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MANUAL DE ORGANIZACION



INTRODUCCIÓN

Con cl propósito de soluciona¡ o satisfaccr una ds sus necesidades, hemos tratado de

concentrar en éste Manual la mayor cantidad dc información posible. presentándola de

una manera correcta. precisa y actualizada tratando de brindar calidad en el trabajo.

Esperando que cubra las necesidades de la Subdirección Financiera.

Nuestra mayor satisfacción es que éste sea un Manual útil para todos los cmpleados

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

incógnitas en la descripción de los cargos existentes en la misnra.
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I. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

l.l Breve Reseñ¿r Histórica del llospital Naval

Con el af¿in de brindar atención médica a los miembros de las Fuer¿as Armadas, se creó

en cl año de 1938 la Dirección de Sanidad (DIRSAN). Con el pasar de los años se

fundó un Dispensario Médico en 1952 que tuncionaba en las calles 9 de Octubre y José

Mascote. que luego se trasladó a García Goyena y Chile.

El 3 de Febrero de 1964, La Junta Militar de Cobiemo, presidida por el Comandante

Ramón Castro Jijón . mediante escritura pública, adjudica a la Armada una extensión de

terreno (parte de la llacienda "lll Guasmo" ) junto al Puerto Maritimo. Donde se inician

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

Policlínico Naval en el año de 1975.

Con el progreso y la necesidad de superación se mejoró la atención y se amplió en más

áreas de la Medicina inslalando nuevos cquipos acorde al avance tecnológico hasta estar

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

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

el nombre al de Hospital Naval (HOSNAV). Siendo inaugurado oficialmente en el año

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

Armada y de sus familiarcs.

Actualmente cuenta con los más sofisticados equipos para la atención de Matemidad,

Pediatria. Consulta Externa. Hospitalización y Cirugías en todas las ramas de la

Medicina.

PROT'COTf Cupitulo I riginu I ESPOI,



H os p it ul t\ tl al G ua.¡ u t¡ u i I ,ll un ual de Organi¿ackin

1.2 Objetivos del Manual de Organización

)- Sen,ir conro un medio de orienlaci(rn al pcrsonal. dándolcs a conoccr aspectos
c()lll():

o Misión
. Objetivo
¡ Funciones
. EstructuraOrganizacional

Contribuir a que la ejecución de las labores asignadas al personal sean correctas, a
fln de crear unifbrmidad y equilibrio en el lrabajo.

Describir las lunciones generales de cada cargo cxistcnte en la Subdirección
Financiera. para evitar errores y detectar omisiones.

1.3 Autorizaciones:

El Jefe de la Subdirección Fina¡ciera en coordinación con el Director del Hospital,
serán los encargados de autorizar los cambios necesarios del Manual en el periodo de un
año.

r
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I.-l \lisit'rn

El Flospital Naval proporcionará atcnción dc salud integral a los miembros dc las

F ucrzas Armadas con cl fln de mantcncr su potencial hunrano en el más alto nivel de

Salud. Instalación. Rccursos Llumanos y Equipos Disponiblcs.

1.5 \'isión

('onstruir la instalación dc conlplciitlad IV del sistema dc salud dc las FIT.AA conto
Ilospital Docc¡rlc- 1 con capacidad para atc'ndcr los casos procedcntcs dc su zona dc
inllucncia 1' atcncirin prsrcntiva. rr-cupcración ¡' rchabilitac it'rn.

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

1.6 Objetivos Específicos

Prcvsnir las enfbrmedadcs y fomcntar la salud medianlc acciones dc atención del
embarazo, parto. atención al niño, inmuniciones y atención al adulto.

Proporcionar atcnción mútlica quirúrgica ¡ ambulatoria al personal dcrechohabientc. cn
todas las espccialidades dc la medicina.

I lospitalizar a los pacientes quc lo rcquicran para scr atendidos hasta su rccuperaci(rn

Desarrollar programas dc rchabilitación fisica. nrcntal 1'social tratando de disminuir al
nráxinlo las sccuclas dc las enf'emredades.

l)csarrollar programas dc cducacirin conti¡rua ¡ entrcnanricnto cn scn'icio. para

nrantcncr cl nirel técnico dcl pcrsonal prolesional 1 dc colabtlracitin.

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

Fomentar la investigación científica y del'ender los resultados de los estudios reali:lados
en cl I [ospital.

Coordinar con olros organismos y sen,icios de salud de las [-F.AA 1'de Institucioncs
Públicas y Privadas que estón directa o indirectamcnte relacionados con los campos de

interés del flospital en aspecto de atención médica. administrativa. hospitalaria,
docencia e investigación. Velar por el mejoramiento de la calidad de los servicios de

salud a su cargo.

PROT'(O.v Copítulo I Ptiginu 3 ESPOI-
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1.7 Políticas (ienerales del Hospital r*aval

Ilxistc dos Manualcs dc Politicas y Reglamentos dcl Hospital Naval

a. Manual de Reglanrentos [)ara Enrplcados Cir.iles
b. lvlanual de Reglamcnlos de Disciplina lvf ilitar.

[.os nrisnlos que sc cncucntran en la Dit'isi(rn dc Personal dcl l)epartamcno de

Organizacirin ¡- lVlétodos de la Subdircccitin Adrninistrativa.

1.8 Estructu ra Organizacional

Ll I'lospital depende de la Dirección Gencral del Pcrsonal. cot¡o instalación dc salud
firrma partc del Sistcma tle Salud de las F'uerzas Armadas quc dirige 1' organiza la
Dirccción (icncral dc Sanidad dc las que emana las políticas de atención médica. la
supcrvisión l evaluaciirn de su actividad técnica.

l.fi.l Organo Regular

lil órgano regular de trámite scrá

Dircctor dcl Hospital Naval
i I)ircctor dc Sanidad dc la Armada

' Director (icncral dcl Personal dc la Armada

l.tl.2 .lemrquizacirin

I-os organismos que lo conlbrman dirigen sus puestos bajo sus acciones ordenadamente.
para conseguir la mayor eñciencia y eficacia dc la atención.

Por nrotivo dc jerarquizacitin y dclcgación las autoridadcs han dividido al llospital en

cuatro árcas. cada una dc las cualcs sc encuentra oruanizada en una Subdirección:

a) Subdirccción Administrativa.- Es responsable dc los Recursos Humanos. Flsta se

describc en la sección I .5.1 .

b) Subdirccción de Docencia.- Rcsponsable de la capacitación. entrenamiento. 1'

actualización del personal médico y paramédico. Esta se describe en la sección
1.5.2.

c) Subdirccción Técnica.- Reúnc' los sen,icios de atención directa y apol'o tclcnico
lista se describc en la sección 1.5.3.

PROTCO.II Cupítulo I Ptiginu 4 ESPOL
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tloslrit I N(vtl G t¿tt-¡ utluil Munud de Organizadón

d) Subdirccción Financiera.- Encargada dc administrar los recursos económicos del
Hospital. Esta se describe en la sccción 1.5.4.

En la figura l.l se indica el Organigrama Estructural de Hospital Naval. Las funciones
que cumplc éste organismo sc describen a continuaci¿)n.

I-¡Nur[.\o- l.l Org nigrunu I'-truLturtl tl Ilotpittl .\uwl

DIRECCIÓN GENERAL
DEL HOSPITAL

NAVAL

Con.sejo Técnico .-l u tl it o r íu il I é tl i c a

Comité de
Médicos

.1s¿soria Jurídica

Subdirección
,'klmin istrotiva

Sub¡lirección de
Docencio ¡' Apol'o

Educalivo

Subdirección
Técnica

Subdireccitin
Í'inanciero
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1.8.-1 F unciones dc la l)ircccirin (ieneral dcl Ilospital

Cumplir y hacer cumplir las lc¡'es. reglamentos y más disposiciones vigentes en la
Instrucción Militar 1" en cl flospital.

Dedicar ticmpo completo a las actividades l'écnico-Administrativas propias dc
sus funciones.

Planificar, dividir. coordinar y supen isar los aspectos 
-fécnicos. 

Administrativos.
Docentes y Financieros del Hospital.

Solicitar a la Dirr-'cciirn Clcneral dc Pcrsonal la suscripción dc contratos !'
nonrbramientos del personal civil de acuc-rdt¡ al reglamento vigcnte.

Citar pcriódicanrentc a reuni[rn a los Ollciales dc acuerdo con ústc rcglanrcnto.

Aprobar cl Inlbrmc anual de las actividadcs puestas a su consideración. previo
ascsoramiento dcl Conscjo Técnico y tramitarlo a la Direccitin de Sanidatl.

Conoccr y solucionar los problemas Técnicos, Administrativos. Docentes 1

Irinancicros. puesto a su consideración por los Directorcs.

Coordinar con otros Organismos e Instituciones de Salud dcl sector Público y
Privado.

Prcsr-'ntar anualnrcntc para Ia aprohaci[rn por partc de la Supcrioridatl. las ¡clilnlas
al Orgánico dcl l)crsonal quc Ic halan sido sugcridas por,"'l Dcpartarncnto dc
I)crsonal v prcr io ascsora¡¡ ic¡.lto tlcl ('onscjo 'l-ócnico. Adnlinistratir o.

Resolvcr sobrc las retbrnras al reglamcnto de tarilas dcl Hospital y enviarlas para
su aprohación a la Dirccci(rn (icncral dc Sanidad.

Lcgalizar con su llrnta la docunrcntación ccontimico-financicra dcl I Iospital

r\utorizar con su llrnta la adquisición dc nrateriales. cquipos. mcdicinas 1 más
inrplenrenlos rcqucridos por cl Hospiurl con cl monto autorizado por cl
rcrlamc¡rto de contratacioncs de la Armada.

Planificar ¡ organizar el Hospital para haccr licntc a accidcntes. catástrofts 1'

otros desastres cn coordinación con otros organismos de las l'F.AA.

Calilicar anualmcntc el personal a su nlando. y Icgalizar los formularios de

calificación de tt¡das las pcrsonas que trabajan cn cl Hospital.

PRO'tCO.v Cuttítulo I Púginu 6 LSPOL
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l.[i.{ Función del (ionsejo Técnico

El Consejo 'l'écnico ticne como funcitin; asesorar a la Dirccción del Hospital en

aspectos -l-ócnicos Administrativos mediantc el establccimiento dc normas r'
proccdimientos qus faciliten cl desenvolvimicnto de los dill'rentcs Deparlamentos ¡'
optimización dc las diferentes actividadcs.

l.fl.5 Funcirin dcl ( omitó dr Auditoría \lérlic¡

Realizar una evaluación conlínua y sistemática dc la calidad dc atención médica
brindada por cl Hospital a lodos sus pacicntes para idenlificar las deflcicncias y tomar
las acciones correctil'as que correspondan. Se basa principahncntc en el análisis dc las

histc¡rias clínicas.

l.lJ.6 ['uncirin de la {scsoría .lurídica

Ascsorar a la Dirección cn los aspectos lcgales. jurídicos. contractuales y cn otros que

requiera la intcrvención de su Abogado.

