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Lo Empre:;a

CAPíTULO I

I. LA EMPRESA

I.I AIiTECEDENTES

F.ste hospital, fundado en 1948, gfacias a la filantropia del SR. ENRIQIIE
CARLOS SOTOMAYOR, miembro de la J unta de Beneficenciq brinda
atención médica a pacientes de las especialidades de gineco - obstetricie, que

confiadas en su trayectoria hospitalaria sin fines de lucro, acuden a estos
servicios.

El hospital cuenta con sen'lcios asistenciales de Consult¡ Extern¡,
L¡boretorio Clfnico, Banco de Sangre. Imágenes y Servicios de
Hospitelización en los que involucra s¡l¡s de alojamiento conjunto para el
binomio MADRE - HIJO, áreas tocoquinrgicas. lo que conforma un
engranaje sistemático cuyo principal objerivo es proporcionar calidad y calidez
en la atención 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 fisrco, mental y social de nuestra población obstétrica.

El Hospiul Gineco - Obstétrico ENRIQUE C. SOTOMAYOR, está regentada
por la JUNTA DE BENEFECENCIA DE GITAYAQU¡L, institución que
tiene como objetivo ayudar a sus semejantes, basado en su lema TRADICION
DE FÉ, AMPAR,O Y ESPERANZA,

PRoTCoM Capíuto I - Págha I ESP0I,



,\.tl'*;* La EmDre:sa

I.2 ESTRT:C'I'IiRA ORGA}iIZACIONAL

El Hospital Gineco Obstétrico Enrique C. Sotomayor esta organizada de 18

siguiente manera:

o JI-INTA GENERAL: Esta formada por 22 mrembros voluntarios, que

integran la Junta de Beneficencia de Gua_yaquil.

. CONSEJO EJECUTM: Esta formado por miembros voluntaríos.
que integran la Junta de Beneficcncia.

o DIRECCIÓN: et Direclor es elegido por la Junta General en votación
dernocrálica.

. DIRECCIÓX TÉCXICA: El Director Tecnico es nombrado por Ia
Junta General de un staffde médicos que integran el hospital.

r SERVICIOS ASTSTENCIALES: Esta conformado por los
SERVICIOS DE HOSPITALIZACIÓN Y CONST]LTA I,XTERNA, IOS

mismos quc están bajo la responsabilidad del Director Técnico.

. SERVICTOS DE HOSPITALIZACIÓN: Estiin conformados por
todas las salas del hospital que brinda atención perrnanente a pacientes que

necesiten Ios servicios de hospitalización.

i CONSI"ILTA EXTERNA: Esta conformada por áreas que brindan
servicios de control de embarazo y control ginecólogo a mujeres en general.

o ADMINISTRICIÓN: El Adminisrrador es nombrado por la Junta
General de un stalT de empleados que integran el hospital.

r JEFES DEPAR.TA}IEN'TALES (ÑIANTI¡{L}ITENTO,
AUDITORIA, FARIÍACIA, St'lltI¡-ISTROS, ASISTENTE DE
ADMINISTRAC¡ÓN Y PERSONAL: Esros son elegidos mediante
contratación previo concurso de merecimiento

queLIna represe ación gráfica de la estructuro tlel Hospuol Gin""o Ob"tétri* fit
C. Íiototru¿yor, es lo l.'igwa I . l. 6l

t,:
,l§'!ü

,!§

PROTColT Capttalo t - Págiaa 2 ESPOL

r INSPECTOR: El Director presenta una lista de los candidatos y el
Inspeclor es elegido por mayoría de volos.



I.2.I ORGANIGILTMA I]STRTiCTTIRAI, DEL HOSPITAL GINECO OBSTÉTR¡CO
*ENRIQIrll C. SOTOMAYoR"

JUNTA GENERAL

CONSEJO EJECUTIVO

DIRECCIÓN

INSPECTOR

DIRECCÓN TECNICA ADtvlNISÍRACÓN

i,lANTENIME¡TTO AUDITORIA
SE RVIC IOS ASISTE NCIAIES

FARi\4AClA SUMINISTROS

SERVTCIOS DE IOSPITALIZ¡CIÓN CONSULTA EXIERM PERSOM¡-ASISTENTES DE ADIVINISTRACÓN

FIG[)RA l.l Organigrame flstructu r¡1.



,1'¡.lrh* l-a Empr*a

I.3 ESTRI-ICTTIRA ORGANIZACIONAI, DEL DEPARTA}ÍENTO
DE }IANTE:iI§IIEI§'tO.

o DEPARTAMENTO DE MANTENINTIENTO: Esla formado por
e[ Jefe de Mantenimiento e[ mismo que es elegido mediante contratación
previo corrcurso de merecimientos, y tiene la responsabilidad de delegar
lunciones, para la conservación adecuada del hospital.

o SERVICIO DE lltAfi'I'El{IlltIENTO INTERNO: Esta formado
por pe_rsonal . intemo de las ,áreas de. CALDEROS, OXÍCENO,
ALBAÑILERiA, CARPINTERÍA, TeLLER ELECTB.OilIECÁNICO,
PINTOR.

EI Personal de Mantenimiento es elegido mediante solicitud y evaluación del
departamento de Personal de acr¡erdo al reglamento interno de la Institución y
están encargados de mantener el correcto funcionamiento de las Calderas,
tomas de oxígeno, remodelaciones de salas, reparaciones de muebles,
mantenimiento de instalaciones eléctricas y consen'ación de todas las á¡eas
del hospital, bajo la supervisión del Jefe de Mantenimiento.

. SERVICIO DE MAI'IiTENIMIENTO EXTERNO: Esra formado
por empresas corno E.O.A SERI'ICIOS, BLANCO S.A., BIMEDIC,
INGEMEDTCA, LA CASA DEL VAPOR. f,LECTROMf,TÁLICA,
G. Q. MARCOS, GRIMALDO TASIGCHANA }'GASFITERÍA, IAS

cuales son elegidas mediantc concurso de of'ertas en función del servicio que
trrindan y el costo que reprcsenta para la institucrón.

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

[/nu representackin gráJicu de la eslructwa del Deparrameruo de Manlenimtenlo, es
la.fipra 1.2.

PR0T(',O,v Copítuto I - Págtna 4 Í:sP( .



1.3.1 ORGANIGRAITA tls'l'RL:(,'l'lrRAl. DM, DIiP¡\R-l'AMENI'O Dll IIANI'EN¡illlUNI'O.

MANIENIMIENTO

SERVICIOS DE Í\{ANTENIMIENTO INTERNAS SERVICIOS DE IJIANTENIMIENTO EXTERNA.S

CATDEROS OXiGENO E O.A SERVICIOS BLA}'ICO S A

AI.BAI.¡ILERh CARPINTERh BIMEDIC MECAI.I ISNIOS Y SI STEIIJ|AS

TALLE R ELECTROMECAT.I ICO PINTOR INGEMEDICA

ELECTROMETATICA G Q. ]VTARCOS

GRlttALDo TA^SlGCHANA GASFIIERIA

F-tGt1 RA 1.2 Organigrame Ertructural.

LA CASA DEL VAPOR



,Y-tf'¡riÉ I-a Empraa

1.4 Et.l)EP,{RTi\!f ENTO DE MANTENI}llEl'iTO

La compleja estructura de un hospital, hizo que se formara en la última déc¿da
el Df,PARTAMENTO DE I|IANTEN¡MIENTO. teniendo como
responsabilidad proporcionar Ia conservación adecuad¿ del edtficio y los
elementos tales como: agua, electncidad, calor, gas, iluminación y servicios
de las demás instalaciones necesarias para e[ correcto funcionamiento del
hospital, con el objeto de que tanto pacientes, empleados, cuerpo médico ¡"
público en general disftute de un medio confortable, s€guro con las comodidades
para la atención de lm pacientes.

El departamento cuenta con personal de planta en los servicios básicos:
carpinteros, caldereros, pintor, albañiles, electricista y técnicos en instalaciones
de oxigeno, aire comprimido, succión. Además la capacidad instalada de eqüpos
m&icos, cuya variedad de marcas, procedencia y avances tecnológicos, ha
obligado a contratar servicios de mantenimicnto con las empresas proveedoras
de equipos.

El volumen de crecimiento de la población, trae como consecuencia que este
departamento continuamente, evolucione métodos de organización para poder
atender con eficiencia las necesidades de los usuarios, es así que se estrucniró
inicialmente lormatos de solicitud de trabajos espccificos en cada una de las

áreas.

PRoTCO,II Capituto t - Págiaa 6 ESPoL



,,.:tl'r,;,i} I.a Empraa

I.5 ANALISIS DE PROBLEMAS EN EL PROCESO DE
REPARACTÓN Y MANTENIMTENTO DE EQITIPOS l'
MOBILIARIOS.

1.5.1 SITtTACIÓN,{CTt Ii\t-

El departamento de mantenimiento tiene la responsabilidad de proporcionar la
consen'ación adecuada de todos los equipos (médicos y de oficrna) y
mobilianos e inmobiliarios del hospital, debiendo cumplir y hacer cumplir los
reglamentos establecidos por la institución, para el proceso de reparación y
manterumienlo de los mismos.

Las personas responsables de la elaboración de las solicitudes de trabajo,
emiten solicitudes de trabajo al depafamento de mantenimiento, para que

este a su vez asigne de manera urgente cl trabajo a la persona responsable de

la reparación y mantenimiento.

La persona responsable de la reparación 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 matenales lacilita
el tiempo de respuesta como se mueslra en la tabla I . l.

La falta de aprovisionamiento de stock de repuestos, materiales y accesorios
para reparación de equipos médicos de diagnóstico y de oficina, mobiliarios,
inmueble e instalaciones especiales; reta¡dan considerablemente el tiempo de
respuesu para un requerimiento de reparación, gravando el presupuesto del
hospital, estos tiempos s€ muestran en la tabla 1.2.

El tiempo empleado en el proceso de reparación de equrpos dentro del
hospital cuando hay stock en Bodega es de 356 a diferencia del proceso de
reparación de equipos dentro del hospital cuando no hay stock en Bodega,
esto se muestra en la figura L3.

PRoTLY)II Capíutol -Página 7 ESP{)L
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PrcCESO TE EPARAC¡ÓI.¡ DE ECUPG
DE.FGPÍIAL

356 rüt

tr 639nin

o c[tA|$r.rAYsrEKEN
crJAlg)iDHAYsluxE

FIG(iRA 1.3 Gráfico Diferencial

El número promedio de tr¿nsacciones sin slock es de l5 al mes, en contnrste
con el número de transacciones con stock, tal como se mueslra en la figura
14

NÚMERO PROfrIEDIO DE
TRANSACCIONES i/IENSUALES

m
15

10

5

0

tr@NSTOCK

ESIN STOCK
l-

CON STOCK SIN STOCK

FIGI:RA 1.4 Grifico (iomperativo

No hay existencia de los manuales de mantenimiento )' manejo de los
equipos.

