - Formulano

INFORME COSTOS
[spesificar '
FMPRESA ABBOTT v

Bt AR A

Por empresa Iodahwml

T L T et S W N e

B o W e

Regaros 1a{ [T __|nlfas 1

Figura 3.8 Cuadro de Informe de Costos
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A continuacion presentamos los informes de todas las empresas y luego el informe de
una empresa especifica.

N HOSPITAL GINECO OBSTETRICO ENRIQUE €. SOTOMAYOR"
it DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
INFORME COSTOS
EMPKESA Pu ll
MM C ARER ESCR N DEL FE £ “ EM vt A A ER
EQUIP FARA TURA RA F A FRITUR
$AR00 mn PREMUTTROS T DEBOMBA Py lrgtsl ovew ALDITORIA a7 Mo
DE ocTas
iy 152 000
" ¥163,008
EMFHESA F.an J
MON CC0IGO RE ESCR N UEL FE RE . EF £ i NUMEFR
EQUIPD g CTUR TURA TUR
289, 00 (3] CIVINO REDENTOR REPARACTON D BOC RO B0 VER WOOW ADITORIA % Pl
BOME A DEINFUSION
$QBpw . CIVINO REDENTOR  MANTENDMENTO DEL MIS WLYDX L0 PW ADITORLA 5 Pty il
DE FERRSR 0.0000
$825.000 197 DIVING REDENTOR  MANTENIMIENTO DEL NES 120 L2600 120 V00 AUDITORIA % plige
DE ENEROQMO
SEBOW 19 DIVIND REDENTOR MANTENIMIENTO DEL NS 150y DD 0 L0400 AUDITORIA A5 e
DE MARI VD0

Figura 3.9 Informe de Costos

3 HOSPITAL GINECO OBSTETRICO ENRIQUE C. SOTOMAYOR"
f DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
INFORME COSTOS
EMFRESA BOTT
L A - E RIPY i 1A ‘ - Lt A & I M
EQ P abL . fFa Fa Fa 3 R&a 15
289,300 o DIVINO REDENTOR REPARACTON DI OC RO FLg 0¥ AUDITORLA Led FL} ]
BOMBA DEINFUBION

52%pW0 1% DIVINO REDENTOR  MANTENIMIENTO DEL MIS 140270 20X ALDITORIA iz s
T FEBFER 00000

SA25.000 7 HIVINO REDENTOR ~ MANTENIMIRNTO DEL IS 130 V200 230 V00 AUDITORLA . 810
D DIXRO G000

34300 i» CIVINOG REDENTOR  MANTENIMIENTO DEL MIS 1503200 0 L04Dm ALDITORLA 4 o
DE MART Y200

catotsl L0850

Figura 3.10 Informe de Costos de la Empresa ABBOTT
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3.5.2.2  Informe Equipos: Este informe nos presentara el detalle de los equipos
instalados en el hospital.

Cuando hacemos clic en el boton de Informe Costos del Submenu
Informes (figura 3.7), automaticamente Access muestra un cuadro en el
cual se puede especificar el area solicitada mostrando un filtro con la
lista de areas en gjecucion o se pueden ver todas las areas.

EQUIFDS © F ormulano

- Especificar

M s

i b"'""""""""‘"“""" [P S —

; por area ] : lunmm_}

Registro: 1] |7 1 _qmliJds

Figura 3.11 Cuadro de Informe Equipos

A continuacion presentamos el informe del darea especifica y luego el informe de todas
las areas.

HOSPITAL GINECO OBESTETRICO ENRIQUE C. SOTOMAYOR™

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

INFORME EQUIPOS

apEa Lmumo REDENTOR
CO0IGL 0 CANTIDAD NOMERECEEQUFD MARC & MODELD SERIE EMFRESA EHCAFGADA
416 | MICRO BOMEA DEINFUSION ~ ABBOTT APLIFECARE 2636 ABBOTT
a7 1 MICRO BOMBA DEINFUSION ~ ABBOTT APLIFECARE 21025 ABBOTT
] 1 MICRO BOMEADEIRFUSION  AEBOTT APLIFECARE 4388 ABBOTT
i 1 MICRO BOMEADEINFUSION ~ ABBOTT PLIFECARE 2035 ABBOTT
o | MICRO BOMEA DEINFUSION ~ ABBOTT 4P LIFECARE 21623 ABBOTT
al 1 MICRO BOMEA DEINFUSIGN  ABBOTT PLIFECARE 26383 ABBOTT