1.E.7 l'uncirin del ( omit(' de IIédicos

l'is un organismo de asesoramiento dcl I)irector, quc se cncarga de estudiar. anali:rar 1'

cvaluar los problenras médico-técnicos dc importancia del IJospital a ñn dc l'ormular las

recoml-'ndacioncs cncomendadas a cclrregir las desviaciones. velando por la correcta
práctica médica. quirúrgica !'tócnica con las dif'ercntes accioncs de salud. tcndient!'s a

colaborar con cl cumplimicnto de la f'unción básica del Ilospital Naval.

PROt ( O.rI Cupítulo I Ptiginu 7 ESPoL
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1.9 Funciones de las Subdirecciones del Hospital

1.9. I Suhtlireccirin .\dministratir a

1.9.l.l Funcioncs B¿isicas

Dirigir . coordinar. supen isar ¡' controlar las labores administrativas del I lospital.

Dirigir las labores rcferentes al personal como: selección. promoción. conlrol. sanción,

) supcración del mismo.

Supcn.isar r--l cumplirniento dc nomras intcrnas cstablccidas tanto para los usuarios
corno para cl personal hospitalario, cn cspccial el bucn lrato y la oportuna atcncitili.

Evaluar periódicamente la marcha de todos los Depañamentos administrativos del
Hospital.

I)roponer rctirrrnas a los rculamcntos l más docunrcntos nornlati\ os dcl I lospital.

Procurar que cl pacicnte rcciba la debida solución a cualquicr problema relacionado con
cl llospital Naval.

Facilitar y organizar las actividades deportivas. rccrcativas y de bienestar del personal
quc laboran en cl Hospital.

1.9. I .2 Organización

Para el cumplimiento de sus funciones, la Subdirección Administrativa dispone de los
siguientes Depanamentos:

.- Departamento dc Organización y Métodos
i Dcpartamento de Sen icios Generales

Los mismos quc están organizados por Divisiones, las cualcs se mueslran en la figura
t.2

PROt ('0rI Cupitulo I Púgina I E.SPOt.
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S I' R D I R Í:CC I Ó -\' ..1 D.IÍ I.\' I S T R,1'il I'..1

Dpto. de Orgunización
r.lfétodos

Dpto. de Serúcios
Gencral¿s

Dit'isión lt
l'c rsorut I Dirisitin dc

.l htnl c n im iant tt

Dit'isión de

.llicstntmiankt
Dit'isión ¿le

Scrl,'itios l'urios

Diyi.sitin dt
Scgurickd

l igut4 l.l O4]uuit:ht¡nu l',:sttudur lle h.\ub irtcL'ión .lltnit, itttoti|u

1.9.2 Subdirección dc Docencia ! Apo)'o Educativo

1.9.2.1 Funciones lJásicas

Ils el organismo cncargado dc tbmentar 1' ejecutar las actividades dc instrucción.
entrcnamicnto o investigaciórr. con cl tln dc nrantencr en alto el nivel cicntifico en

el árca dc la nredicina.v ciencias afinss.

('ontrihuir cn la prcparación acadónrica dc las ¿ireas dc apo¡o )'coordinar accioncs
para Ia cjccucirin dc Convcnios dc Colaboraci[ln l)occ'ntc con otras Institucioncs.
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1.9.2.2 Organización

La Subdirección de Docencia y Apoyo Educativo está formada por los siguientes
Departamentos:

i l)epananrcnto dc [)oc!'ncia c Inrcstigacitin
z l)eparlamcnto dc Aporo Lducativo

Los mismos que están organiz-ados por Divisiones. las cuales se mueslran en la figura
1.3

Í iguru LJ Orgtnigramu E¡t¡uttural de lu Subtli¡ección de Doctnciu .¡' ..lpu.lt, Í:tluculit'o

S {' B D I R EC( I O.\ D E DO( Ii T' (- I..I Y,.I P O Y0 E D L' C..I T I I'O

Dpto. tlc Docencia e lntestigot'ión Dpto. e --lpo.¡'o Educutiv¡

I)ir i.s ión dt:

Bihliotac'u
Dil is ión d,: Docenc' iu
.lféLlicu .t hrfc r»teríu

l)itisión dc lnprcntu
y P uhIicttc it¡na.¡

Dit isión Lla Rcsidettciu
I k»pitaluriu

Dit'isión de
lnrest iguci<5n
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1.9.-1 Subdircccitin Ti'cnica

I .9.-1.1 Í uncioncs Ilásic:rs

[)irigir cl área 'l'ccnica dcl I lospital. contando para cllo con la colahoración dc los
servicios técnicos organizados cn Dcpartanlcntos r Divisioncs.

Organizar cl Cucrpo Médico en cspecialidades ) subespccialidadcs. para atcndcr
en fbrma ordenada ¡'técnica la denlanda dc pacicntcs quc acudcn en busca de
atcnción.

1.9.3.2 Organización

La Subdireccitin 'l'ócnica está lirmrada por los siguienles Dcpartamentos los misnros quc
cstán organizados cn Divisiones las cualcs mostramos a continuación:

llrpartame nlo de ( línic¡

o Alcrgia c [¡rmunidad

o Cardiología Clínica
. Dcrmatología
o l..ndrocrinologia
. C;astroenterología

o I lematología
o Infec«rlogía
o Mcdicina lntema
¡ Neliología
¡ Ncumología
¡ Neurología
r Psicopatalogía
¡ Prcconsulta

. Reumatología

I )cpa rta nrcn to tle ( irugia

o Cirugía (iencral

o Ciru,sía Vascular

¡ ('irt¡gía ['lirstica

PROT('O.v Cupítulo I Ptii¡inu ll ES POI-
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l)cpartlmento de Pediatría

l)eprrt¡mcnto dc Ilcdicinr ( rítica

. Proctología
r Urología
r Oncología
¡ Oftalmología
o Cardiotoráxica
o Traumatología y Ortopedia

Departamcnto dc Obstetricia

¡ Ginccología
. Obstetricia y Plan Familia

. Pcdiatría clínica

. Atcnción

. Amhulancia

. Cirugía Pedrátrica

o Nconatología

¡ Emcrgcncia
o Cuitlados Inlcnsivos
. Anestcsia 1.' Reanimación

l)c¡rartamrnto dc.\uriliares \ 'f rrttrmicnto

o Imágenes

¡ Laboratorio Clinico y Anatopología
o Farmacia
¡ Dietética

o Fisiatría

r Enfcrmería
o Archivos ¡- Estadisticas

¡ Scrv'icio Social

l)e prrt mcntr) de Scn icios Técnicos

PROTCO,II (hpírulo I l\igino l) ts Pot-
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l)cpartame nto tlc Otlontología

o Odontología Prcvia

. OdonlologíaConservadora

. Odontología Restauradora

¡ CirugíaMáxilo-Facial

I:n la Figura l..l se muestra el Organigrama listructural de la Subdirección '[écnica.

f¡l3uru l-4 Orgon¡Erunru Estructu¡ul a lu Sub irecti¡in TéL'nicu

Dpkt. de Clínica

Dpto. de Cirugía

Dplo. de Ohslelricio

SUBDIRECCION TECNICA Dplo. dt I'¿¿iutrío

Dpto. de trlelicina Crítica

Dpto. de .-lrriliarcs ¡'
Trolonrientos

Dpto. de Servicios Técnicos

Dpto. de 0 ontologíu
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1.9.{ Subrlircccién dc l'in ancicra

L9.{.1 Funcioncs ll:isicas

Administrar los recursos económicos del flospital. velando por su correcta
utilización y recaudación en concordancia con las disposiciones legales y
reglamcntarias vigentes para el manejo de los Recursos dcl Estado.

Solicitar los fondos necesarios a la Dirección General para cubrir las necesidades
dc operación de acuerdo al presupuesto dc gastos.

Asesorar al Dircctor. demás funciona¡ios y directivos respecto a la administración
financicra.

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

Prcsentar e interpretar Estados F'inancieros periódicos quL- pennitan tomar
decisiones opoñunas.

Controlar las recaudaciones por los distintos servicios prestados en Consulta
E\tcma. Hospitaliz-acitin y [imcrgcncia.

1.9..1.2 Organización

La Subdirección de Finanzas está fbrmada por los siguientes Depatamentos

,.' f)cpartamcnto de Contabilidad
z Departamento de lrarmacia
z Dcpartamcnto tle Provccduría
z Dcpartamento de Pagaduría

- De-partamento de Sistemas

OS

,5

mismos que están organiiaados por Divisiones. las cualcs sc nrucstran en la ligura
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Dpto. de
Contabili¡lod ,.lcriro F ijo

('ut'nlu Rutttfut

..1uditu'íLt
.\ lt lic'tt

LiquiLür'ión

Dplo. de Pagaduria fitcluraciltn

('rédirc y
('obrunLt

S T'BDI RÍ,('('IO.\'
[-L\".1,\'('t ER..l

Scn'icio dc
Rc¡ttas lnternus

IJot it u Inlerntt
Dpto. de Fannotia

Bol ic¿t Externtt

&nlagu
Dpto. de

Proveedu¡ít

.'lnúli¡i.t

Dpto. dt Sistamns
It ntgrumuc'itirt

('ontntl

f iguru 1.5 Oryanigrum{ Í:stuuclu¡ul de lu SuhdirecL'itht Í-intncier.t
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l.l0 Fr¡nciones dc ¡os Departamento de la Subdirección Financiera

Nuestro trabajo sc basa en la Subdirección Fi¡rancic'ra. por (al motivo se proIundiz.: en
la dcscripciirn de las tuncioncs dc cada uno de los Depanamentos de la misma.

l.l0.l Dcpartame nto tlc ('ontabilidad

l .l0.1.1 [-u nciones lJásicas

Cumplir con las políticas. norrnas ¡' disposiciones ordenadas por el Jelt de
f)epartamcnto. lnspcckrría General dc la Amrada 1' Clontraloría Ccncral de la
Naciirn cn lo rcfl'rcntc ¡ Contabilidad.

Rccabar i cxigir a las Dir.isioncs del Departanrcnto docunrL'ntos nccesarios quc
permitan rcgistrar las operaciones de ingrc-so \'lalorcs dcl Ilospital Naval.

Fllaborar )' prcscnlar periódicamentc al Jcle dc la Subdirccción los Informcs 1

Estados Ifinancieros para su análisis 1 enr.ió a la Auditoria.

Mantcncr actualiz¡da ¡' elaborar las solicitudcs dcl Diario. \la1or ¡ Auxiliarcs
necesarios que pcrnritan obtcncr inlbrmcs detallados dc ingresos ) egresos.

i Vcritlcar ol cargo ) cl cálculo corrccto de las l'acturas de hospitalización a fin de quc
sean contabilizatlas sin crrorcs.

[:laborar las conc iliacioncs bancarias

Proporcionar infornración neccsaria que le permita al Jcf-e dc la Subdireccitin
Financiera elaborar cl presupuesto de operaci(rn.

Coordinar con el Dcpartamento dc Pcrsonal los habcres por concepto dc' sen'icios
ocacionales de horas extras.

a
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1.10.2 l)cpartame nto dc Provceduría

1.10.2.1 Funciones lliisic¿rs

Preveer. planificar. organiz-ar y controlar las actividades del Departamento )' sus

Divisiones.