La falta de un inventario fisico real de equipos clasificados por área, marca,
modelos y senes, retarda la localización de los proveedorcs y/o contratista
para la adquisición de repuestos y/o servicios de repa¡ación.

PROTCoM Capítukt t - Pági^a 8 t:.1; POL



# ACTIVIDAD l( )t + D (E' TIEM PO

1 Ll.nar 8 ol¡c itu d de trrb.¡o 5 m in

2 Envr!r p¡ra ¿probación del jele de m antenim iento 15 m in

3 Lr Secreterfá de m ánlcñim ienlo racibe l¡ rolic¡lud 3 m ¡ñ

Entrcga ál J€le de Mrntenim icnto 16 !olicitud 3 m in

5 ElJefe de mantenimiento reviBa solic¡lud y dos¡gna .ltr.b¡jo x X 'I 5 m ¡n

6 X x 30 m in

7 E I lécn¡co vr€ne o révisar el equipo x 120 m ¡n

E I téc nac o rcvio. ol equipo X 30 m in

I Eltécnico aolicit! repuosloB parE el oquipo x 15 m in

t0 Lr Sccretrrla de m antonim icnto ver¡fica on cl s¡slem a dG invenlarro
!ihay cn s toc k. x l0 m in

1t S¡ hgy ctocl la BCcr?tarla dc Mantcnim ¡cnto hac. un6 soficitud dc
m aler¡rlas r BodGg! X 5 m in

t2 Entreg. al JGf6 dc Mrntcn¡m icntq p6ra aprob.ción x X 'l 5 m rn

l3 Envlr para rprob!ción delAdm inistrador X X 15 m ¡n

14 E nviar ! Bod.ga X x 15 m in

Elbodcguero rcqibe solicitud y despacha los m ater¡¿lG6 X x 30 m in

16 EITécnlco r.cibe lo! repuealoa y proc.de . q6m b¡ar lor r.pucsloo 30 m in

TO TAL 100 m ¡n l2l m iñ 3 5 6 m in

II

I I

>:'-j.:.

¡'

:f 
'r*=u

'rABlA r.r DTGRAMA DE FLUJo DEL pRocESo nr nnp,ln¡,clóN DE Eeurpos DENTRo DEL HosprrAt,
t''lf (C-I]ANIX) HAY STOCK EN BoDEcA)

.a l'l'.. - j.f&
ftd

(t

La SccrGtrrla dc m6ntenim¡cnto llarna al lécñico desigñsdo

I

X

98 m in 37 m in

l-,1l l.
Il,l

t

L

I



t f:+ D
1 Llena. s o l¡c ¡tud do traba jo x

2 Enviar pera aprobac¡ón délJcfe de M antonimiento

3 La Sscretaria do M anlen¡m¡erito racib6 la sol¡cilud x

5 m iñ.

x 15 m in.

I min-

Entrega delJele do M anlenim¡e¡to lE solicitud

5 El Jefo do msnlenim¡onto r€visa golicitud y dosigns oltrabaio

6 L¡ S€crelaria de mafllen¡miento llama altócn¡co dosie nado x

x 3 m ¡n.

x

x

15 m ¡n.

30 m in

7 E ltécnico vi€ng s rovisar Bl oquipo

8 E !técnico 16v¡sa o I oq u¡po

I Eltócnico solicits r€pusstos paro oloquipo x

x

x x 120 m in.

30 min.

10 El dopartamento d€ mantenimsinlo
inv o nta fio sitenomos on sto ck

verifica 9n 6l s¡slsma de x

'1 1
Sino hay slock ss so licita allácnico que pr€6onto una co t¡za c ¡ó n xof loa le u€stoa
E I tácnico elsbora la cotlzación x

3 m¡n.

x 60 m in.

Envls la cotización para la aprobación

11 Entfogo ls cotizac¡ón a la Sec16tarla de Manlenlmiento x

16 Env¡a para sprobac¡ón d6lJ6fo da M 6nten¡miento x

x

l0 m in.

x 30 m in.

17 E nvfa para sprobeción del Adm¡o¡strador x

18 Envla p6ra aprobación dol lnsp€cto¡ x

19 S s entrogs cotización aprobada al Técnico para el cambio d9 xre uesloB
20 E I técnc¡o rec¡be colizaclón sprobada y procedo a cambiar lor xte ue sto s 9la UI

x

60 m in.

120 m in.

20 m in.

60 m ¡n.

276 m ¡n. 3 0 m in l0E miñ. 65¡ m ¡n.

ACTIVIDAD

TOTAL

TABL{ I.2 DIGRAMA DE T'T,TiJO DEL PROCESO DE Rf,PARACIÓN DE EQUIPOS Df,NTRO DET- HOSPITAT,
(cuANDO I\O ltAY STOCK EN BODEGA)

T IE ¡I P O@ @

'I 5 m ¡n.

l0 min.

13 t0 m in.

x

225 m in.



,,;L l.a Empresa

I.6 PROPI]ESTA DE }TEJOR{ PAR{ EL PROCESO DE
REP,\RACIÓN \' }IANTENI\TIEI{TO DE EQI.'IPOS }'
MOBILIARIOS.

Mantencr un stock permanente de repuestos y accesorios en el departamento de
mantenimiento (previa la autorización de las atroridades del hospital), el
mismo que se¡á administrado por el departamento de Mantenimiento, de esta

manera se logrará disminuir el tíempo empleado en la culminación de los
trabajos.

Además disminuiría los gastos administrativos por cotizaciones efectuadas por
el hospital a empresas proveedoras de equipos.

FRGODE REHRAC¡Ó{TE SI.¡PO8 DE{IE)DE-
}ETAL

EÚlút
o3Arúr

oqJo@HAfsr@(Eil@EB(trrull)
ECtFtE lt{YgfEKE¡ S- CPrO E iffñffE{MEN¡O

I.'IGtlRA 1.5 Gráfico Comparativo

Para la implernentación de esta propuesta de desarrollará el manual de
procedimiento para el control de reparación y mantenimiento de equipos y
mobilianos que se descnbe en el Capítulo II y la aplicación en base de datos
que se describe en el Capitulo lll.

a rla

PROTCO,IT Capltukt l - Página ll ESP( .

AI implementar esta propuesta se evitará los trfunites de aprobación 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,

--1



D TIEM PO# ACTIVIDAD o +
1 Llenar s olic ilud de trabajo x 5 min

l5 min2 Enviar pára aprobación del jsle de m antenrm iento X

3 min3 La Secrstaria de m anlénim ianto recibe la solicitud X

4 Entrega al Jolc de Manten¡m iento la sol¡c¡tud x 3 min

5 ElJefe de mantanimiento revisa solicitud y designa ol trabalo x x 15 m in.

6 La Secrolar¡a de mantenrmi€nlo llama al tácnico designado x X 30 min

120 m in7 Eltócn¡co v¡ene a rovisar el equ¡po X x

8 Eltócn¡co rsvisa el equipo X 30 m in.

9 Eltácn¡co solicita rspuostos para sl equipo x

10
La Sgcretaria de m antonim iento
dapartam 6nto da m antsn¡m ienlo

verif¡ca sihay en stock sn el
X 10 min

11 Sihay stock ol técnico llena la solicitud de p6dido 5 m in.

12
La secrelar¡a do m antenim ienlo entr.ga el padado al J6fs de
Mantenim iento para apro bac ¡ón

x 'l 0 min

La Socrelaría do Mantanim ¡6nto entrega los r€puestos al técnrco con
nota d6 entrega X 10 mln

'14 El técnico proc6de a cam biar los rBpuostos ontregsdos X

78 minTO TAL 83 m¡n

III

TABI,A I.3 DIAGRAMA DE FLTJJO DDI, PR(Tf,SO DT] Rf,PARACIÓN DU T,QUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL CT]ANDO HAY
STOCK EN f,I, DEPAR.TAI}TENTO Df, MANI'ENIMIENTO.

C @

'15 m ¡n.

30 man

103 min 37 m in. 301 m in.
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Manual de Proced.imiell.los para el Co rol de Rqtarucün y Ma cnit|.iento
de Equiptts y lllohiüarkts

)

CAPíTULO II
MANUAL DE PROCEDIMTENTOS PAR.A EL
CONTROL DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO
DE EQUTPOS Y r\{OBrLrARrOS.

2.I PROPÓSITO

Norma¡ el desempeño de todas las operaciones del departamento de
mantenimienlo, para proporcionar la conservación adecuada del edificío y los
elementos tales como: Agua, elecrricidacl, calor, gas, ilumi¡r,ación y capacidad
instalada de eqüpos, pa¡a 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.I l-os ehboredores del lltenu¡l de procedimientos:

l. La Secretaria de Mantenimiento deberá elaborar el manual de procedimientos
congruentes con las politicas y procedimientos de la organización.

2. La Secretana de Mantenimiento impnmirá e[ manual en papel en blanco y
después se encargará de entregar a la persona responsable de la revisión.

3. La Secrctaria de Mantenimiento deberá firmar el manual que ha elaborado,
preüa la revisión del Administrador.

4. La secretana de Mantenimienlo deberá respaldar los manr¡ales en disquetes que
sean almacen¡dos en un lugar seguro, dentro de Ia instin¡ción.

2.3.2 El Rcsponsable de la revisión del M¡nu¡l:

l. El Administrador es la única persona responsable de la reüsión del manual.
2. El Administrador debeá revisar cüdadosamente el manul qrre sé esta

emitiendo dentro de Ia institución.
3. El Administrador deberá firmar el manual, para que se considere of¡aqü. dÉrrqo

de la insütucion il:,1:.1 " 
i .

4. El Administrador tendni el control intemo del ¡n¿n¡rql. !5tg conufnclufg [ü,
elaboración, aprobación, distnbución y reüsión anual. "ét ,.' ..:á

5. El Administmdor asignará las rí,reas que recibirán el manual de pr*§i¡t"¡qÉrJ,
6. El Administrador guardará en su poder por un período determin¿do:ei-mÉlñl

de procedimientos. .l ''' ,',,o.

r§,vdl
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,\tt'nr" Manual de Pkrcedit tienlos ¡nra el Cmtol de Rqaracün y ManE ,iril¿nlo
de Equipos y Mobiliaríos

23.4 Los usu¡rios del m¡nu¡l:

l. Las autoridades del hospital deberán reporor en cualquier momento al área

emisora, las activid¿des o criterios que sean necesanos incluir en el manual.
2. Las autoridades deber¿in as€guñir la conñdencialidad de la información

contenida en el manual.