Figura 3.11 Informe de Equipos del drea de Divino Redentor
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o HOSPITAL GINECO OBSTETRICO ENRIQUE €. SOTOMAYOR™
ot DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
INFORME EQUIPOS
ARER Em '}
f NTIDAD HOME MASC A Wit ERIE £ A AR GADA
64 1 TERMOCUNA AlR-SHIELD § ML 0)- 1K - 10997 BIMEDIC
635 1 TERMOCURN A AR-SHIELD § PMTE-1 OF-JE 13108 BIMEDIC
L] 1 TERMOCUNA OHIO N AEA 00176 EOQA
&7 1 TERMOCUNA 0H10 13 ABAN 80178 EQA
68 1 TERMOCUNA OHI0 2175119 ABAH 00511 LOA
L 1 RESPIRADOR BIAR CUB BP-2001 12803510 EOQA
1 1 MICRO BOMER DE INFUSION ABROTT APLIFECARE 2004 ABBOTT
by ] 1 COMPRESORDE AIRE GOMCO 6020 L7 EQA
] | MICRO BOMBEA DE INFUSION ABBOTT APLIFE CARE 26101065 ABBOTT
] 1 MICRO BOMBA DE INFUSION ABBOTT APLIFECARE 1326 ABBOTT
3o 1 OXIMKETRO CRITICARE 607 .1 292 - 40807 BLANCO S A
Figura 3.12 Informe de Equipos
3.5.2.3  Informe Ordenes de_ salida/ingreso: Este informe nos presentara el
detalle de salida e ingreso de equipos reparados fuera del hospital.
Cuando hacemos clic en el boton de Informe Costos del Subment
Informes (figura 3.7), automaticamente Access muestra un cuadro en el
cual se puede especificar la fecha solicitada mostrando un filtro con la
lista de fechas en ejecucion o se pueden ver todas las fechas.
£ ORDEWES DE SALIDAANGRESO : Formudade
INFORME ORDENES DE SALIDAANGRESOQ
FECHA: -
5 PorFecha | Todaslas fechas |
AR AR e = -1 B
T o 2
Regstro: 14| - | 1o o] ofde s
Figura 3.13 Cuadro de Informe de Ordenes de Salidaflngresoz\. }
"-rr-,‘-;:‘-‘
Yg, :
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A continuacion presentamos los informes de todas las fechas y luego ¢l informe de una

fecha especifica.
" HOSPITAL GINECO OBSTETRICO ENRIQUE C. SOTOMAYOR™
fo | DEPARTAMENT O DE MANTENIMIENTO
INFORME ORDENES DE SALIDA/INGRESO
] TRES L8 L} FRYELST NOWECEDCEGUITT FELRAT  RESPIMSAEL: REONA SUE
IF ENCARKGADA WNORESD DELA ENTREGA ETIRA
EQUP
B PATOLOGLA  ANERICAN L] 101 ALBERTO AFILADOR DE NWS® LCDA CRETINA SR ALEERTO
oPmcAL SERRANO CTUCHLLO MOREXD SEKRANOC
F DE EGRE 1 lmmm]
:".T!:' RE HAN X Ho = 42113 VEHFEVF ; HUONERE DE FOLIPL 'F,TI :r'vl.-"v. '17[1- PEN _7_.|,.7; 3
EQUP ENCARGADS NGRE CE LA ENTREGA Fe;];
s PREMUTURO [ OHO 10A ADFRDZ1S  EOA SERVICIOS INCUBADORA iNYSW  LCDA AMALIA INC.CAROLA
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Figura 3.14 Informe de 6rdenes de salida/ingreso
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Figura 3.15 Informe de 6rdenes de salida/ingreso por fecha
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