Analizar )' seleccionar las cotizaciones nrás favorablcs a los interese del Hospital.
dcntro de un trámite de adquisicioncs.

Controlar 1' r'erificar que cl material adquirido cumpla con los requisitos y calidad
dispuestos por cl I lospital.

,. Verificar el correcto ingreso del material a las distintas dependencias o divisiones dc
almacenanriento.

Mantcner un registro y control de consumo de la distintas divisiones por medio dc
solicitudes dc matcrial. a Iin de detectar consumos anomralss.

Almaccnar cl nratcrial cn ambiente que permita la custodia 1' mantenimiento del
n1tslll()

lvlantener cl stock dc materiales dc acuerdo a los nivelcs establecidos

Distribuir el matcrial cn fbrma racionada. a fin dc maximizar su utilizáción v
minimizar el despcrdicio.

Proporcionar 1 lcgalizar toda la documentación por adquisicioncs rcaliz-adas a la
Divisiirn dc Contabilidad.

1.10.-1 Departamento dc Pagaduria

I .10.-1.1 Funcioncs Básicas

Organizar. dirigir, coordinar y controlar todas las actividadcs <le sus Divisiones.

Dar cumplimiento a las normas 1'políticas emanadas por cl Jefe de Ia Subdirección
ninancicra. Inspectoría General de la Armada 1'Contraloría Gc'neral de la Nación.

Ejecutar los pagos quc producen los scn icios prcstados por el Hospital en: Consulta
crtcma. hospitalizac ión 1 emcrgcncia.

i [:laborar r¡n inlirrmc diario dc los
clasilicados por sen icios.

ingrcsos con los rcspectivos comprobanles

P ROTCO,IÍ Copítuk, I Púginu l7 ti.9Pot_
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Depositar cn las rsspecti\ as Cucntas Corrientcs v en plazo nla)or dc l-1 horas los
r alorcs cn cftctivo quc por cualquier conccpt() scan cntrcgados a su custodia.

Presentar los comprobantes de egreso debidamente legalizados para que sean

registrados en Contabilidad.

Rcgistrar v mantencr actualizado el [-ibro Bancos. anolar los ingrcsos v egrcsos
respcclivos.

l.l0..l Departamento de Farmacia

1.10.{.1 Funciones Básicas

i Planear y controlar los despachos de medicamentos.

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

z Controlar mensualmcnte la elaboración de pedidos de acuerdo a las necesidadcs

i Ejecutar el control de narcóticos.

Obsenar aquellos productos que lengan expiración y quc tleben ser canjcados antes
de la f'echa.

('onl.rollr Ios inrentarios tisicos semcstralnrcnte

\Iigilar t¡uc no sc sustraigan los rncdican¡cntos.

li.jcrccr ascsoría. control 1' supen isirin dcl personal a cargo. indicándoles por cscrito
cualquier canrbio o rcfbmra quc sc inrplantcn cn éstc i¡rstructir o.

1.10.5 I)e parta mento dr: Sistenrits

Al monicnto de la elaboración de éstc Manual. el Depatamento de Sistemas se

encuenlra en Proyccto. por ésta razrin sus tünciones básicas aún no han sido bien
definidas-

l.l I Descripción dc Pueslos 1 l'lazas

Actualmentc la Subdirccción [inanciera cuenta con 33 personas. distribuidos Él como
se muestra en cl Organigrama de Pucstos y Plazas de la Figura 1.6
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\l üDrRr ( r r( )\ t t\ r\( rr x \

row tr@r

ldentifica cl número cle.l personal quc laboran
actualnrcntc cn la Subdirccción Financicra

Í'iguru .\tt. I.ó Orlluni(ru,rtu .le l\ta\t.rr.t Plr:ut

A continuación se muestran las hojas dc descripción dc Puestos para cada uno de los cargos
descritos en éste Organigrama
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tottlr.\'t o t)t.l l)l,ls('l{lP( lÓ\ l)t.. ( .\It(;()s

(; t.\l.tiAt.r t).\l)l.s

Tírulo del Cargo:
Dcscripción (;cncral:

Jefe la Subdirccción F¡nanciera
Planificar, organizar, dirigiry controlar las actividades administrativas y
financieras del Hospital Naval. de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.
Director del tlospital
Director del Hospital y Jefes delos Depalamentos y Divisiones de la
Subdirección
Los Jefes de las diferentes D€panamentos y Divisiones

Rcporla x:
( oordin¡ con:

Supcrr isa a:

l)t.s('RIP( l(i\ HsPt.( iI I(.\ I)Et. ( AR(;o
Funcir¡ncs l)ernrilnrnlt\:

. Asegurar el funcionamiento del control intemo financiero.

. Adoptar medidas corr€ctivas para el mejoramienro del sistcma financiero.
¡ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes cn el área de su compelencia.
o Controtar el presupuesto de los Pro¡ectos del Plan Anual de Actividades del Hospital Naval.
¡ Controlar el registro de los ingresos y egrcsos de fondos en las difercntes panidas presupuestarias

asignadas.
e Controlar los inventarios de los Activos Fijos.
. Dar cumplimiento al calenda¡io de trabajo del Plan Director.

Funciones Esporádicas:
. Cumplir con los compromisos financieros quc se gencrc'n

Rt.Qt lstTos

Educación:
. TÍtulo de Ingeniero Comercial o Economista
. Capitán de Fragata

' Cursos y Seminarios cn Finanzas

Erperiencia;
. [)os ¡ños cn li¡ncioncs si¡¡ril¡rcs

.Act¡ludes Personales:
. Responsable
¡ Don dc Mando
. Trabajar bajo presión
o llonr:sto

PROr'( O.v Cupítulo I Púginu 2l) ES POI,
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r'oRlt.\'t'o Dt.t D[]s( RrP('r(i\ r)E (,\R(;os

Secretaria de la Subdirección F¡nanciera
Analiza, asesora y da seguimiento a las acciones dadas por el Jefe inmediato a
los diferertes Jefes de División.
Jefe Financiero
Todos los Jefes de los diferentes Departamentos y Divisiones
Ninguno

(; 1.\ t_t{At_ll).\ t)t_s

Título del Cargo:
Descripción (;rncral:

Rcporta r:
Coordiná con:
Supcrr isx a:

Funciones Permancntes:
. Receptar la documentación recibida-
. Elaborar l- enviar la documentación.
. Atención al cliente.
¡ Elaboración de actas. conlratos, informes. archivo de la documentación y envio de l'ar-

Funciones Periódicas:
o Prescntar informgs trimestrales dc las actividades administrativas.
. Presentar lnfonnes sobre la c'laboración de documentos clasiñcados
. Elaborar cl Documcnto Presupucstario.

I)l.s( RtP('t()\ t-sPIt( it r(',\ t)I-t. ( AR(;()

Funciones Esporádicas:
. Coordinar Juntas Dircctivas

RI_Qt ISIl'( )S

Educación:
¡ l'itulo de Sccrctaria
o Conocirn icntos de Computac¡ón
o ('urso de Rel¡cioncs llumanas

Actitudes Personales:
. Responsable
¡ Dinámica
. I rabajar bajo presión
. Tcner caráctcr

Erpcriencia:
. ['-n archivo ) claboración dc, docurncntos
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l'()Rlr.\T() t)ES( RII'( t()\ DI.t (',\R(;OS

( ;t:\ t. tt..\I_tI).\l)l.s

Título del Cargo:
Descripción (icneral:
Dep{ rlament():
Reporla a.'

Coord ina con:
Superr isa a:

Jef'e de Contabilid¡d
Controlar la Actividad Contablc
Contabilidad
Subdircctor Financicro
'I oda el Área Financiera
Auxiliares de Contabilidad

r)l_s( RIP( lo\ usPE( l[-t('..\ I)]ll. (,\R(;o

Funciones Permanentes:
. Realizar la contab ¡lizac ¡ón, anál¡sis. control y veriñcación con¡able presupurslaria y financiera.
o Ejecutar. controlar y dirigir las actividades contables de las diferentes D¡v¡siones.
o Preservar la calidad técnica, profesionaldel pcrsonal de la División.
. Cumplir ) hacer cumplir las disposiciones lcgales. reglamcntarias. normas tdcnicas de acuerdo a la ley'.

. Cumplir las dispos¡cioncs emitidas por el señor Subdirector Financiero.

. Supervisar cl registro oportuno de las transacciones para la elaboración y entrega de los Estados

Financieros.
. Analizar el control interno contable v financicro.

Funciones Pcriódicas:
¡ Analizar cl Estado Financ¡cro dc las Cuentas dr'Actiro l;iio ;., Patrimortio cada nrc's

Funciones Esporádicas:
. Real¡zar rcponcs para la Subdirccción Financicra.
. Colabora con la Subdirección Financiera cuando cl Jct'e eslá ausente

REQr. tSI-r()S

Educación:
. lngeniero Comerc¡al. Economista o Contador Público Federado
¡ Scminarios y cursos en la Cámara de Comercio, SECAP. Colcgio de Contadores. Colegio de Ingenieros

Comerciales. sobrc Finanzas
. Conocimiento dc Computación

Erperiencia:
. 8 años en lunciones sinrilares

Actitudcs Personales:
o Rcsponsable
o Trabajar bajo prcsión
o Disponibilidad de tiempo completo
. Cumpl¡dora de las obligaciones y reglamentos
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roRltATo DE l)uscRlP( loN I)E (..\R(;()s

T¡tulo dcl Cargo;
Descripción Gcnrral:
Departamento:
Rcp(,rta a:
Coordina con:
Supen isa a;

Auxiliar Contable de Hospial¡zacion y Emergencia
Control de Planillas Cenerales dc Hospitalización y Emergcncia
Contabilidad
Jefe de Contabilidad
Departamento de Pagaduria - Liquidación
Ninguno

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

Rf,QUISITOS
Educac¡ón:
o Bachiller Contable
¡ ldo. Año de Universidad en Administración
Erperiencir:
. I año en funciones similares
Actiludes Persortáles:
. Responsable
. Activa
o Equilibrada
. llonrada
¡ l'rabajar bajo presión

r)r.s( t.a.tr,( f(l\ uspr.('íFI( A r)Et. ('Atr(;()
Funcio¡es Permanentes:
. Receptar copias de planillas de Hospitalización dc la División de Liquidación.
. Receptar copias de información magnética la cual tiene que comprobarse la igualdad con el oficio

cnviado por cl lSS!'A ( lnstituto de Scguridad Social de las [juerzas Armadas ).
. Elaborar dcta¡le de planillas faltantr's mediante la revisión magnética e informar las novedades.
o Elaborar detalles de planillas fakantcs fisicamente siguiendo la secuencia num¿irica.
¡ L-laborar informes con novedades en valores.