2.4 DEFINICIOI\ES

LAS SOLICITIIDES DE TRABAJO.- Son documentos que se utilizan para

obtener un servicio del departamento de mantenimiento sean estos de reparacíón,
chequeo, calibración y cambio de accesorios.

2. LAS ÓRDENES DE SALIDA E INGRESO DE EQUIPOS.- Es el documenro
en el cual esüi,n escntos los datos descriptivos y de identificación de lm equipos
que requieren salir de la institución para su reparación, deben esta¡ debidamente
tirmados por las autoridades y constituye un documento indispensable para el
pago del senicio preslado a la institución y por ende debeÉ tener la firma de
conformidad del responsable del área en que se encuentra el eqüpo.

3. JEFES DEPARTAMENI'ALES Ó ¡ffrS DE ÁREAS.- Es la persona
responsable de elaborar las solicitudes de trabajo y supervisar el buen
funcionamiento de los equipos que hayan sido reparados, mediame su firma de
conformidad.

4 SOLICITUDES DE PEDIDO DE REPTIESTOS- Son formatos prcestablecidos
por la institución, a fin de registrar adecuadamente la distribución de los recursos
de la Bodega-

2.5 REVISIÓX ONI MANUAL

Este manual será revisado una vez al afio a partir de la fecha de emisión

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

Todos los documentos tendrán un código formado de tres secciones.

PRIMERA SECCIÓN: Dos caracteres que identifican cl tipo de
documento, así

(,

I
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,\t'l'r,* Manual de hocedimk¡ttx pam el Control de Rqarución y Mantenimiznto
de Equlpos y Mobiliarios

PR
FR
DG

PROCEDIMIENTO
FORMATO
DIAGRAMA

SEGI-INDA SECCIÓN: Dos caracteres que identifican el depsrtamento,
asl

Dlt =
AD=

DEPARTAMEI'iTO DE ÑIANTENIMIENTO
.TDMINISTR{CIÓN

TERCERA SECCIÓN: Dos caracteres que identifican el número
secuencial dcl documento dentro del depa.rtamento

E.IEMPLOS:

PR.DM.0l = Procedimiento dÉl Departamento de Mantenimiento 0l,

FR-DM.0l = Formato del Departamento de Mantenimiento 0l

DG.DM,OI = Dagrama de Flujo del Depanamento de Mantenimiento 0l

2.7 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.DM.OI: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE

EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAL.

PR.DI¡i.O2: PROCEDITVIIENTO PARA EL PROCESO DE REPAMCIÓN OT

EQUIPOS FUERA DEL HOSPITAL.

PR.DM.O3: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE

EQUIPOS POR LLAMADAS DE EMERGENCIA.

PRDM.O4: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE

REPT]ESTOS YlO ACCESORIOS, PARA STOCK DEL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

PRDM.OS: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE

REPUESTOS Y/O ACCESORIOS, PARA REPARACIONES DE

EQUTPOS.

PROTCOM Capttuto 2 - Págha l5 ESPoL
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,I.tl'** Manual de Pnrcedimieatos para el Contot de Rqaruclóa y Mantenimi¿nlo
de Mobitiarios

2.E LISTA DE DISTRIBUCIÓN

INSPECTORIA

DIRECCIÓN TÉCWICE

ADMINIS'IRACIÓN

JEFES DEPARTAMENTALES

JEFES DE ÁREA.

JEFES DE SERVICIOS ASISTENCIALES

EMPRESAS DE PRESI'ACION DE

MANTENIMIENTO-

AREA OI

AREA 02

AREA 03

AREA 04

AREA 05

AREA ft
ARf,A M SERVICIOS DE

PR0TC0M Copttulo 2 - Pógina 16 ESPOL

h
í-Jr^,lr fi ¡¡.-.-'éd!E#

v,



,:},§ Manual de P¡rcedlmie¡tos parv d Contol de Rqnncióa y Maatenlmia o
de Equipos y Mobiüarios

PROCEDIÑIIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
EQUIFOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPTTAL

cÓo¡co: PR-DM.0l

POR: SRA. ROSAGUZMÁNZÚÑIGA

APROBAIX) POR: ING LUISA PALACIOS REYES

FECHA Df, VTGENCL{: l5 DE ENERODE 2 001

PÁGNAS: 5

COI-TENIDO

L

2.

3.

4.

5.

6.

PROPÓSITO

AI-CANCE

RESPONSABILIDADES.,,...,,..,.

DOCUMENTOS APLICABLES

DIAGRAMA DE FLUJO ...........

PROCEDIMIENTO .... .......

l8

l8

l8

l9

l9

l9

ANEXOS

UNO: DG.DM.OI: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACIÓN

DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL

HOSPIrAL....... ................. ... 2l

IX)S: FRDllLOl: FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD DE

TRABAJO ........... ...... .22
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'l'n* Ma¡ual de hrcedimientos para el Ctntrol de Rqnración y Manteninti¿rt,o

de Equlpos .t Mohitlarfuts

PROCEDIMIENTO PARA EL PRO(ESO DE REPARACIÓN DE
f,QT]IPIOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJA I DE 5 CÓOICO: PR-DM.O

I. PROPÓSITO

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 área técnica médic4 licerrciad¿s de
enfermería jefes de área, jefes departamentales y personal técnico responsable del
mantenimiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

J.l Los elaborsdores de procedimientos:

l. La Secretaria de Mantenimiento deberá elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institución.

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

3. La Secretaria de Mantenimiento deberá firmar los procedimientos que haya
elaborado.

4. La Secretaria de Mantenimiento deberá respaldar adecuadamente los
procedimientos que luya generado, de preferencra en drsquetes quc deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de Ia institr¡ción.

3.2 Lrs pcrson¡s rcsponssblcs de l¡ revisién del proccdimicnto:

l. El Jefe de Mantenimicnto es la única persona responsable de la rcvisió¡ del
procedimiento.

2. El Jele de Mantenimiento deberá revisar cuidados¿mente el procedimrento que
se esta emiüendo denuo de la organización.

3. El Jef'e de Mantenimiento deberá firma¡ el procedimiento, para que se considere
oficial en la organización.

4. El Jefe de Mantenimiento deberá tener el control interno del procedimiento.

PROTCoM Cap{nlo x - Página l8 ESPoL



Manual de P¡ocedimientos para el Cont¡ol de Rqoración y Maateni ierllo
de Equipos y lúobilhrlos

PROCEDIM¡ENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
EQITTPOS Y MOB¡LTARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJA 2 DE S CÓDIGO: PRDM.OI

3.3 Los ususrios del procedimiento:

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

2. Las autoridades deberán asegurar la confidencialidad de la información
contenida en los procedimientos.

3. Las autoridades podr¡fu¡ entregar a un lercero una copia de algun procedimiento
sólo con la debida autorización del Adminisrador y apegándme a las políticas
de la orgmrzación.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

.{\EXO I \O: DG,DM.0I: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
REPARACIÓN DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO
DEL HOSPITAL-
FRDM.0I: FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD
DE TRABAJO.

ANEXO IX)S:

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flu.¡o conespondiente a este procedimiento se muestra en el a¡exo
uno

6. PROCEDIMIENTO

Jefe de Arr¡

l. Elabora la solicitud de trabajo, en función de sus necesidades. En el anexo dos
se muestra un ejemplo de solicirud de trabajo.

2. EnvÍa la solicitud para la aprobación del jefe de mantenimiento.

Le Secret¡ri¡ de M¡ntenimiento

3. Recibe la solicitr¡d. debiendo const¿tar que consten en la misma todos los
requisitos previamenle es¡ablecidos.

,É§
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,xt+'b,* Manual de Pracedimi¿ntos paru el Contol de Rqraracüln y Mantetrirni¿nlo
de Equipo.s y Mobltlarlos

PROCEDIMIENTO PARA f,L PROCESO DE REPARACIÓN Df,
EQUIPOS Y MOBILIARIOS DENTRO DEL HOSPITAL

HOJA 3 DE 5 CÓUICO: Pn.DM.OI

lll Jefe de I'l¡ntenimiento

4. Evalúa las fallas, diagnostica, estableciendo prioridades en la atención y
designa el trabajo a las empresas que prEsten los servicios.

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

La Secretrria de Mantenimicnto

ó. Se pone en contacto telefónico con el tecnico designado para que venga a
revisar el equipo.

El Técnico Responsable

7. Viene a revisar el equipo segun su cronograma de tratnjo.
8. Solicit¿ repuestos necesarios para ser cambiados en el equipo

[,a Secret¡ri¡ de ]lfrntenimiento

9. Verifica si en el depanamento hay en stock el repueslo solicitado por el
tecnico.

10. Si hay stock la secreta¡ia de ma¡tenimiento procede a entregar el repuesto al
técnico.

I L Si no hay en stock la secretaria solicita al técnico que presente cotización para
darle el tr¡imite respcrctivo. (Yea procedimlenlo pflra ofuenclón dc repuatos
para rep.racloncs de equlpos PLDM.N)

El Técnico Responsable

l2 Firma nota de cntrega de repuestos elaborada por el deportamento de
mantenimiento.
Procede a cambiar los repuestos y deja en perfecto funcionamiento el equipo.
Entrega el equipo reparado al á¡ea donde penen€ce.

Jefe de Arer

15. Recibe el equipo reparado y firma la conformidad de trabajo

IJ
l4
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lto.tA { DI.t 5

PROCEDIMIENTO PARA f,L PROCESO DE Rf PARACION DE EQT'IFOS Y

TtNEXO ttNO
DIAGR,{IIIA DE FLTUO DEI, PROCESO
EQUIPOS DENTRO DEL HOSPITAI,.

DE REPARACIÓN Df,

SECRETARIADE
MANTENIi,TENTO

JEFE DE

MANTENU,IENTO

TÉCMco
RESPONSABLE
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Maaual de P¡ocedimlentos para el Cmúol de Rqorucün ¡ Mantenimi¿nao
dg Equlpos ¡,Mofiliarlos

PROCEDTMIENTO PARA EL PROC'ESO DE R.EPARACIÓN Df,
EQUIPOS Y ]ITOEILIARIOS DENTR.O DEL ITOSP¡TAL

HOJA 5 DE 5 CÓDIGO: FR.DM.OI

A}IEXO IX)S
T'OR}I.{TO DE SOLICITT:D Y CONT-OR}IIDAD DE TRABAJO

,Ytl-r?*

fuUCITUD Y COTFORTIIDAD DE |RAEA]O

I. TRABAIO A REALüIAR:

0 Insülación
0 Cheqrco
0 Gannb'a

0 Repanc*in
0 Pinbda
0 Gmbios de Repuestos

0 Mantenimiento
0 Contrato
0 Otros

2 URACTERíSTICAS DEL TRAU,'O:

Area: Fecha
Obseruación:

Solicitado por:
Llene solo en cde de que el traMjo *a Equ¡Ns, lo s¡gu¡ente:
Equips: Múelo:

Obseruaciones del Jefe Manten¡m¡ento:

Jefc ¡le Ar@
Auwirú

1, CONFOR'4IDAD DEL ÍRABNO:

Rn¡bklo por: Caryo:

Hora de Uegada Hon de salida
Obseryac¡ón

RECIAIDO @ rcRNÉ

ilot,: N, el¡clfird.& herfl pr úahi6 irrdffiuaá.
Eifr.barrarb dcb rt,6,r¡'€. ld lfrn¡6 onn únkn omgfunb tb pep.
e'Attlffi.
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Manual de hocedirilentos pata el Control de Rqnruclóa y Moatenirni¿rrto
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PROCf,DIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
T,QUIPOS Y MOBILTARIOS FUERA Df,,L HOSPITAL

cÓDtco: PRDM.02

ELABORADIO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE VIGENCL{;

PÁGINAS:

SRA. ROSA GUZMÁN Z(ÑIGA

ING. LUISA PALACIOS REYES

I5 DE ENERO DE 2.OOI

7

CONTE¡{IDO

I. PROPOSITO

2. ALCANCE

3, RESPONSABILIDADES,,..,,.....

4. DOCUMENTOS APLICABLES

5, DIAGRAMA DE FLUJO..,,....,,,

6 PROCEDIMIENTO ...... .........

UNO: DG.DM.0I:

DOS: FRDM.0I:

TRE§: FRDM.0I:

24

24

24

25

25

25

,,\NEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE

REPARACIÓN DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA

DEL HOSP¡TAL.... ...... ..... . . .. ...... . 28

FORMATO DE SOT,ICITUD Y CONFORMIDAD DE

TRABAJO.... .. .,, ...,,.. 29

FORMATO DE ORDEN DE SALIDA E INGRESO DE

EQUIPOSY MOBILTARIOS ................. . .... 30
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Matuol de Proccdimieatos para el Control de Rqarucün y Manladmicnto
de Equipos ¡' Mohiliarlos

PROCEDIMIENTO PARA T',L PROCf,SO DE REPARACIÓN DE
EQTTIPOS Y MOBILIARIOS ['UERA DEL HOSPTTAL

HOJA t DE 7 CóDIGO: PLDM.02

I. PROPÓSITO

Controla¡ el proceso de salida e ingreso de equipos reparados por las compaflías
responsables del mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elaboredores de procedimientos:

L La Secret¿na de Mantenimiento debeni elaborar los procedimientos congn¡entes
con los procedimientos establecidos dentro de la institución

2. La Secretaria de Mantenimiento pod¡á elaborar un nuevo procedimiento con la
autorización del Jefe de Mantenimiento, siempre y cuando utilicen un lenguaje
sencillo y comprensible, respetando las NORMAS establecides.

3. La Secretana de Mantenimiento debeÉ firmar los procedimientos que haya
elaborado.

4. La Secretaria de Mantenimiento debeni respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya gcnerado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de Ia instittrción,

3.2 Las pcrton¡s rcspons¡bles dc l¡ revisión del procedimiento:

l. El Jefe de Mantenimiento es la única p€rsona responsable de la revisión del
procedimiento.

2 El Jefe de Mantenimiento deberá reüsar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo dentro de la organización.

3. El Jefe de Mantenimiento debeá firmar el procedimiento, para que se considere
oficial dentro de la organización.

4. El Jefe de Mantenimiento deberá tener el cont¡ol inlerno del procedimiento.
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de Eqúpos y Mohüarios

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPAR{C¡ÓN DE
EQTIIPOS Y MOBILIAR¡OS FUERA Df,L HOSPITAL

HOJA 2 Df, 7 C,ÓOICO: PR.DM.O2

3.3 Los usuarios del procedimiento:

5. Las autoridades del hospital deberán repor.ar en cualqüer momento al área
emisora, las actividades o criterios que sean necesarios incluir o modificar en el
procedimiento conespondiente,

6. [.as autoridades deberán asegurar la conñdencialidad de la información
contcnida en los procedimientos.

7. Las autoridarles podrán entrcgar a un tercero una copia de algun procedimiento
sólo con la debida autorización del Administrador y apegándose a las poliücas
de la organización.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO TINO:

ANEXO DOS:

AI'{EXO TRES:

DG.DM.O2: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
REPARACIÓN DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS FUERA DEL
HOSPITAL.
FRDM.0I: FORMATO DE SOLICITUD Y
CONFORMIDAD DE TRABAJO.

FR.DM.O2: 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 fefc de úrca

I . Elabora la solicitud de trabajo, en función de sus necesidades. En el anexo dos se

muestra un ejemplo de solicitud de trabajo.
2. Envían la solicitud para la aprobación del jefe de mantenimiento.

PRoTC()M Copítub 2 - Págiaa 25 l:,tPt) \



Manual de P¡ocedinlentos para el Corrtrol de Rqnración y Mante miento
de Equipos y Moblltarlos

PROCf,DIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DD
EQUTPOS Y MOBTLIARIOS FUf,RA DEL HOSPITAL

HOJA 3 DE 7 CÓOICO: PRDM.O2

L¡ Secretari¡ de ll¡ntenimiento

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

El Jefe de If¡nfenimienfo

4. Evalua las fallas, diagnostica, estableciendo prioridades en la atención y
designa el trabajo a las empresos que presten los servicios.

5. Entrega la solicitud designáda a l¿ Secretaria de mantenimiento, para que llame
de manera rnmediata al técnico designado.

La Secretaria de l\Iantenimiento

ó. Se pone en contacto telefónico con el tecnico designado para que venga a

revisar el equipo.

El Técnico Responsable

7. Viene a revisar el equipo según su cronograma de trabajo
8. Solicita retirar el equipo, para llevarlo a Ia compañía.

L¡ Secretaria de Mantenimiento

9. Efectua la orden de salida e ingreso de equipo, con todos los datos respectivos,
según formato de orden. En el anexo tres s€ muestra un ejemplo de orden de
salida e ingreso de equipos

10. Envla para firma del Jefe de mantenimiento.

El Jcfe de lf¡ntenimiento

ll. Autonza la orden de salida e ingreso de equipos
12. Envla para firma del Administrador.

Administredor

Il. Firma la orden dc salida de ingreso de equipos.
14. Entrega al departamento de Mantenimiento la orden autorizada
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.Y-t'r"r'¡L Manual le Pmcedlmientos paru el Contlol de Rqaracióa y Mantenlmi¿nto
de Equlpos y Mobiüarios

PROCEDTMIENTO PARA EL PROCT§O DE REPARACIÓN DE
EQI.JIPOS Y MOBILTARIOS FUEN,A DEL HOSPMAL

HoJA 4 DE 7 cÓo¡co: PRDM.02

Secret¡ria de m¡ntcnimiento

15. Recibc la orden de salida e ingreso autorizada.

Técnico Responsable

Secret¡ ri¡ de I\lantenimiento

l8
l9

Verifica en el sistema de invenBrio si hay en stock los repueslos.
Si hay en slock la secret¿ria llama al técnico y entrega los repuestos, dejando
constancia de la entrega.
Si no hay en stock se solicitará la cotización respectiva de los repueslos a
utilizarse, para dar trámite de autonzación. (Vea procedtmleuo para
obtención de repueslos para reparaciones dc equlpos PRDM,O4)

20

Técnico Responsrble

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

22. Procede a cambiar los repuestos y deja en perfecto funcion¡miento el equipo.
23. Entrega el equipo reparado.

Jefe de Ares

24. Recibe el equlpo y ñrma la conformidad de trabajo e ingreso de equipos

PRoTCOM Captulo 2 - Ptigina 27 ESPOI,

ló. Retira el equipo, dejando constancia de conformidad en Ia orden de salida e

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



,.t,l:&át Manual de Procedimien¡os para el Contol de Rqarucióa y Mantenimleñt.)
de Equipos

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE EQUIPOS Y
MOBILIARIOS FIjERA DEL HOSPTTAL

TIOJA 5 DE 7
CÓDIGO: DG.D}!.02

AIEXO LNO:
DIAGRAÑTA DE FLTIJO Df,L PR(rcESO DE REPARA.CIó¡i DE EeuIPos Y
}IOBILIARIOS }-IIERA DEI, IIOSPITAI,.

JEFE DE AfiEA
SECRETAÉADE
MAITÍIEHHE}{TO

JEFEE
MANTEilrlET{Tf,)

TÉcilco
RÉPOIlSASLE

ADt/tt{sTRAfm

t'm
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Manual de Procedlmie¡tos para el Connol de Rqaraciót y Mante¡imlento de

Equlpos y Mohiliarios

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO Df, REPARACTÓN DE OQUIPO§
Y MOBILIAR¡OS FTIERA DEL HOSPITAL

HOJA 6 DE 7 CÓO¡CO: FRDM.OT

.T\EXO DOS:
T-OR}IATO DE SOL¡CITI iD }' COIiFORÑT I DAD DETRA BA.IO

SOUCITUD Y CO¡IFORHTDAD DE TPABA'O

5, TNABA'OA REALIZAR:

0 Instalación
0 Chqteo
0 Garantía

0 Reparacirh
0 Pintah
0 Ambios de Reprcstos

0 I'tantenim¡ento
0 Contralo
0 Aros

6. CARACTERíSNCAS DEL ÍRAUJO:

Area: Fecha
Observación

Solicitado por:
Llene solo en caso de que el trabalo sea Equipos, lo ggu¡ente:

Equipos: Modelo:

Otras canderísttcas:

Obseruac¡ones del Jefe Hanten¡m¡ento:

A ublizrci<tn dal T ¡a Ei o
Aub¡ízaútt

lcEdcAré
Auwzú

R{¡b¡do por: Cargo
Fecha:
Hora de Uegada Hon de salida
Obseruxión

RrcIAIN@flrc)RHÉ

oa: M $lktutd & heú'g p¡ tahi6 it divlduelé.
E E derrDprrÍo cbb enexrt* t lS rfrutes @rrp ún¡@ dn rúnta ak pgp.
d:AtúÁffi.