Funciones Periódicas:
. Sacar detallcs mensuales de las cotizaciones.
r Sacar dctallcs ¡ncnsualcs de la Cucnta 9 Deudorcs.
. Sacar detalles mensualcs de la Cuenta 26 Deudorcs del ISSI'A
o [ilaborar dctalles mcnsuales de la Cuenta Dicta Hospitalaria.
¡ []laborar detalles de Medicamc'ntos.
. Sacar detallcs !'el desglosc dc Servicios Extemos.
. Prescntar cl dcs-sloce Gcncral Rubros.
o l.-laborar mcnsualmentc Ios As¡entos Contables.
¡ Rcalizar detalle nrensual de tomogralTas por llospitalización.

Funcioncs Esporádicas:
. Tramitar cl pago a las Casas Comerciales ( TRAUMANED. SINERCOM. NOCAR ) por materiales

ulilizados cn intervenciones quirurgicas.
¡ Controlar los valores cnviados a cobrar al ISS[-A tanto por Consulta E\terna. tlospitalización y

Emergencia.
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FOtt]¡.\'t o I)1,. I)tas( RIP( ¡O\ l)1.. ( .\lt(;()s

(; ENER-A.I-IDADES
Titulo de I C a rgo.
l)cscripción (iencral:
l)epx rta mcnto:
Rcporta a:
(lu¡rdin¡ con:
Supervisa a:

Auxiliar Contable de Consulta Extcma
Control Contable de Consulta Extcrna.
Contabilidad
Jefe de Contabilidad
Pagaduría - Facturación
Ninguno

Funciones Permanenles:
o Recibir:" recopilar de Pagaduria las Facturas diarias.
. Prcsentar dctalles de Caja. Tickets, Ingresos dc Caja. Facturas por Consulta Medica ¡ Odonlología
. Sacar copias de Consulta F:xterna por servicios quc ofrece cl Hospital.
. Rcvisar rcportes tle los detalles de Caja con su respcctivo depósito.
. Verificar Ia secucncia numerica dc las facturas emit¡das en el Repole de Detalle de Caja.
. Dcsglosar los respecl¡vos servicios que ofrcce el Hospital.
. Scparar la Documentación a Crédiro ( Conscriptos. Damas. Civiles dc ASTINAVE. Cadctes).
o [-]laborar Notas dc Débitos y Notas de Crédito.
. Lfecluar cl respectivo Cuadro de Consulta Extema con todos los servicios elaborados.
o Rcalizar el Cuadro de Liquidaciones Cobradas por tlospitalización ¡ por Dia Hospitalaria.
¡ Elaborar el resumcn general de planillas de consulta Ertema para el registro contable.

Funcior¡es Pcriódicas:
. N{cnsualmente prcsentar Cuadro de Control dc Consuha Ertcma.
r Prcscntar detalle comprirnido de Consulla Ertema por Servicios Prestatlos

Funciones Esporádicas:
o Sacar inlormación para los Auditores

I)[.scRIP('tÓN [.sPt.CÍ r-r( A t)Er. c.r\.R(;o

tiuQt tsn ( )s

Educación:
¡ Bachiller Contablc
. Conocimientos cn Computación

Erperiencia;
. I año en lüncioncs similarcs

Act¡tudcs Personales:
¡ Responsable
. Cumplir con los reglamentos milimres
o llonrada
. Confiable
. Discrcta
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loR\I.\T() I)t.. I)[.s( IilI,( l()\ I)[. ( .\li.(;()s

(; t. \ l]t.\ L I t )..\ I)Its

Título dcl Cargo:
Descripción (;encral:
l)cpa rlamento:
Rep0rla a:
Coordiná con:
Superr isa a:

Contador Presupuestar¡o
Llevar el control del Presupuesto del Hospital basado en tres proyectos
Contabilidad D¡visió[: Presupuesto
Subdirector ['inanciero
Subdirector Financiero
Ninguno

I)1_S( Rr p('tO\ LSPt.('r ('..\ I)1. t_ ( .\R(;()

Funciones Pcrmanent€s:
o Llevar las rcrisiones de órdcnes de compras ¡'órdenes de traba.io para acción presupucstaria
. Realizar contrato de adquisicioncs para la aplicac¡ón de Partida Presupuestaria.
. Ingresar cn cl kárdex Presupucstario (Manual Prc'supuestario) los lngresos )- Egresos.

Funciones Periódicas:
. Emitir cl rcpone o Cédula Prcsupuestaria de ingrcsos y gastos del Hospital mensualmcnte.
o Llevar el control ¡ seguimiento fisico del pro¡ecto de Bienes dc lnvcrsión trimestralmente.
r Llevar el control gráfico de acciones Operativas Administrativas.
e [.levar el control de Altepro-Altepa albesación al plan anual de actividades con el fin dc regularizar

económicamcnte el Presupucsto del ospital.
. Realizar Prolorma Presupuestaria anual del Hospital de los tres pro¡-cctos de acuerdo a lo basado

en el follcto financiero.

Funciones [is¡rorádicas:
\inguna

Rt.()t't§tI ( )s

Educación:
r Titulo de C.P-A. (Contador Público Autorizádo) o de Ingeniero Comercial
o Scminarios y Cursos de Contabilidad Presupuestar¡a
o Conocimientos en Computac¡ón

Erperiencia:
o I años en funciones Presupuestarias

Actitudrs Personales:
. Rssponsablc
. Organii?do y puntual
. liabajar bajo presión
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F()RIIATO t)H ¡)FtS( RtP('l(i\ DU ('.\R(;OS

(; E\t.R.\t.ll)11)us

'f irulo del Cargo:
Dcscripción (;eneral:
I)cpartn meflto;
Rrporta a:

Coord ¡na con:
Supcrr isa a:

Jet'c de Activos Fijos
Establecer las medidas de control para precautelar los bienes fisicos del Hospital
Contabilidad División: Activos Fijos
Jefe Financiero
Contabilid¿d - Presupuesto
D¡stintas Areas del Hospital

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA Df,L CARGO
Funciones Permanentes:
. lngresar bicnes adquiridos dc¡ Reparto.
r Verificar si los bicnes adquiridos sc cncuentran en busn cstado.
o I'-laborar los ingrcsos dc bicncs ¡' haccr ñrmar a los responsablcs.
r Solicitar al Depanamento dc Contab¡lidad las facturas dcbidan¡cnte legalizadas.
o Solicitar a la División de Bodega el Comprobantc de Egrcso.

Funciones Per¡ód¡c¡s:
r Rcalizar la contratación f¡sica semestralmente.
o Fllaborar el listado de bienes para la baja.
¡ Enviar documento de respaldo a la Subdirección Financiera
. Traspaso de b¡enes intemo.

Funciones Esporádicas:
N inguna

t{ u(J ( Isll()s

Educación:
¡ Título de llconomista
¡ Sólidos conocimicntos en Computación
¡ Cinco Semestres dc Tecnologia en Sistemas

Erperienc¡a:
. I año en l'unciones similarcs

Acf¡tudes Personales:
. Sociablc
¡ Dinámico
. Dcseo dc superación
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I I ospitul Nuvtl G uu-t'uq ui I tlf onuul tl¿ Organizu<'kín

lott\t.\'t.() t)lt t)¡ts( tilt,( tÓ\ I)I. ( ..\R(;os

Titulo del Ca rgo:
Descripción General:
Dcpartamcnlo:
Rcporta a:
Coordina c0n:
Super! isa a:

Adm inistrador dcl Rancho
Administrar Gastos de Alimcntos.
Contabilidad División:
Jefc de Pagaduria
Jcfc de Pagaduria
Oñcial Ranchero

(; u\I. RALll).\ I)t_S

Cuenta Rancho

Funciones Pcrmanenle§:
o Revisar las conttontas emitidas por cl Oficial Ranchero y elaborar chequc's
¡ Realiz¡r Conciliac¡ón Bancaria.

' Supcrvisar Junlas de Rancho.
. Registrar los Depósitos r' Ingresos de Caja.

Funciones Periódicas:
. Oflciosa DIRSAN (Dirección de Sanidad). para el cobrode Rancho lnterno.
o Elaborar ! enviar olicios a la Subdirección Financiera para el cobro de subsidio
o Revisión de la Junta Rancho.
¡ Estados F-inancie«rs con sus respec(ivas Cuentas.

l)t.s( t{It,( t()\ t.st't.('iIrf( ..\ t)t.L (..\R(;o

Funcioncs Esporádicas;
Ninguna

Educación:
o Conocim icntos dc EXCEL
o Conocim icntos dc Contabiliclad

Rl.Qt I SIt ()S

Erperiencia:
o f-uncionesc«-rntablcs

Act¡tudes Personalrs:
r Din¿imicir
¡ Rcspons¡blc
. Uonridir
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(; E\ l.t{.\l.t t).{t)t.s

T¡tulo dcl Cargo:
Descripción (;encral:
Dcparlamento:
Rcporta a:
Coordina con:
§upervisa a;

Oficial Ranchero
Elaborar las confrontas -r' supervisar las vcntas dc viverc's.

Contabilidad Diyis¡ón: Cuenta Rancho
Adnr inistrador del Rancho
El Subdircctor Financiero
Mayordomo. Personal dc Cocina. Personal dc Cámara

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA DEL CAR(;O
Funciones Pcrmanentes:

. Elaborar las confrontas diarias ( canl¡dad de dinero que sr: va a utilizar ).
¡ Elaborar el Menú diar¡o.
o Vigilar la limpieza dc la cocina.
. Controlar el estado de salud del personal de cocina.

l'u nciones l'cririrlicts:

Pasar la Junh de Rancho (Dcscuento. Menú. Lista de Viveres, Facturas. Balance General )

Funrionr§ [isporiidicas:
N i¡r-sr¡n¡

Rl ()t I\t t ()s

Educación:
. Oñcial Subaltcrno pertenecicnte a¡ Rcpano

Erprriencia:
\ingunu

Actitudes Personales:
¡ Dinám ico
. R!'sponsable
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r.()R\r.\'t() r)r.- I)us( RIP( r(i\ I)Ii (..\R(;os
(; t:\ tiRA Lt t).\ I) us
'I ilulo dcl ( ¡rg(,:
I)cscr¡pci(;n (;encrirl:

Departamcnto:
Reporta a:
Coordina con:
Superlisa a:

Jcfe de Pa_qaduria

Velar por la conccta facturación de las liquidaciones de los pacientes. La
opoñuna cancelación de Ias obligaciones adquiridas por el Repano.
Recuperación de los valorcs que han sido entregados como crédito.
Controlar que los ingresos estén en concordancia con la LOAFYC.
Pagaduria
Subdirector Financiero
Jefes de las Divisiones de la Subdirección Financiera
Iefes del Dpto. de Pagaduría

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funciones Permanenles:
. Organ¡zar. dirigir. controlar las actividades del Depanamento.
. Dar cumplimiento a las normas y políticas emanadas por el Subdirector Financiero.
. Inspecroría Gencral de la Armada y Contraloría Ceneral del Estado.
¡ Efectuar los pagos por adquisicion de bienes y servicios ordenados por la Subdirección Financiera.
. Controli¡r l- revisar los valores generados por los servicios prestados por el Repano.
. Controlar que los valores que ingrcsen a las cajas sean dcpositados en las Cuentas Corrientes al dia hábil

inmediato posterior.
. Veriñcar que todo lo recaudado esté registrado y depositado.
¡ Revisar los Roles de Pago y controlar su cancelación a tiempo.