,Y,¡.fe*
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8. COTIFORI,IIOAD DEL TNAU'O:



,Yt'l:t* Manual de Prucedi,ni¿rl,tos pa?a et Cütrol de Rqnrución y Montanimia¡to de
Equigts y Mobllia¡kx

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
EQUIPOS Y MOBILIARIOS FT'ERA DEL HOSP¡TAL

HOJA 7 DE 7 cÓuco: rRDM.02

\¡itxo TRES:
FOR\ÍATO DE ORDEN DE SALIDA f INGRESO Dt, EQtiIPOS.

SALIDA E IIIIGRESO DE EOUIPA' Y HOEILARIOS

FECHA Y HORA DE SAUDA. lgl0rl2úO 7:30 Pll,

# DE ORDEN:

ilARCAi T,IODELO:

SERIE: OTRAS REFEREHCIASI

RECIEE PARA:
OaSERVACIONEST

EHPRESA:
FECHA DE Ii¡GR.ESO:
PERSONA RECIEE EL
OBSER,VACIONES:

vTO. ET{O. ADiIINISTRADOR JEFE DE i4A?{TENI ]I,IIE I{TO

R,ETIRA CONFORME RBCIBE COI{FORME

ota : Este rccibo e¡ el único jurüllcativo de pago y dcte pr€scntar¡e Junto con
h pl.nl¡la o fbch¡r..

PER§ONA RAE

PROTC()II Capttulo 2 - Págha 30 ESPOI.
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,,}'§ Nonual de Prtrcedlml¿nros par! el Coatrol de Rqaraclón I Mantenirni¿nto de
Er¡uiyrs ¡ Mohiliarios

PROCEDTMTENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
EQUIP'OS Y MOBILIARIOS POR LLAMADAS DE EMERGENCIA

cÓolco: PR-DM.o3

ELABORADO POR:

APROBAIX) POR:

FECTL{ DE VIGENCIA:

PÁGINAS:

SRA. ROSA GUZMÁN ZÚÑICA

ING. LUISA PALACIOS REYES

I5 DE ENERO DE 2.OOI

5

I PROPÓSITO

2. ALCANCE

3. RESPONSABIL¡DADES..,,,,,,..

4. DOCUMENTOS APLICABLES

5. DIACRAMA DE FLUJO ,.....,..,,

6, PROCEDIMIENTO ,,...., ,, ,,

DOS:FR.Dñ1.01: FORMATO

TRABAJO

ANEXOS

UNO: DG.DM.O3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REPARACIÓN

DE EQUIPOS Y MOBILIARIOS POR LLAMADAS DE

E]VÍERGENCIA

32

32

32

33

33

33

35

DE

36

DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD

PROTCO]+T Lhp{tulo 2 - Págiao 3l ESPOI.
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,,*b Manaal de Ptocedimi¿ntos pdro el Control de Rqtaraclón ¡' Mantenimiento de
Lquipos r l{obiliarios

PN.OCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE Rf,PARACIÓN DE
EQUIPOS Y MOBILTARIOS FOR LLAMADAS DE EMf,RGENCIA

HOJA I DE 5 CÓO¡CO: PRDM.O3

I. PROPÓSITO

Calificar las necesidades urgenles de reparaciones de equipos, brindando un señ'lcio
eficiente de las mismas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del área técnica médica, Iicenciadas de
ent'ermeria jefbs de área, jefes depanamentales y personal tecnico responsable del
mantenímiento de los equipos-

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elabor¡dores de procedimientos:

l. La Secretaria de Mantenimiento deberá elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos denúo de la institución

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

3. La Secretana de Mantenimiento deberá firma¡ los procedimientos que haya

elaborado.
4. La SccreEria de Mantenimiento debeni respaldar adecuadamente los

procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institución.

3.2 L¡s pen¡ones responsablcs de la revisión del procedimhnto:

L El Jet'e de Mantenimiento es la ünica persona responsable de la revisión del
procedimiento.

2. El Jefe de Mantenimiento deberá revisar cuidadosamente el procedirruento que se

esta emitiendo dentro de [a organización.
3. El Jefe de Mantenimiento deberá firmar el procedimiento, para qu€ se considcre

oficial denuo de la organización.
4. El Jefe de Mantenimiento debcrá tener el control interno del procediraiento.

PROTCOIII Capítukt 2 - Págiaa 32 ESPoL
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l'¡rfú Maaaal de Procedimidrlos para el Ctntol de Rqaración I Mantenintlcnlo de

Equiyts y Mohillarlos

PROCEDIMTE¡'iTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
EQUIPOS T'MOBILIARIOS POR LLAMADAS DE EMERGENCTA

HOJA Z DE 5 CÓDIGO: PR.DM.O3

3.3 Los usu¡r¡os del procedimicnto:

l. Las autoridades del hospital deberán reportar en cualquier momento al área

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

2. Las autondades deberán asegurar la confidencialidad de la información contenida
en los procedimicnlos.

3. Las autoridades podrán entregar a un lercero una copia de algun procedimiento
solo con la debida autorización del Administrador y apegándose a las políticas de
la organización.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

^\L.XO 
l \(): DG.DM.O3: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE

REPARACIÓN DE EQUIPOS Y MOBILIAROS POR
LLAMADAS DE EMERGENCIA.
FRDM.OI: FORMATO DE SOLICITUD Y CONFORMIDAD
DE TRABAJO.

ANEXO DOS:

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedrmiento se muestra en el anexo

ó. PROCEDIMIENTO

tll Jefe de área

L¡ Secretari¡ de l\l¡ntenimiento
/4-

2. Recibe la llamada del jefe de área.
3. Soliciu al jefe de área que se elabore la solicitud de trabajo. En

muestra un ejemplo de solicitud de trabajo.
4. Comunica dc inmediato al jefe de mantenimiento.

el 5e

0q ¡¡¡¡r
Etlll-t(titrr

r-r.VlUs
AEPr.s

PR()TCOtrt Lbpíuto 2 - Pdgiaa 33
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l. Llaman al Jefe de mantenimiento para comunicar el daño de algún equipo.

I
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,Yt
tr*ñb Manual de Prucediml¿nms ¡nra el Coatrol de Rqaración y Manteniraienk, de

Equipos y Mobilfurios

PROCEDIMIf,NTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE
EQTIIPOS Y MOBILIARIOS POR LLAMADAS DO EMERGENCIA

HOJA J DE 5 CÓDIGO: PRDM.O3

EI Jefe de Mantenimiento

El Jefe de mantenimiento personalmente revisa¡á el equipo o asignani el trabajo
a personas idóneas.

La personr responssble de la revisión

6. Solicita repuestos necesarios para ser cambiados en el equipo

La Secret¡rir de Mantenimiento

7. Verifica si en el departamento hay en stock el repuesto solicitado por el tecnico.
8. Si hay stock la secrehria de mantenimiento procede a enfiegar el repueslo al

técnico.
9. Si no hay solicita cotización al técnico. (Vea procedlmiewo para oMención de

nepuestos pa¡a rcparaciona de equtpos PRDM,01)

El Técnico Responsrble

5

l0 Firma nota de entrega de equipos elaborada por el departamento de
mantenimiento
Procede a cambiar los repuestos y deja en perfecto funcionamiento el equipo.
Entrega equipo reparado.

Jefe de Area

13. Recibe el equipo y firma la conformidad de trabajo

II
t2
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.Ytl'*d Manual de Pnxedinti¿ntos paru el Ctnaol de Rqaracüln ¡ Manterimi¿nto de

Eqalps y Mobillarios

PROCED¡M¡ENTO PARA EL PROCESO DE REPARACIÓN DE EQTJIPOS Y
MOBILIARIOS POR LLAMADAS Df, EMf,RGENCIA

IIOJA { DE 5 CÓDIGO: DG.DM.O3

ANEXO UNO
DL{GRAMA DE FLtiJO DEL PROCES(}DT n¿plnlClÓN DE EQITIPOS POR
LLAIVTADAS DE EMERGENCIA.

PERSONA

RESPON§AB.E
.ETEDEÁREA

SECSETARADE

MAilTENIIE}.TTO

JEFEDE
iMNIE}IIUIEI{TO

rüo

u-!t/BA -erE cE

¡l!a'¡ltLagflo
EIELLA¡'Tr

.Er¡E^

!n ¡cfIAA- .ErE
&¡ffiLA
sq.rcf¡-o

5

2

3

1 slcrraEPtlstr
P¡¡A E. TIIPOÉ(r§cor¡rc^ a- .ErE

¡áxrEraaEfro

l€nñcA a- st@<

B cgrE¡Gd.¡ 0c
8fF-f,StEsle(

FI.l
I

9EXT¡EOA ¡I9UEJft6
añ6POr§€t

EBüIÚTAEE
EXTFBA EE

PrcfE AC¡'/g¡R
llAEftErt6

ETETEE¡¡PO
NP¡¡ÁOO

Ert
E¡.POEP§¡(D

Fñ

13

t1

6

a
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Manual de P¡ocedimientos pam el Control de Rqaracün y Manteniñi¿nlo
de Eqalpos ¡' Moblliarios

PROCf,DIMIENTO PARA EL PROCf,SO DE REPARACIÓN DE EQTIIPOS
Y MOBILIAR¡OS POR LLAI}TADAS DE EMERGENCTA

HSJA 5 DE 5 CÓDIGO: FRDM.ol

.{)rExo Dos
FORNT¡ITO DE SOLICITTiD I'CONFOR}IIDAD DE TRABAJO

.Yt't'ü,*

SOLTCITUD Y CO¡IMRNIDAD DE TRABA'O

,. TRASA'OA REALIZAR:

0 Instalackin
0 Chequeo
0 Ganntía

0 Reparac¡ón
0 Pintada
0 Ambios de Repuestos

0 llanlen¡m¡ento
0 Contrato
0 Otros

2, URACnERíSNCAS DEL TRAüK):

Solicitado por:
Llene elo en cas de qtE el trabajo sa Equ¡pos, lo s¡gu¡ente:
Equ¡pos Modelo:

Otras cancteríst¡cas:

Obseruaciones del lefe Manten¡m¡ento:

Atttüiúót dd rrr&i<t
Aub¡izxit*t

lchcl¿tua
At b¡iú

4. CONFORI,'IDAD DEL IRANIO:

R*ibido por: Cargo
F*ha:
Hora de Llegada Hora de salida
Observac¡ón

RECTBIN @ rcRHE

fiob: Nr eticlafil deh hacr,,€ pf teals inltn:duala
He Mtnürb d& ar,€,xrrfl a lB lrctu¡at anno únla annp¡o&nte dc Nto.
e:Audid..
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.,.-'l't¿r. Manual de P¡occdimientos pra el Control de Rqarucün y llantenirnieito
de Equlptx y Mobiliafios

PROCEDTMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE
REPTIESTOS Y/O ACCESORIOS PARA STOCK DEL

DEPAR,TAMENTO DE MANTENIMIf, NTO

cÓuco: PRDM.(X

ELABORADO POR,:

APROBADO POR:

Ff,CHA Df, VIGENCIA:

PAGINAS:

SRA. ROSA GUZMÁN Z¿ÑIGA

INC, LUISA PALACIOS REYES

15 DE ENERO DE 2.OOI

5

(;ONTENIDO

I. PROPÓSITO

2, ALCANCE

3. RESPONSABILIDADES.,,,.,.,..,

4. DOCUMENTOS APLICABLES

5. DIAGRAMA DE FLUJO.,.,,...,,,

ó. PROCEDTMIENTO .... . ...........

IINO: DG.DM.04:

DIOS: FRDM.03:

38

39

39

40

40

40

ANEXOS

DIACRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE OBTENCIÓN

DE REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA STOCK DEL

DEPARTAMENTODEMANTENIMIENTO......-... .- . 42

FORMATO DE SOLICITUD DE PEDIDO DE REPUESTOS

A PROVEEDtiRin .. .. .. ...... . ... .... 43
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Manual dc P¡ocedimiea¡as ¡nra el Control de Rqaración y Mante¡imi¿nk¡
de Equipos y Moblliarios

I

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE
REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA STOCK DEL

DE,PARTAMENTO DE MANTEN IM ¡ENTO

HOJA I DE 5 cÓolco: Pn-DM.o'l

I. PROPÓSITO

Abastecernos de repueslos y/o accesorios para las re¡nraciones de equipos y
mobiliarios

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del fuea técnica médica, licenciadas de
enfermería jefes de área, jetbs departamentales y personal técnico responsable del
mantenrmiento de los equipos.

3.1 Los elebor¡dores de procedimientos:

L La Secretaria de Mantenimiento debera elaborar los proccdimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institución

2. La Secretaria de Mantenimiento podrá elaborar un nuevo procedimienlo con la
autorización del Jefe de Mantenimiento, sianpre y cuando utilicen un lenguaje
sencillo y comprensible, respctando Ias NORMAS establecidas.

3. La Secretana de Mantenimiento deberá firmar los procedimientos que haya
elaborado.

4. La Secretaria de Manlenimrento deberán respa.ldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado, de preferencia en disquetes que deben s€r
guardados en un lugar seguro dentro de la institución.

I

PROTCO,V Lhpíalo 2 - Página 3E ESPOt.

3. RESPONSABILIDADES

3.2 Les perconss responsables dc h revisión del procedimiento:

l. El Jefe de Mantenimiento es la única persona responsable de la revisión del
procedimiento,

2. El Jefe de Mantenimiento deberá revisar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo denro de la organización.

3. El Jefe de Mantenimiento deberá firmar el procedimiento, para que se considere
oñcial dentro de la organización.

4. El Jefe de Mantenimiento deberá tener el control intemo del procedimienro.



,aa'l'ü;¿ Manuol de P¡ocedimictttos Wd el Control de Rqoracün y Mantenhniülo
de Equigts y Mohillarios

PROC'ED¡MIENTO PARA EL PROCESO DE OETENC¡ÓN DE
REPTIESTOS Y/O ACCESORIOS PARA ST(rcK Df,L

DEPARTAMENTO DE MANTENIM¡ENTO
H0JA 2 DE 5 CÓDIGO: PR.DM.O.I

3.3 t,os usuarios del procedimiento:

l. Las autoridades del hospital deberán reportff en cualquier momento al área

emisora, Ias actividades o cntenos que sean necesarios incluir o modificar en el
procedimiento correspondiente.

2. Las autoridades debenin asegurar la confidencialidad de la información
contenida en los procedimientos.

3. Las autoridades podrán entregar a un tercero una copia de algun procedimiento
sólo con la debid¿ aüorización del Administrador y apegándose a las políticas
de la organización.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

A\EXO I:NO: DG.DM.04: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
OBTENCIÓN DE REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PAR
STOCK DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

FRDM.03: FORMATO DE SOLICIUD DE PEDIDO DE
REPUESTOS A PROVEEDURÍA.

,{NEXO DOS:

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo conespondlente a este procedimiento se mu€stra en el anexo

6. PROCEDIMIENTO

Deprrtrmento de M¡ntenimiento

l. Realiza una solicitud de pedido de repuestos no existentes en Bodega. En el
ancxo dos se muestra un ejemplo de solicitud de pedido de rcpuestos

2. Envia la solicitud de pedido al departamento de Suministros.

3. Emite un pedido a Proveedurf a.

4. Envía este pedido para aprobación del Administrador

ffi*
PR0TC0,II L:apítuto 2 - Ptigiaa 39 T,SPoI,
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I

Dcpartemento de Suministros



,\t't'ü.* Manual dc Procediml¿ntos paru el Control de Rqtaracün y Mantcnlñiento
de Equipos y Moblüarbs

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE
REPUf,STOS Y/O ACCESORIOS PARA STOCK DEL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

HOJA ] DE S CÓOICO: PRDM.O.I

Depertrmento de Administr¡ción

5. Revisa el pedido y autoriza.
6. Envia el pedido para la aprobación del Director tecnico

Dirccción Técnica

7. Revisa el pedido y auloriza.
8. Envia el pedido para la aprobación de Inspector.

lnspectoríe

9. Aprueba el pedido.
10. Envía a Proveeduría de la Junta de Beneficencia, para que se despache el

pedido.
I l. En espera del producto.

Depsrfemento de Suministros

12. Ingreso del Producto.
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Manual de hoccdimieatos para el Contol de Rqaracüa y lllanleniñi¿nto
de Equlpos y llf obtllqlos

HOJA .l Dll 5 cÓDIGo: DG.DM.u

ANEXO IINO
DIAGRA}IA DE I.'I,I JO DEL PROC'ESO DE OBTE\'('Iór nt nrpt'¿srosY/o ACCESoRtos
PAR{ STOCK DEL DEPARTA}IENTO DE }TA¡{TENI]ITI[,\I'O.

ifiNIEItLlBtfIO
[ffifA,EltlfO fffif¡r,Blf0

s.r,ñr$rc §rilsfRmÓ¡ o@otl
BM

t¡.9¡3.t t ocE
PEIO

tDaEEtio(f
EEDA

rc/ELdA ¡

¡.dtta-
¡fr/ñaslreR

6ma.lórcE
reó¡!E

¡BJEIAPEEOY

AJE q

8¡fu¡E-
E\¡SAFE@Y

¡ttEFq ¡

I
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PROCf,D¡MIf,}iTO PARA EL PROCESO DE OBTENC¡ÓN DE REPIJESTOS Y/O
ACCESORIOS PAR{ STOCK DEL DEPARTAMENTO DE MANTf,NIMIENTO

I

rwrcñA

1

2

r

E/EAÉEY
¡UfE

E



Manual de Procedimienkts para el Control de Rqaración y Mantenimienlo
de Equipos ¡' Mohlliarios

PROCEDIMIENTO PARA EL PROC'ESO DE OBTENCIÓN DE
REPI,Í E§TOS Y/O ACCESORIOS PARA STOCK DEL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

H6JA 5 DE s CÓDtcO: FILDM.M

F'ORMATO
PROVEEDTIRiA.

ANEXO DOS
DE SOLICITUD DE PEDIDO DE REPUESTOS A

SOUCITUD DE PEDIDO DE REPUESTOS A PROVEEDURÍA

JUNTA DE BENENCENCIA DE GUAYAQUIL
PROVEEDURIA
Guayaquil - Ecuador

PEDIDO No.
PAGINA No.

DESTINO

Solicitamos del sr. Proveedor Io siguiente:

Cantidad Observaciones

1

FIRMAS DE R,ESPOT{SABILIDAD Y APROBACIóÍ{

SUI{INISTROS ADMIT{ISTR.ADOR

DIRECTOR TECNICO INSPECÍOR

CONTEN¡DOClase
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HOJA I Dl: 5

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE
REPTJESTOS YiO ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE

EQIIIPOS Y MOBILIARIOS

CÓDIGO: PRDM.Os

1. PROPÓSITO

Obtener rcpuestos y/o accesorios mediante el técnico responsable de la reparación
de equipos, cumpliendo con los procedimientos eslablecidos dentro de la

organización, cuando no exista stock en el departamento de mantenimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del área técnic¿ médica" licenciarl¡s de
enfermería jefes de á¡eq jefes departamentales y pcrsonal tecnico responsable del
mantenimiento de los equipos.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los elrbor¡dores de procedimientos:

l. La Secretaria de Mantenimiento debeni elaborar los procedimientos congruentes
con los procedimientos establecidos dentro de la institución

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

3. La Secretaria de Mantenimiento deberá firmar los procedimientos que haya
elaborado.

4. La Secretaria de Mantenimiento debeÉn respaldar adecuadamente los
proccdimientos que haya generado, de prefbrencia en disquetes que deben ser
guardados en un lugar seguro dentro de la institución.

3.2 L¡s pcrcon¡s responssbles de l¡ revisión del procedimiento:

I . El Jefe de Manterumienlo es la única persona responsable de la revisión del
procedimiento.

2. El Jefe de Manterumiento debcrá revisar cuidadosamente el procedimiento que
se esta emitiendo dentro de la organización.

3. El Jefe de Manterumiento deberá firmar el procedimiento, para que se considere
oficial dent¡o de la orgenización.

4. El Jefe de Mantenimiento debera tener el control interno del procedimiento.

L
¿i§
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HOJA 2 DIi 5

PRO{EDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓN DE
REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE

EQTIIPOS Y MOBII,TARIOS

CÓDIGO: PR.DM.Os

3.3 Los ususrios del procedimiento:

l. Las autoridades del hospital debenin reportar en cualquier momento al á¡ea

emisora, las actividades o cnterios que sean necesanos incluir o modificar en el
procedi miento correspondiente.