Funciones Periódicas:
¡ Entregar a Contabilidad los Comprobantes de los cheques cancelados debidamente lcgalizados.
¡ Elaborar ! tramitar las Solicitudes de Crédiro-
. Controlar que los valores por atención médica a CAMA. KD'I'S. Conscriptos y personal de AST¡NAVE

sean cobrados a tiempo a los respectivos Repartos.
. Rcaliz¡r arqueos sorpresivos a las Cajas.
o Rcvisar las Conciliacioncs Bancarias.
. Solicitar la devolución de valores al ISSFA cancelados por el Repano.

Funciones Esporádicas:
¡ Tramitar a través de DICFIN la actualización del RUC.
¡ Declarar ante el SRl.el IVA y la Retención a la Fuente retenido por el Repanoen el plazo pr€visto
. Solicitar la devolución dc IVA pagado.

REQU ISITOS
Educación:
. Oficial Subaltemo dc Abastec¡micnto

Erperiencia:
r -l años cn la espccialidad dc Abastcc inr icnt<r

Actitudes Personales:
¡ Honrado
. Rcsponsablc
¡ Lcal
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t()R\t [t o I)t.. I)I.]s( tilt,( l()\ l)t. ( .\lt(;()s

Jefe de Auditoria Médica
Revisar ¡ corregir la docunentación dc sopone de todas las presenlaciones
Midicas realizadas en el Hospital.
Pagaduría División: Auditoria Médica
Je fe de Pagaduría
Jefe de Pagaduría ¡ Subdir('clor Financiero
Controlador de Facturas

(; ¡:\ t]RA LIt)AI)ES

Títu lo del C¡ rgo:
l)crcripcirin (icncral:

l)cpartamcnto:
Rcporl¡ a:
('oordin¡ cr¡n:
Superr isa a:

RF()t tst r()s

Experiencia:

. bn car-qos similares

Actilud€s Personales:

. Rcsponsab¡e, Honesta

Educacién:
. Midico Ceneral o de Interlista
. Postgrado en Auditoria Médica en el Exterior
o Excelente formación Acadimica

DESCRIPC¡oN ESPECI FI('A DEL (]ARGo

Funciones PermaneIlles:
o Revisar planillas de Consulta Extema.
¡ Revisar planillas de HospitaliT¡ción, Epicrisis c historias clinicas verificando la veracidad de los

Rubros.
o Reunir y coordinar al personal de mcldicos tratantes y recientes del Hospital.
o Revisar la facturacion de presentaciones m¿d¡cas en el área de Hospihlización, Epicrisis que no

Se ajusten a los requisitos solicitados por el ISSF'4.
o Mantener la comunicación constante con el Auditor médico del ISSFA que labora en el Hospital

Fin dc tener conocimiento sobre las novedades y disposiciones.
o Revisary corregir planillas reexpedidas por criterios médicos porel Auditor médico que labora en

El Hospital.

Fünciones Periódicas:
o Revisar periódicamente el tarifario del ISSFA y los procedimicntos mcrdicos realizados en el

Hospilal.
¡ Entregar mensualmente y a tiempo las planillas solicitadas por el ISSÍ'A a fin de evitar atrasos )

Dcsfaces.

Funciones Esporádicas:
N inguna

PROTCO,IT Cupítulo I Ptigiuo -lo ESPOT_
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rot{}t.\.t () I)t.. I)}.s( Iil1,( lo\ I)1. ( \l{(;os

G T:\ I]R-.TLIDAI)ES
Titr¡lo (lcl Clt rgo:
Dcscripc¡ón Ceneral;

Drpa rtamento:
Reporta a:
Cfi)rdina con:
Supen isa a:

Jefe de Colecturia
Recaudar todos los ingresos de Colecturia y Odontologia mediante detalles
de ingresos dc Caja que presentan los cajeros de acuerdo a lo que marque
registradora. Solucionar los problemas que se presenten.
Pagaduria Divisiór: Liquidación
Jef'e de Pagaduria
Ninguno
Personal que labora en el ¿irea

t)r.s( t{tl'( t()\ }-stu( if r(,\ l)}.1. (.{R(;()

Func¡ones Per¡ódica§:
. Liquidar los valorcs dc Rancho cada fin de mes.
. Pasar a limpio la Conciliación Bancaria mensualmcntc

Funciones Esporádicas:
N inguna

REQUISITOS
Educrción:
. Ser Subollcial Segundo o Suboficial Primero
. Mínimo dos años de Universidad
. Conocimientos sólidos de Contabilidad
. Conocimientos de Computación

Erpcriencia:
. Manejo de Programas de Computación

Actitudes Personalcs:
. Rcsponsablc
o Acrisolada Honra<lcz
. Dispon iblc tismpo complcto

PR0T('O.v Cu?ítulo I Púginu -l I E.'POL

Funciones Permanentes:
. Recaudar de los cajeros los ingreso del dia.
¡ Cenar Caja en Colecturía y Odontologia.
. Depositar diariamente los ingresos entregados al Hospital-
. Dcpositar en la Cuenta de DIRSAN (Dirección de Sanidad) los ingreso recaudados en Farmacia.
o Cancelar los cheques a los Proveedores.
. Verificar facturas las cuales deben estar llenadas de acuerdo a lo que la Ley ordena y el Hospital exige
. Dcposilar valores cobrados con Tarjeta de Crédito.
. Lle'var el Libro Bancos.
. Controlar y registrar en la Bitácora los cheques comprobantes que han sido cancelados.
o Elaborar Cheques una vez recibida la transferencia.
. Legalizar las facturas para cnviar a Archivo.



Hoslritutl Nor\ Guoraquil Munual de Organización

loR\t.\I'o l)l: t)E§( RIt,( t(i\ I)t. ( 1R(;()s

(; t_\ l_R_.\l_l I).\ l) t_s

Titu lo del C'argo:
Descripción (;encral:
Departamcnto:
Rep{,rta a;
Supcrvisa a:
Coord ina crln:

Liquidadora de Altas
Liquidar la Cuenta del pacientc hospitalizado cuando está de alta
Pagaduria División: Liquidación
Jefc de Colecturia
Jefe de Colecturía
Ninguno

I)t..s( t l,( t()\ [.st,t.( t]t(',\ I)].1. (.\tt(;()

Func¡ones Permanenl€s:
o Liquidar a los pac ientes que han sido dados de alta.
. ln-qresar los exámcnes.
o Reali¡nr repotes de liquidaciones.
. lngrcsar datos por pacientes y fecha.
. Realizar reporle de ingreso a quirófano por rubro.
. Ingrcsar condcnsado de Famacia.

Funriones I'criótlicas:
\irtgunit

Funciones Esporádicas:
N in-tl u na

RI.Qt tSI-IOS

Educacién:
o -Iitulo 

de lngcniero Comercial
o Sólidos conocinrientos de Contabilidad l Computación

Erperiencia:
. .l mcscs en el manejo de Fox Pro

Act¡tudes Personales:
. Rcsponsabk'
. Activa
. Trrbaj;rr bajo Prcsión
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FORi\L{t() I)F: t)US('RtP( t(i¡i D}t ('..\R(;OS

(; t. \ l_R.-\LI I)-.\1)US

Titulo del Cargo:
Dessripción (;cneral:
Dep¿ rtamento:
Reporta a:
(l0ordina con:
Supen isa a:

Rccaudadora de Consulla [.,xtcrna.
Rcccptar valores de Caja.

Pagaduria División:
Jcfe de Colecturia
Jel'e dc' Pagaduria
Ninguno

Liquidación

I)I]S('RI P('IoN f-SPECIFI(-,\ DEL ('AR(;O

Fllnciones Permancntes:

' Cobrar las Consultas.
. Registrar valorcs cn Caja.
o Realizar los lngrcsos de Caja

Funciones Periódicas:
N ingu na

Funciones Esporád¡cas:
Ninguna

RL(Jt tst r( )s

Educación:
r Uachillcr Contablc
¡ Curso dc Relacir¡ncs Hunranas

E\ periencia:
. i nrcses cn actividades Contablrs

^-

Actitudes P€rsonales:
. Rcsponsablc
. Puntual
¡ Dinámica
. Dispon ibil¡dad de riempo

PRoTCO.II Copítulo I Púgittu .|-l ES POL
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t()Rlt.\'to l)ft l)r.s( lr.tl'( l(i\ I)1. (.-\tt(;os

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

Titulo dcl Cargo:
Descripción (;cncral:

Facturador
Facturar las órdenes de exámenes. rayos x. ecografias, tomografias, etc. de los
Pacientes de Consulta Extema.
Pagaduria D¡visión: Facturación
Jefc de Colecturia
Auxiliar Contable dc Consulta Extema
Ninguno

Dcpárla mcntoi
Coordina co¡¡;
Rr:porta a:
Supcrvisa a:

t)t.s( RII)( t()\ t.st,u( tr I( ..\ t)ut. ( ,\R(;()

Funciones Permanente§:
. Facturar las órdenes de exámenes de los pacientes de consulta extema.
. Receptar la orden de examen y credencial dcl pacientc.
. Registrar el númerodel ISSFA (lnstituto de Seguridad Social de las F uerzas Armadas) del paciente v

codificar la orden.

Funcioncs I)criódicas:
\ ingl¡n¡

Funciones Esporádicas:
N inguna

l{[]Q( rst r ()s

Ed ucación:
o llachiller Contable
o Cursos de Conlputación (Fo\Pro)

E\per¡encia:
. En cl nranejo de ForPro

Actitudcs Persr¡nalcs:
e Ílcspons¡ble
¡ I)in:i¡¡ic¡
.,\crisol¡cl¡honr¡rlcz
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['()t{\I.\t'() t)t,] I)F.s('RIP( t(i\ t)r- ( .\lt(;()s

(; t. \ [.R,\ t.t I).\ l) t.s

T¡tulo dcl ('argo:
Dcs(ripci(in Gcncral;
l)cp¡ rta n¡en to:
Coordin¡ con:
Supcrr isa a:
Rcp(rrt il:

Control dc Consulta Extema
Llevar el control de las planillas de Consulta Externa.
Pagaduria Div¡sión: Facturación
Jefe de Pagaduria
Jefe de Pagaduria y Auditoria Médica
N inguno

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA DEL CARGO
Funciones Permanentes:
. Controlar !' verificar la secuencia de las facturas.
. Corregir todas las facturas quese encuentren con fallas técnica y administrativas emitidaspor

Consulla Ertcma antes de enviarlas al ISSF^.
¡ Clasificación de Facturas ( Anuladas. Civiles, Conscriptos, Cadetes. Odontología. Códigos que no

cubrc el lSSt'A ).
. Realizar reponcs dc facturas con respaldo c'n disquetes.
¡ Llevar control y rcgistro de las l'acturas en una base de datos.