2. Las autondades deberán ¿segur la confidencialidad de la información
contenida en los procedimientos.

3. Las autondades podrán entregar a un tercero una copia de algun procedimiento
sólo con la debid¡ autorización del Administrador y apegándose a las politicas
de la organización.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

A¡lf,XO LINO: DG.DM.OI: DIAGRAMA DE FLUJO 0l DEL PROCESO DE
OBTENCIÓN DE REPUESTOS Y/O ACCESORIOS PARA
REPARACIONES DE EQUIPOS Y MOBTLIARIOS,

ANEXO DIOS: FRDM.O3: COTIZACIÓN PARA OBTENCION DE REPUESTOS.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

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

6. PROCEDIMIENTO

Secrct¡ri¡ dc Mentenim icnto

l. Solicita repuestos no exist€ntes al técnico responsablc de la reparación

Técnico Responsrble

2. Realiza la cotización respecüva de los materiales solicítados por el
departamenlo de mantenimiento. En el anexo dos se muestra un ejemplo de
cotización.

3. Entrega a la secreta¡ia de mantenimiento, para [a aprobación respecüva.
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de Equipos y Mobíliarios

HO.,A 3 rlE 5

PR,OCEDIMTENTO PARA EL PROCESO DE OBTENCIÓI\ DE
REPTIESTOS Y/O ACCESORIOS PARA REPARACIONES Df,

EQUIPOS Y MOB¡LTARÍOS
('ÓDtGO: PR.Du.os

Secretaria de lllantenimiento

4. Recibe Ia cotización.
5. Entrega al Jefe de Mantenimiento para la aprobación respectiva

Jefe de \tantenimiento

6. Recibe y aprueba la cotización.
7. Envía al Administrador pam la aprobación respectiva,

Administrador

8. Recibe y aprueba la cotización.
9. Envía al lnspector para la aprobación respectiva.

Inspcctor

10. Recibe y aprueba la cotización.
I L Entrega a[ departamento de Mantenimiento.

Secretaria de M¡ntenim iento

12. Recibe cotización aprobada.
13. Entrega al técnico, para que proceda a comprar los repu€stos.

Técnico Responseble

14. Recibe cotización aprobada.
15. Trae los repuestos y la factura respectivs para el pago de los repuestos.
I ó. Cambia los repuestos y deja el equipo funcionando.
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Manual de Pruaedbnient¡¡s para el Contol de Rqaracióa ¡ Mante nienlo
de Equi¡ms y Mobilia¡ios

PROCEDIMII,NTO PARA EL PROCf,SO Df, OBTENCIÓN DE REPUESTOS }7O
ACCESORIOS PARA REPARACIONES DE f,QTI¡POS Y MOBILIAR¡OS

IIOJA ,f DE S cÓDIGo: DG.Dll.os

AtiExo tiNo
DIAGRAIII¡I DE FLIIJO DEL PROCESO DE OBTENCIóx nE REPI;Esros Y/o
ACCESORIOS PAR,A RT,PARACIONES DE EQTIIPOS \' NÍOBILTARIOS.
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PR(rcEDTMIENTO PAR{ EL PROC ESO DE OBTENCIÓN DE
REPI.]ESTOS Y/O ACCESORIOS PAR{ REPARAC¡ONES DE

EQtIPOS Y MOBTLTARIOS

cÓDrco: FRDu.os

+NEXO 
pOS

FORMATO DE COTIZAC¡ON PARA OBTENCION DE REPUESTOS.

E.O.A SERVICIOS

Gómez Rendón y Guerrero Valenzuela
Teléfono 363699
RUC 091752721001

Cliente:
Dirección:
Ciudad:

Teléfono:
Fecha:

PROFORMA No. O01

TIEMPO DE ENTREGA:
vÁLIDEz DE LA oFERTA:
OBSERVACIONES:

RECIBE CONFORME VET{DEDOR

L

- ':e.
.Éf

'ie

¡rJ'E¡.)

CANTIDAD DESCRIPCIóTT PRECIO
UNTTARIO

TOTAL

SUB TOTAL
L2o/o IYA
TOTAL

tl.) rcA
t. .i f,l r, (§
PE¡}A§
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,'(tl¡sá ln§i;¡:ucfívo pdru el Conttol de Invcntarios y Dacargo de ó¡dena de sallda

CAPITULO NI

3. CONTROL DE INVENTARIOS Y DESCARGOS DE
óR»rxes DE sALrDA.

3.1 INTRODTICCIÓN

Esta base de datos está diseñada para establecer un control mejorado en el
inventario de equipos, egreso e ingreso y costos por reparación, dcl Hospital
Enrique C. Sotomayor, la misma que nos permitirá tener a tiempo un informe
solicitado.

3.2 DEFIIiICIONES

En el presente capítulo se usan los siguientes lérmlnos

Camyt: Unidad básica de una base de datos. Un campo puede ser,
por' ejemplo, el Nombre de una empresa,

Reglaro:

Tablas:

Conjunto de campos.

Unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra base

de datos Equi¡ros. Estos datos estarán ordenados en
columnas verticales. Aqui definiremos los campos y sus

§aracterlsticas.

Consullas: Aqul definiremos las preguntas que flormularemos a la base

de datos, con el fin de extraer y presentar la información
resultante de diferentes formas.

Fo¡mllarios: Ventana de diálogo en forma de ficha que permite Ia gestión
de los datos de una form¿ m¿ís cómoda y visiblemente más
atracliva.

lnformes: Permite preparar los registros de ls base de d¿tos de forma
pe rsona.lizada ¡nra impnmirlos.

3.3 DISEÑO DE LA BASE DE DATOS

La base de datos para el control de inventario y descargo de órdenes de salida y
costos, consla de 3 tablas, las cuales se describen a continuación:
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TABLA COSTOS

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

CÓDIGO DE EQUIPO: Aqui se registra el número asignado por el
Depalamento de Mantenimiento a cada uno de los equipos que existen en el
hospilal.

MONTO: Aquí se registra el valor de la repar¿ción del equipo

ÁREe: equi se registra el lugar donde se encuentra el equi¡rc

DESCRLrcIÓN DE TRABAJO: Definiremos el de trabajo efectuado por la
empresa enca¡gada.

FECHA DE RECEPCIÓN DE FACTURA.' Aqui se registra la fecha en que la
secretaría de mantenimiento recibe la factura.

FECHA DE EMISIÓN DE FACTLTRA: Aqui se registra la fecha en que la
secretaría de mantenimiento enüa al tramite la factura, previa la aprobación del
Jefe de Mantenimiento.

ENVIADO,I.' Aqui se registra el nombre del depanamento donde se envia
para el trámite Ia factura- Esto depende del monto y tipo de trabajo.

NÚMER0 DE FACTAb4,' Aquí se regisrra el número asignado por Ia

empresa encargada de la reperación.

CÓD|GO DE F.4CTLtRA: Aquí se registra el número asignado en cada factura
de acuerdo con lo establecido por el Departamento de Auditoría.

'I'ABl,A EQtTIPOS

Tabla creada para regrstrar los datos de todos los eqüpos del hospital y consta
de los siguientes campos:

CÓDIGO DE EQUIPO: Aqui se registra el número asignado por el
Departamcnto de Mantenimiento a cada uno de los equipos que existen en el
hospital.

(
¡

(
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CANTIDAD: Aquí se registra e I número dc equpos con las mismas
especificaciones.

,IREA: Aquí se registra el lugar donde s€ encuentra el equipo.

NOMBRE DE EQUIP0: Aquí se registra el nombre de cada equipo.

M.4RCA: Aqui se regrstra la marca del equipo.

NODELO: Aquí se re gistra el modelo del equipo.

SERIE: Aqui se regrstra el número de la serie del equipo.

EMPRESA ENCARGADA: Aquí se regrstra el nombre de la empresa asignada
por el Jefe de Mantenimiento, para la reparación del equipo.

TABLA ÓNONNNS Df, SAI,IDA/COSTOS

Tabla creada para registrar la información de salida e ingreso de equipos 1,esta
compuesta de los siguicntes campos:

CÓDIGO DE EQUIPO: Aquí se registra el número asignado por el
Departamento de Mantenimiento a cada uno de los equipos que exisrcn en el
hospital.

CANTIDAD: Aquí se registra el nümero de equipos con las mismas
especificaciones.

ÁRE,l: eqú se registra el lugar donde se cncuentra el equipo.

NOMBRE DE EQUIPO: Aquí se registra el nombre de cada equipo

FECHA DE EGRESO: Aqui se registra la fecha en que saie el equipo para
reparación.

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

EMPRESA QUE RETIRA: Aquí se registra el nombre de [a empresa que se

encarga de Ia reparación del equipo.

RESPONSABLE DE LA ENTREGA: Jefe de área encargada del equipo

PERSONA QLIE RETIRA EL EQUIPO Técnico encargado del
mantenimrento del equipo.

PROTCoM Capttuto 3 - Págiaa 5l ESP0I.
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3.4 INSTAI,ACIÓN T INCRNSO

Para iniciar la instalación de la base de datos, abrimos el Explorador de
Windows y proccdemos a copiar de los diskettes los archivos equípos.zip al
disco duro.

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

t Una vez copiado,
0 Damos doble clic en el documento copiado desdc el Explorador de

Windows y procederemos a descomprimir el archivo equipos.mdb y lo
ejecutamos

t A continuación nos apareceni la pantalla Menú Principal (Figura 3.1.)

3 5 El Mentú Prlncipql: Este formulano es el ingreso a nuestra base dc datos
para consultas e informe. Si damos chc en Ingresarffon¡¡¡lr¿r nos permitirá
ingresar a la pantalla del subnunú de mtnejo dc inlormuión (ver sección
3.5 r)

Tambien tenemos la opción de l'er lnformes, si damos clic nos aparecerd una
pantalla de sabmeruú inlornc (sección 3.5.2), qtre nos permitirá accesar a los
informes que se requieran-

El botón en el menú principal nos permitirá cerrar [a base de datos, mientras
que en los demís formularios nos permitirá retroceder a la Fntalla anterior.

)

CONTROL DE INVENTAF'O, DESCARGO DE
óRoF¡,Es DE sALroA v cosros

MENU PRINCIPAL

_rl
¡¡o*o: rr I I l---T llr I I d. l

Figura 3.1 Menú Principel

tar,Co
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3.s.r Subruruú de Maneio de info¡macitin Este submenú consta de cinco
botones ( Frgura 3.2) que son. Mancjo de Datos de CosTos lo cual se

describe en la sección 3.5.1.1, Mancjo dt Dotos de Equipos lo cual se

describe el la sección 3.5.1.2, ManeJo dc Datos de órdenes d¿
salldalngreso lo cual se describe en la 3.5. L3, al haccr clic en cualquiera
de los 3 botones nos aparece la pantalla de los datos que contiene cada
formula¡io.