Funciones Periódicas:
o Solicitar la base ¡lc ¡latos del Facturador la m¡5ma que está insta¡ada en el Progranta dcl ISS['A sc

proce<Jc a verificar si las facturas con enorcs técnicos ¡ administralivos anuladas han sido bonadas.
r Realizar Ia unión entre la base dc datos mcnsual y la basc de datos tcmporal, gencrando así la basc

datos llnal que es dcbidamentc ordenada en secuencia asccndcnte.
. Elaborar reponc mcnsual dc Consuha Ertema con su respcctivo respaldo en disquetes. original se

envia al lSStrA dc Quito y una copia se entrc-qa a la Secretaria de Finanzas para su rcspcctivo olicio.

Funciones Esporárlicas:
N inguna

REQt tst ros

Educación:
o Conocim ientos de lnformática
. Cursos y Seminarios de Contabilidad y Computación

ErperieIlcia:
. 3 meses cn cl manejo de Access y FoxPro

Actitudcs Personalcs:
. Rcsponsab['
. I c:rl
. Organ izado
o Irab¡iar bajo prcsión
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roR\t.\.[() l)t,. l)r.s( IilP( l()\ I)1.. (.\lt(;os

(; r.\ ¡. R..\ t.t t)..\ t)us

Título del Cargo:
Descripci¿tl Cencral:

Jefe de Crédito y Cobranza
Rccuperación de Cartera vencida. los créditos que se dan a los diferentes
usuarios de todas las Fuer¡ras Naval. Aér€a. Terrestre y a sus dependientes.
Pagaduría División: Crédito y Cobranza
Je l'e de Pagaduria
Area de Contabilidad y Jefe Financiero
Ninguno

Depa rta me nto:
Rcporta a:
Coordina con:
Superv¡sa ¿:

DESCRIPCIóN ESPECiFICA DEL CARGO
Funciones Permanentes:
o [)cvolucioncs dc valorcs por diltrcntes conccptos.
¡ Realizar olicios para mandar a cobrar a los dil'erentcs rcpanos conjuntamente con Pagaduria
¡ Revisar liquidacioncs ¡' los lngresos de Caja-
o Veriñcar los pagos.

Funciones Periódicas:
o Rcalizar Conciliación Bancaria r [.ibro Banco cada mcs

Funciones Esporádicas:
o Rcvisar ollcios por dilerenles conccptos

REQI" tSTTOS

Educacién:
o Titulo de Contador como mínimo.
. Cursos )'Seminarios de Contabilidad Cubemamcntal. Tributac¡ón Fiscal. Principios de Auditoria. y

Flconomia.
¡ Cursos de Computación (FoxPro).

Exper¡encia:
o Minimo i meses en el manejo dc Programas de Computación

Aciitudes Persooales:
. Responsabls.
¡ Disponibilirlad de tiempo complcto
. Trabajar bajo presión.
o Puntual _r or-qanizado.

PROT(-O.IT Capitultt I Ptigina 36 ES POL



Ilospitrtl Nuwtl G ua¡wquil ;llunuuI t Orgunizuc itin

FOR}IATO I)E I)ES('RIPC'I(iN DE (...\R(;()S

(; E\T,R-\ I-I I).\I)[,S

f itu lo del Cárgo;
Dcscripción (;cnerali
l)epart¡ mcnto:
Reporta a:
(loordin¡ con:
Super\ isa ¡r:

Jefe de Tributación
Preparar la declaración del IVA y Retención en la Fuenle.
PagadurÍa División: Servicios de Rentas lntemas
Jefe de Pagaduria
Jefe de Pagaduría
Ninguno

DESCRIPCION ESPf,CIFICA DEL CARGO
Funciones P€rmanentes:
o Revisar los Cheques Comprobantcs en orden ascendente para registrarlos en una base de datos.
o Rcvisar si las facturas cumplen con los requisitos solicitados por S-R.1. (Servicio de Rentas lntemas)
o Elaborar los Formularios No. 103 ( Para Declarar la Retención en la Fuente lolo y 59o) y No. l04A

(Para la declarac¡ón de l M).
o Rcgistrar las Facruras en el COA (Confrontación de Operaciones Autodeclaradas).
o Emitir un l alón Resumcn con lres copias.

r Elaborar las solicitudes del IVA y notificación por correo electrónico.

Fuociones Periódicas:
¡ Realiz¡r cada mcs la Conciliación dc valores dc las Cuentas

Deutlorcs Varios Moneda Nac¡onal Sec¡or Público F'.O.

Retc'nción en la Fuente Fondos Ordinarios.

Furlciones Esporádicas:
. Realizar el Rol dc Rancho.
o Revisar si la documentación de los Cheques Comprobantes previo el pago está corecta

RUQt tst't()s

Educación:
. Super¡or
¡ Conocim ientos de Contabilidad
. Cursos y Seminarios de Tributación
o Cursos de Computación (FoxPro) y Correo Electrónico

Erperiencia:
. I año cn funcioncs sinrilares

Acl¡tudes Personales:
. Leal
o Honesto
. Rcsponsable
o Colaborador
¡ Trabajar bajo presión

PROTCo,IT Cupitulo I Ptiginu .17 ES POL
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['()lr]t.\'t'() I)r. I)[.s( RII)( t()\ I)]l ( ,\lr(;os

(; u\ uR..\l-l t)..\ l) I_s

.l 
ilu l(¡ dcl Crrg0:

l)escripcirin (ienrral:
Jefe de Farmacia
Mantener un Stock de medicamentos para la atención de los pacientes del
Hospital.
Farmacia
Subdirector Financiero
Dirección de Sanidad
Personal de Farmacia

Depa rta mento:
Reporta a:
Coordin¿ con:
Supervisa a:

I)ES( lUP( r()\ USPE( ll l(.\ I)llr- ( ,\R(;()

Funciones Permaoeotes:
¡ Mantcner el Stock de ¡ncdican¡entos
. Rcalizur l¡ dcvolr¡cion.le n¡edrcamcntos
¡ Llevar cl control dc la m!-dicina

Funciones Periódicas:
. Presentar ser¡cstralmente Inventarios de la Medicina y Activo f ijo

Funciones Esporádicas:
N ingu na

ItuQt ¡srT()s

Educación:
. tÍtulo cn Quinrico Fanr:acéutico

f,rperiencia:
o lener conocimiento del programa l-OXPRO

Aclitudes Personalcs:
¡ Rcsponsable
¡ Activo
o Puntual

PROT('o,IT Co¡título I Priginu -18 ESPOI-
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f ()R}I..\TO t)E 1)US( lilP( t()\ DIi ('AIt(;OS

T¡tu lo del Ca rgo:
Descripc¡ón (;encral:
Dep rtamcnto:
Rep(|rta a;
Coordina con:
Supen isa a:

Contadora de Farmacia
Verificar y registrar los ingresos y egresos de medicims
Famacia
Jefe de Presupuesto
Jefe de Presupuesto
Ninguno

( ; u \ l.I{.\ t,l I ).\ l) t. s

R[.Qt tst't()s

Educación:
o Titulo de C.P.A ( Contador Publico Autorizado )
o '[ítulo dc lngeniero Comercial.
. Conocim ¡entos en Comput¡ción.

Erper¡enr¡a:
r Cursos de Computación (Word. Excel. FoxPro)

Actiludes Personales¡
. Responsablc
. Trabajar bajo presión
o Resrrr ada cn la documcnlación

t)t.s( Rlt,('t(i\ t-sPI-( in('.{ I)Et. ('.\R(;()

Funciones Permaneltl€s:
. Revisar !' sumar las facturas a crédito.
¡ Rcgistrar los cálculos diarios.
o Revisar y rcgistrar diariamcnte los Comprobantes de Caja.
o Rc'visar !' Reg¡strar las facturds de Nota de Débito o Crédito de las mcdicinas
. Rccibir del EMCI que el UOSNAV realiza a DIRSAN.

FuIciones Periód¡cas:
. Efectuar descargo mensual de los abonos quc efeclúa cl IIOSNAV por ventas dc medicina a crédito
. Elaborar y digihr mensualmente el Estado Financiero respectivo.
. Realizar mensualmente el Oñc¡o para cntregarel Estado F-inanciero a DIRSAN.
¡ Llevar nrensualmente las facturas de Consulta Externa, Medicina Gratuita ¡- Crédito (FOSOLI y

AS'l'INAVE) a DIRSAN.

F'uncioncs Esporádicas:
Ninguna
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toRlt.\To I)ta t)ES('R.tP('to\ t)E ( .\R(;()s

(; t.\ 1_R.\t_t l),\l)Í_s

Título del Cargo:
Descripción (ieneral;
Depa rtameI¡to:
Reporta a:
Coordina con:
Superr isa a:

Control de Facluras
Revisión. control de Facturas y Repones emitidos por Botica lntema
Farmacia
Contador Ceneral
Botica Intema
Botica lntema

t)l.s( RIP( l(')\ ftsPt-( itt( ,\ l)t.t. ( ,\t{(;o

Funciones Permánenles:
. Rcvisar F'acturas emit¡das por Botica Intema.
. Rcv¡sar Repones emitidos por Botica Inlerna,
r Llevar el control de Ingrcsos y Egresos mediante Kárdex Contable
o Solucionar problcmas surgidos referentc al cargo.

Funciones Pcrir'¡rlicas:
Ningunir

Funcioncs Esporádica§:
N in guna

RÍ.QLISIt OS

Educac¡ón;
¡ Conocimien(osContables
. Conocim¡entos en Computac¡ón (Iloja Electrónica )

Erperiencia:
r Manrjo tle Kárdcx Contables
. Un año cn funciones similarc's

Actitudes Personsles:
o Buenasrelacioncsintcrpersonales
¡ Trabajar bajo presión.

PROT ( Ov Copitulo I Priginu lll ES POL

I I os p i t u l,\ tt\, I G u u.t\u! u ¡ I



I lospittl .\'uvtl G uu.t'rtt¡uil .l Í a n uu I tlt O r g u n i :ut' ió tr

tot{}t.\To I)}t l)}.s( RIP( l()\ l)l.l (.\R(;()s

Título del Cargo:
Descripción Ceneral:
DepartameIlto:
Report¡ á:
Coordina con:
Supen isa a:

Auriliar de Farmacia
Recepción y entrega de medicinas.
Farmacia División: Botica lnterna
Jefe de Cuidados lntensivos
Personal de Botica lntema
Ninguno

(; t.\l_R.\t- ).\l)t.s

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

R[.(Jt ISI I ()S

Expericncia:
¡ Seis meses cn Famracia

Actitudes Personales:
o Buc'nasrelacionesinterpersonales
. Trabajar bajo presión
o Tener pacicncia
. Ser responsable

DESC]RIPCIÓN T]SP}:CiFICA DEL (]ARGO

Fünciones Permanentes:
o Atender al público Hospitalizado y de Consulta Externa.
o Rcvisar stock de medicinas.
. Mantener conlacto con los Provecdores.
¡ Hacer y despachar pedidos.
. Entregar diariam!'nte un Informe dcl Ingreso y Egreso de medicinas

Funciones Periódicas:
e Entrcgar mensualrnentc Facturas de los Proveedorcs
r Rcvisión de lnventarios.

Funciones Esporádicas:
Ninguna.