Figura 3.2 Submcnú de Manejo de lnform¡ción

En Ia parte inferior de los lbrmularim se presentará la siguiente barra de acciones
que nos permite las srguientes acciones:

I r,g resa r/9 n b r rq istro
Ir úlümo rq&n

Avanzar tw¡stto s¡guiente

Muestra el número de rry¡stro

lLluesta el tqbtto anterior

Ir al prifirer rqi*o

l'igun 3.3 Barre de acciones

SUBbIENU DE MANEJO DE I¡¡FORhIACIOI'I

ncg*0, ¡l , ll------T l»rl l¿ r

,F

)

Moñeio de Dotos de
Costos

Mallelo de Dabs de
Eou¡oos

M6r6io ds Dalos de ótdsoes de
Salidr/lngreso

ttsrtrlSl,8¡at]{ll Dt taÁt{tJ0 Dt l{roRtlALloN fd¡¡d.'io

>¡ )+R.egistroi l{ de 251)
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3.5. t. t Manelo de Datos de Costos.' Al seleccionar el botón Ingreso Costos nos
aparecerá un formulano que nos muestra el nombre del equipo y la
empresa que realiza la reparación. (figura 3.4)

Este formulario nos permite llevar un control diario de los coslos por
reparación de equipos, efectuados por la empresa.

Para consul
acciones de
Este botón
botón

tar podsmos hacer clic en los botones de la bana de
acuerdo a lo que se desee consultar. Ejemplo:

fI] nos permite avanzar al reglstro siguiente o el
que nos perrnrte retroceder un regrstfo.

Para ingresar un nuevo c(rdigo hacemos clic en el botón
i ngresar/grabar re gistro
apa¡ec€ un registro en

de la barra de acciones, donde nos
anco y procedemos a ingresar los datos

correspondienles, para gmbar la información hacemos clic
nuevamente en el botón ¡, seguidamente nos mostrará un nuevo
regrstro en blanco pa¡a seguir ingresando.

Para modificar nos ubicamos en el registro a cambía¡ con la ayuda de
la bana de acciones y procedemos a escribir el campo a modificar.
En esta tabla no se pueda modificar el código del equipo, porque
incluye información relacionada con otra tabla.

Para borrar un registro nos ubicamos en el registro sohcitado y
hacemos clic en el botón de eliminar registro >X d. la barra de
herramientas y saldrá el siguiente mensaje de contrrmación. Está a
punto de eliminar un regitro. Hacer clic en Sl para elimina¡ estos
registros permanentemente. No podrá 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 botón busca¡ tll de la barra de herramienus y
nos apa¡ecerá un cuad¡o donde debemos de coloca¡ el regrstro que
deseamos buscar y haccmos clic en aceptar.

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

PROT(:O.+t Capltulo 3 - Pttgha 54 ESPOI,
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3.5-1.2

I ns¡¡'¿ctlro poru el Conttol de l,tventarlos y Descargo de thdeaa de salüla

Figura 3..1 Formulrrio Costos

Manclo de Duos de Eoaioos.' Al seleccionar el botón lngreso Equipos
nos aparecerá 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 (frgura 3.5).

Para consultar podemos hacer clic en los botones de la bana de
acciones de a [o que se desee consultar. Ejemplo:
Este Lmt n nos permite avanzar al registro siguientc o el
botón que nos permite retoceder un registro

Para ingresar un nuevo código hacemos clic en el botón
i n gresarr'grabar regi stro de la barra de acciones, donde nos
aparece un registro en b anco y procedemos a ingresar los datos
correspondientes, para grabar la información hat¿mos clic
nu€vamente en el botón y seguidamente nos mostr¿rrá un nuevo
registro en blanco para seguir ingresando.

Para modiñca¡ nos ubicamos en el registro a cambiar con la ayuda de
la barra de acciones y procedemos a escribir el campo a modlficar.
En esta tabla no se pueda modificar el código del equipo, porque
incluye información relacionada con otra tablB.

Para borrar un registro nos ubicamos en el registro solicitado y

haccmos clic en el botón de eliminar registro )!( de la barra de
herramientas y saldrá el siguiente mensaje de confirmación. Esá a
punto de eliminar un registro. Hacer clic en Sl para eliminar estos
registros pe rmanentemente. No podni deshacer este cambio.
Podemos hacer clic en NO para cancelar la orden.

)
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lnstruciw) paru el Conúol de Inw larbs y Dercargo de ítrde¡q de salida

Para buscar un regrstro nos ubicamos en el rcgistro soliciado y

hacemos clic en el botón buscar x de la barra de herramientas y
nos aparecerá un cuadro donde debemos de coloc¿r el regtsuo que

deseamos buscar y hacemos clic en aceptar.

Hay que tener presente que todos los campos deben ser llenados

Figura 3.5 f ormul¡rio Equipos

3.5.1.3 Manelo de Datos de Ó¡deaes de Salldo/Insrcso.' Al seleccionar el botón
lngreso Transacciones nos aparecerá un formulario que nos muestra
todos los datos de las transaccrones 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 bana de
acciones de acuerdo a lo que se desee consulta¡. Ejemplo;
Este botón nos permite avaruar al registro siguiente o el

s permite retroc¿der un registro.

Para ingresar un nuevo código hacemos clic en el botón
ingresarilrabar registro [l di la barra de acciones, donde nos

aparece un reg¡stro en blanco y procedemos a ingresar los dalos
correspondientes, para grabar la información hacemos clic
nuevamente en el botón y seguidamente nos mostrará un nuevo
registro en blanco fnra segur íngresando.

botón

R.CSol

)
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,",th'rrÉ lnstructio para el Cont¡ol de Invenlarios 1t Dacargo dc ónlena de salkla

Para modificar nos ubicamos en el registro a cambiar con la ayuda de la
barra de acciones y procedemos s escnbir el campo a modifica¡. En esta

tabla no se pueda modificar el código del equipo, porque incluye
información relacionada con otra tabla.

Para borrar un registro nos ubic¿mos en el rsgistro solicitado y hacemos

clic en el botón de eliminar registro )X de la barra de herramientas y
saldrá el siguiente mensaje de confirmación. Está a punto de eliminar un
registro. Hacer clic en Sl para eliminar estos registros pern&nentemente.
No @ni deshacer este cambio. Podernos hacer clic en NO para

carrcelar la orden.

Para busca¡ un registro nos ubicamos en el registro solicitado y hacemos

clic en el botón buscar á de lu barra de irerramientas y nos aparecerá
un cuadro donde debemos de colocar el registro que deseamos buscar y
hacemos clic en aceptar.

t'igure 3,ó Formulario órdenes de salida/ingreso

3.5.2 Subqunú Informcs¡ Al seleccionar el botón Ver inlormes del menú
principal nos aparece el Submenú de informes, el mismo que consta de tres
botones que son: Informe Costor el cual se describe el la sección 3.5.2. 1,

Informe Equipoo el cual se describe en la sección 3.5.2.2, lnforme órdeiec
de salida./ingreso, el cual se describe en la sección 3.5.2.3, a continuación
detallamos los informes creados:
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Figura J.7 Submenú Informe

3.5.2.1 Informe Costos: Este infbrme nos presentará las empresas que ef,ectúan

Ias reps¡aciones de los equipos, costo y fecha de facturación

Cuando hacemos clic en e[ botón de Informe Costos del Submenú
Informes (figura 3,7), automáticame¡te Access muestra un cuadro en el
cual se puede especificar la empresa solicrtada mostfando un filtro con
la lista de emprevrs en ejecución o se pueden ver todas las empresas.
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Figura 3.8 (iuadro de lnforme de Costos
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Instruclivo paru el Coatrol de Invettorios ! D6ca?go de óntena; de salida

A continuación presentamos los informes d€ todas las empresas y luego el informe de
una empresa especí fica.

Figura 3.9 lnforme de Costos

F igure 3.10 lnforme de Costos de la Emprese ABBOTT

HOSPtrAL crSECO 08!írr.rRlCO ENRIQUf (. SOTOMAYOR

DEPAflIAMFNTO DE MANTE\IMtr I\-TO

lN['()RMtC ('()St ()S

l¡tE ¡

ta

Dll0¡0lLGs¡

DitNo rortot

D¡IDIO taa,l'ú

lrs(o ¡¡ario¡

¡lutD

t¡ouD

aDtl¡t^

r¡D¡i¡t¡

¡¡Dtl(a¡¡ a,

¡rD

2JID

¡.trD

Itlt tDr@rt! D¿ rG

x¡arD@@rt! !a, Ñ1!

ra¡rrEl:Dl:a :¡, 16

' 
"\-,¡a

PRoTCoM ESP,( .

)

I

I

,IlI
Fñirl----l

Capitulo 3 - Ptigina 59



.'(tt:i.* Instructivo para el Coatrol de Invenlarios ! I)dcargo de órdena de salida

-1.5.2.2 Inform¿ Equipost Este informe nos presentará el detalle de los equipos
instalados en el hospital

Cuando hace¡nos clic en el botón de lnforme Costos del Submenú
Informes (figura 3.7), automáticamente Access muestra un cuadro en el
cual se puede especificar el área solicitada mostr¿ndo un filtro con la
lisra de áreas en ejecución o se pueden ver tod¿s las áreas.
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Figura 3.1I Cu¡dro de lnforme Equipos

A continuación presentamos el informe del árca especifica y luego el informe de todas
las ¡ircas.

Figura 3.1 I lnforme de Equipos del lrea de Divino Redentor
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3.5.2.3

t'igura 3.12 Informe de Equipor

Infornp O¡denes de salida/lnp¡ao: Este informe nos presentará el
detalle de salida e ingreso de equipos reporados luera del hospital.

Cr¡ando hacemos clic en el botón de Informe Costos del Submenú
Informes (figura 3.7), automáticaÍr€nte Access muestra un c'radro en el
cual s€ puede especificar la feciu solicitada mostrando un filtro con la
lista de fechas en ejecución o se pueden ver tdas las fechas.
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Figure 3.13 Cu¡dro de Informe de Órdenes de S¡lida/Ingrcso]).
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,-*b Iñstuctivo paru el L'ontrol de lnve tarios ! D6cargo de órdene; de salfula

A continuación presentamos los informes de todas las techas y luego el informe de una
fecha especiñca.
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l-igura 3.15 Informe de órdene de salida/ingreso por fecha
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