PROT('O.v Capítulo I Piginu 1l T,SPOL
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F()RIIATO I)E l)ES('RIP('tÓr' l)E (lAR(;OS

(; t_ \ I_ RA t_ I t)A I)t. S

Título de¡ C¿rgo;
Descripción General:
Departa mcnto:
Rcporta a:
Coordina con:
Su pen'isa a:

Auxiliar Contable de Hospitalización.
Control de Facruras por Hospitalizados (Alta de pacientes)
Farmacia D¡visión: Botica Extema
Jefe de Farmacia
Jefe de Farmacia
Ninguno

r)LS( lur,('I()\ usP[.('i] t( .\ r)r.l. ('\R(;()

Funciones Permanentes:
o lngresar las Facturas por Hospitalizados
o Realizar Kárdcx.
o Cancelar las l'acturas.
o Archivar las Facturas.
o Controlar los Repones y Facturas.
r Elaborar el Alta de Pacicntes.

Funciones Periódicas:
¡ Elaborar mcnsualmente los Roles dc Cuardia
o [:l¡borar Solicitud dc materiales.

l'uncioncs [:spor¿idica§:
Nin!un¡

Irr..Ql tst't os

Educación:
o Bachiller Contable
. Conocimientos en Computación (Word, Excel, FoxPro)

Erperiencia:
r Un año en funcioncs similares

Actitudes Personalcs:
o Agilid¡d
. Trabajar bajo presión
¡ Puntu¡lidad
¡ Ser responsable
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F()RlL\t O DE t)ES('RtPC'tÓ\ Dti ('At{(;OS

Título del Cargo;
Descripción Ceneral:
l)cpartament():
Rcporta a;
Coordina con:
Supervisa a:

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

(; t.\ l. R.\ t.t I).\ I)t.s

Educació¡:
. Superior

Experienc¡s:
¡ 'ltncr conocimic'ntos en Computación (E\ccl)

Actitudes Persooales:
. [)on de Mando
. Activa
o Dinánr ica
¡ Responsable

l)ts( RtP( to\ t_st't.( l (',\ I)[_t. ( Alt(;()

Funciones Permanenles:
¡ Revisar todas las Solicitudes de Materiales
¡ Realizar Órdenes dc Compra.
. Realiz¡r Cuadro Conrparativo.
. Registrarlnformación.
o RecibirCotizaciones,

Funciones Periédicas:
Ninguna

Funcioncs Esporádicas:
N ingu na

PROt'( O.rÍ Ctpitulo I Piginu 4-1 LS POI.
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IoR\t.\'t'() r)[] l)[.s( lilP('lo\ l)E ( \R(;()s

(; fl\ []R.\l.l l)_.\l)f .s

Titu¡o del Cargo:
Descripción (;eneral;
Dcpartamento:
Rcporlá ¡r:

Coord ina con:
Supert ¡s¡r a:

I)l.s( RII'( l()\ t,-sPt-( it t('.\ t)EL ('AR(;()

Funcio¡es Permanentes:
. Cotiar los materialcs de la diferentes Casas Comcrc¡ales.
¡ Contactar a los posibles provcedorcs.
o Solicitar cotiz¡ciones dc materiales a las diferentes Casas Comercialcs

Funciones Pcriódicas:
\ ingu oa

Func¡oncs Esporúdicas:
N ingunil

R[.Q t'ts IT ( )S

Educación:
. l]¡chillcr

Er pericncia i
. N inguno

Aclitudes Penionales:
. Rcsponsable
. Actilo
. l'rabajar bajo prcsión

PR01C0.r' Colrítulo I Púginu 14 I:1.\ P0l,

Suboflcial de Abastecimiento
Cotizar los materiales de las diferentes Casas Comerciales.
Proveeduria
Jefe de Proveeduria
Jefe de Proveeduría
Ninguno



Ilospitttl ,\uvtl Gu .t' quil .llon uul le Orgun iztc'ió n

t-()RltA't'o I)u l)Es('RIP('I()\ I)E ('.\R(;OS

(; [_\ [. R.\ t.t l).\l)t_s

Título del Cargo:
Descripción Ceoeral:
I)epartamroto:
Reporta a:
Coordina con:
Sup€r}'isa a:

Jefe de Bodega
Conrolar el almacenamiento de materialcs y vigilar al personal
Proveeduría División: Bodcga
Jefe de la Subdirección Financiera
Proveeduria
Auxiliares Contables

r)|s('Rtp( r()\ t.st,u( ir-t( .\ l)t-t. (..\tt(;()

Fuf!ciones Permanenles:
. Receptar ) entrcgar de materialcs.
o l,egalizar Ingresos y Egresos dr'materiales
. Registrar las Solicitudcs de matcriales.

Funciones Periódicas:
. Rcponar mcnsualmcnle r'l Ingreso y Egreso de matcriales
o Rcalizar scmestralmente cl Inventario de materialcs.

Funciones Esporádicas:
N¡nguna

Rt.Qt ts os

Educación:
¡ Titulo de CPA (Contador Público Autorizado)

Erperiencia:
¡ Funcioncs sinrilares
o Contabilidad

¡tcl¡tudcs Personales:
. Responsabilidad
¡ l)untualidad
¡ []r¡cn trato al Pcrson¡l
o l)on ric Nlanrio

PROTCO.II Otpítulo I Prigint 45 I]S POL
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Titulo del Carg(l:
Dcscripción (;encral:
Dcparta mento:
Rcporta a:
Coordina con:
Supcrvisa a:

Aux iliar Contable
Contro¡ar, Registrar la entrada y salida de ntateriales
Provecduría D¡vis¡ón: Bodega
Jefe dc Bode!¿a

Jefe de Bodega y Jefe de la Subdirección Financiera
Ninguno

(;1_ \ t_ R.\ L f D.\ t) l.s

Itt_Qt'tsl-tos

Educación:
o Titulo cn Cicncias dc Comercio v Administración

Erper¡encia:
¡ Funciones similarcs
. Conocinlientos de Computación (ljoxPro)

Act¡tudes Personales:
¡ Rcsponsabilidad
. Puntualidad
r Trabajar bajo presión

l)t_s( R ,( lo\ r.sl,¡_('lt l( .\ I)t.1. ('.\R(;()

Funciones Permanentes:
o Rcalizar la Solicilud de material¡¡s.
. Rcg¡strar cn el Computador los ingrc'sos y cgresos de ¡natcriales.
. Rcgistrar los valorcs de los materiales.
o Conlrolar las Facturas.

Funciones Periódicas:
. Rralizar nrcnsualmcnte la Solicitud de nlateri:rles.
. Dctallar münsualmentc todos los inurcsos con sus respccti\as copias.
o Rcali¿ar semcstral¡ncnte un lnvcntario dcl material cxislentc cn llodc{a

Funciones Esporádicas:
Ninguna

PROT (',O.v Cupitulo I PtiÍlinu 46 E.' PoL
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¡'oR\t..\'t'o t)l.] t)Í]s( RtP( r()\ r)r.r ('..\R(;()s

Jefe Temporal de Sistemas
Elaborar presupuestos de las Areas de lnformática, cont¡ol y Mantenimiento
de Equipos.
Sistemas
Jcfe de la Subdirección Financiera
Jefcs de Dcpartamentos y Divis¡ones
Usuarios

(; [_ \ u lt.\ t. t t).\ t) t. s

Titulo del Cargo;
Descripcirin Ccncral

Departa mcnt(,:
Rrporta a:
Coordin, con:
Superrisa a:

Iü.Qt lsr f'( )s

Educación:
¡ Superior (Programación ¡- Mantenimicnto)

Erperiencia:
r Un año como Asistcnle dc Sislen¡a§

Actitudes Personales:
. Responsabilidad
. Activo

I)[.s( Rtt,( to\ Í_st,t.( tII( .\ I)[.t_ (.\R(;()

Funciones Permanenles:
o Emitir sugercncias para el mejoramicnto dc los Sistemas o aspectos Adm ¡n istrativos-
. Mantener una actualización permanente sobre aspectos técnicos de Software y Sistcmas ds Información
¡ Analizar. Diseñar y Desanollar Programas.
o Planilicar el mantenimiento preventivo y correctivo de los cquipos.
. Asignar clavcs de seguridad según la responsabilidad-
. Planilicar requerimicntos de materiales.
o Verificar y controlar el buen mantenimiento de los cquipos.
. lnformar las fallas que se presenten en los cquipos.

Funciones Periódicas:
o Elaboración del Plan Anual de aclividades.
. Analiz¿r mecanismos para el mrjoramiento administrativo
o Rcspaldo ! controle la información.

Funciones Esporádicas:
o Colaborar con cl nranc'jo de un Utilitartr.
¡ Asesorar cl nrancjo de un Sofi» are a otro repano

"\1"\[
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r'ott\t.\t'() I)E I)t,ts( Iilt,( I(i\ t)[. ( .\tt(;os

Auxiliar Contable
Ejercer un control permanente de la contab¡liz2ción de cuentas y registro
de ingresos de los documcntos en el computador,
Sistemas
Contadora General
Presupuesto
Digitadora

(; t.\ I.]tt,\ t_I l),\ I)[.s

Tf ulo del Cargo:
Descripción Ceneral:

I)cpirrt¡mcnto:
Rcporta a:
Coordi¡r¿ con:
Supcrr isa a:

Educación:
. Titulo en Ciencias de Comercio v Administración

Experienc¡a:
. Un año cn el Área Financiera
o Dos años en el Área dc Planificación
o Tres años en rl Área rle lmpotaciones

Actitudes Pcrsooales:
. Rcsponsabil¡dad
o llonr¡do

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL CARGO

Funcioncs Permanenles:

o Codilicar las Cuentas.
r Creación dcl Kárdex.
. Conciliación Contabilidad Pr€supuesto Activo Fijo
. t.iquidac¡ón de Hospitaliz-rción de contado y a crédito.
¡ Contabilización de los lC lB - Diarios.
¡ Confrolar los Deudores.

luncioncs Pcriódicas:

Iilab<¡r¡r n¡cnsu¡l¡ncntc cl [)et¡llc de los [)cudorcs t lnlirr¡ncs al Jcfc I¡rnrcdi¡«r

Funcioncs lisporidicas:

l-laboraci(in dc delalles administratiros dc paeos

PROT( O.tl ('upirulo I l\igiut 48 LSPOL
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F()RltA't() DE t)US( RIP('toN I)t.. ( ..\R(;OS

(; t-.\*ER.{I-l DADIIS

Título del Cargo;
Descripc¡ón (;eneral:
Departamen lo:
Reporta a:
Coortlina con:
Supen isa a:

Digitadora
Digitadora de todos los Diarios de lngresos y Egresos
Sistemas
Contadora Ceneral
Auxiliar Contable
Ninguno

I)ESCRIPCION ESPT]CIFICA DT]L CARGO

f unciones Permanentes;
. Digitar los Diarios en general.
. Digitar los Comprobantes de Egreso con sus respectivas cuentas
. Digitar las transferencias entre cuentas.
¡ Digitar todos los Oficios de transfercncias y dcpósitos.
. Digitar los Ingresos de todas las consultas por liquidación.
. Reali¿ar Kárdex Cuentas Contables y Presupuestarias.
. L¡star Estado Financicro.
¡ Emitir listado de Detalle l)e¡nostrativo mensual.

Funciones Periódicas:
. Digitar mcnsualmente las Consultas Extemas y por Hospitalización
¡ Listar todos los Diarios rcalizados en el mes.
r Armar los Estados Financieros.
¡ Listar papeleria de movimientos con sus anexos.
. Reali/¡r Nota de Débito.
. Digitar Comprobantes de Egreso.

Funciones Esporádicas:
N ingu na

Rr.Qr rstl ()s

Educación:
. Titulo de Conrador

Experiencia:
o Funciones similares
. Dos años aprobados en Administración de Empresas
. Cursos en el SECAP Tv en el Colegio de Contadores

Apl¡tudes Personales
. Responsable
¡ I loncsto
. Leal
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2. MANUAL l)E IIROCEDIMIITNTOS

MANTJAL DE PROCI]DIMIENTOS PARA
EL DEPARTAMENTO DT] PROVEEDTIRiA DEL HOSPI'I'AL NAVAL

Elaboratlo por: Vir iana [)csidcrio
I)iana \loina

,.\prohado por:
Feeha dc Aprobacirin:
l'ccha I ltima Rr:r isirin:

( o\t'[.\rr)o
l'ágina

1.0 I'ropósito....
2.0 Alcance.......
-1.0 i\utom¡tizacioncs I Responsabilidades....................
J.(l lter isir'in rhl 1l:rnual
5.0 Dcfiniciones
6.0 I)ocumentos Aplicados.........
7.0 Lista dc l)istrihuciírn

)
,
2

2

-1

{
{

Pi¡r¿r [;so del ,\rca .\utoriz:¡da

ILcr'isión Res ponsa blc Fecha de Emisión
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Pn,«\l i ru i.' n t o .lt' .-l I q u i s i t i o n cs .llon uul ¿ Pro. c.litr,¡cnto

1.0 Propósito

Este manual se ha desanollado con el propósito de:

Mejorar l actuali,/-ar cl rcgistro y control de las adquisiciones tle suministros v
nraterialcs en el Departamento de Provccduria

Presentar de una nrancra clara y tietalladas los procedimientos quc se llevan a

cabo en este dcpanamcnto .

('onlribuir a la ejecucitin de las tareas cncomendadas a fln de mantencr el

cquilibrio de la Institución

,.\horrar ticmpo v cslucrzo cn la ejccucirin dc las tareas

2.0 Alcance tlel NIan ual

Estc' manual será aplicado cn la subdirección F-inanciera. Depanamento dc
Provceduria 1'todas la áreas involucradas en el procedinricnto.

3,0 Autorizaciones )' Responsa bilidades

El manual dc procedimicntos sr"-rá entregadri a las siguientes pcrsonas:

Al Subdircctor flnanciero. al Jeft encargado del Dcpartamcnto de Provceduría r
División dc Bodcga. los misnros quc en coordinación nlutua sr- encargarán dc revisar

l actualizarlo dcpcndiendo dc las nccesidadcs ¡'evoluci<in dc la Instituciirn.

{.(l ltcr isir'rn del N'lant¡al

Fll manual debc scr revisado una vcz al año con cl p«rpirsitr: dc actualizarlo.

PRO'TCO,IT (ltpitult, ll Priginu ) L.\ P()t,
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5.0 Definicioncs

5.1 'I'érminos

HOS\A\'
r F.,\.\.
lssr,\

sr
Pv

['lospital Naval
Fuerias Armadas
Instituto de Seguridad de las Fuerzas Armadas

Subdirccción [r inanc icra
Dcpartanrent0 tlc Pror cctiuria

5.2 Simbología y Esquemas de Codificación

Todos los documentos en este manual están ¡dentificados por un código. el
mismo que cuenla dc tres secciones.

Primt'ra Scccirín

Identillca cl tipo de documcnto con dos caractcres. Los documüntos quc se

manejarán en estc manual son:

Pl{
t)l'

Procedimicnto
Diagranra dc F lujo

Scgu nda scccit'rn

ldcntillca el área donde se gencra el documcnto. con dos caracteres así

'l rrcerl Sccciri n

En tres dígitos. númcro consccutivo que indique el n(¡mero dc documento
dcnlro de esa área

r)l \urncro tlel doctrrlcntir

P RO'rCO.v (iqítulo ll Priginu J Í:SPOI,



Pntc el i mi e n to d ¿ A dq uis it' io n es ,lllnuol de Prot'¿ inú¿nIo

Ilicnrnkr:
PR.l'\'.t)01 Procedimiento en Proveeduría No.00l

Proccdimiento

Dcpanamento dc Proveeduría

No.00 ¡

6.0 Documentos Aplicables

I-lste manual ct¡nst¿r dc los siguicntcs proccdinlicntos:

. Procedimiento para la Aprobación y registro
de solicitudcs de material

. Procr"-dimicnlo para Coliz¡ci¿)n de materiales

. Procedimicnto para Elaboración 1'Registro de

Orden de Compra
. Procedinliento para la Recepción de Matcriales
. Procedinliento de Pago por Adquisiciones

De Matcrialcs
. Procedimicnto para la Adquisición de bicncs

PR,PV.OOI

PR.PV.OO2

PR.PV.OO3

PR.PV.OO4
PR.PV.OO5

P t{.l, \" 00ó

7.0 [-ista dc distribución

('ada uno de los cambios quc sc realicen a este manual scrán notificados a través de
una copia a todos los dL-parlamcntos involucrados en el proccdimiento.

[:n la siguientc tabla sc dctalla quiencs posecn ra sca copia u original dcl manual.

Su brl irrccirin l. l)epa rlamenl0 l)ir ision ( argo ()riginal ( o¡ria

Suhdirc-ccirin Subdircctor
F ina nc iero

I)ror ccdr¡ría Jef'e encargado

Eodcga Jct-; cncargado +

PRO't(.O.1Í ( opítulo ll Púgint I ESPOI,



Pnxtditttit,ttIo t'..1lquisiL'irtut't .lltn utl lt Pn¡< ulitttit,ttl¡t

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION
Y RE(;ISTRO DE SOLICITUD DE MATERIALES

PR. PV.00r

Viviana Desidcrio
Diana Moina

Aprobado por:
Fecha de Aprobación:
Páginas: (>

('o\TE\IIX)

1.0 Propósito
2.0 .\ lca n ce

3.0 Rcsponsabilitl¡tles
{.0 Documentos Aplicables
5.0 Diagrama de Flujo.......
6.0 Procedimiento. ............

.-\\ t. \os

Uno: Diagrama de Flujo para la Aprobación v Registro de

l)os:
Solicitud de !Iaterial
Solicitutl de ñIa tcrial

Para l-.lso del Area Autorizada

Pág.
ó
6
6
6
6
7

9

ll

Rcvisir'rn lle sponsa ble Fcch¡ tlc Emisirin

PR()t'( O.v ( upírnht ll Púgint 5 l.;.\ P( )1,

[i la bor:rtlo por:
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PR(X t..t)r It I lt\To I,,\R,\ 1.,\ .\PROBACt (i\
t)E sot.t( tTt t)Its D[. ]ItTERl.\t.

PR.P\'.001 Página I / 6

1.0 Propósito

Iil procedimiento para Ia Aprobación ¡ Registro de solicitud de materiales tiene como
propósito agilitar el despacho de los matcrialcs y cubrir así las neccsidades de cada una
dc las áreas del hospital.

2.0 Alcance

Estc procedimiento se aplicará en la Subdirección Financiera. el Departamcnto de
Proveeduría y Bodega

3.0 Responsabilidades

El Subdircctor Fina¡rcicro . cl Jcfe encargado del l)epartarncnto de Pror.eeduría 1' el Jefe
dc Bodega dcbcrán cjecutar. revisar v actualizar este proccdimiento. depcndicndo de las

necesidades y desarrollo dc la Instituci(rn.

J.0 l)oc u nlent«r ;\plicahlcs

Los documentos que sc aplican en este procedimiento son: qi
a¡

*[
I. Diagrama de llujo
2. Solicitud de nratcrial

(..\\1.\o t \o I)F.1,\'.r)011
(.\\l.\o I)()s I,R.l,\'.001 )

'rpt1
.nodt"" \

5.0 I)iag ra nr u dc Flu.jrr
, tt¡'

F-l Diagrama dc llqjo correspondicntc al Procedinlicnto para la Aprobaci(rn ¡' Rcgistro
dc Solicirud dc lV{atcriales ss cncucnrra en el ANExo UNo DF.Pv.ool

P ROT('O v Capítttlo Il Púginu 6 I:.\'P()L

I

I



Pn¡L'cl i niant¡t ttt: ..1 dt¡ uiti< i onts ,llanuul c Pr¡tL«litniantut

Pl{(X UI)l \l I tl\'l'() P.\ R.,\, L.\ A l'ROll.\('l(i\
I)E SOI-I('II't'I)Í.S l)Íl \l^'l l'lRI..\t,

t,tt. t, \'.0t) I l'ágina 2 / (r

ó.0 Procedimiento

INICIO

Departamentos del Hospital

l. Fllaboran solicitud dr'matcrial (ANEXO DOS PR.PV.O0l)
2, Enr'ían solicitud dc'material al Depatamcnto dc Proveeduría

.lefe de Provecduria

-1. Rccibe solicitud dc matcriales
{. Ilnvía solicitud al Subdircctor Financicro

Subdircctor Financiero

5. Rccibc solicitud
6. Analiza solicitud y firma
7. Enr'ía solicitud al Jct'c de Proveeduría

.lefi' rle l'ror cetl u ríit

[i. I{ccihc so]icitLttl Il rnratla
9. Rcgistra l¿ SolicitLrtl en la hitrlcor¡
l0.Enri¿r solicitud firnratla a llorlrga

Jcfc de llorlcga

I l. Recibe solicitud lirmada
12. Verilica existcncia de materiales
I3, Si cxisten despacha matcriales )' termina el proccso
l.l. Si no existen cnvía solicitud de matr-rialcs a Proveeduría indicando lt¡s no existcntcs

PROr'('O.v Cnpítulo II Ptigino 7 LS PoL



Pn t <' L'tl i ttt i t n I o ¿tt -1 d q u is i t' i o n L s -l hm u u I tlt Pru c' ul i tn i r' tt t t t

Plt(x'lt t)t \t I [.\t'o P,\tt,\ 1...\ .\ Pltol]..\( l ()\
t)1. s()t.t( t'l't'r)lts I)u lL\TIiRt,.\t.

PR.P\'.001

.lrfe dc P rovecd u ría

15. Recibc solicitud
16. l:labora lista dc matcrialcs no cxistentcs
17. Ejecuta Proccdimiento para Co¡izar Nlateriales

il\ t)Lt. PR(X l;t)tlIILYto

PROT('O.IT Ctpítulo Il Púginu $ T,S POL

Página -1 / 6 
|



P rot a d i n i L, n t o d e ."1 lt¡ u i s i c it t tr <,s ,llun uul tlt Pntcedinicnkt

PROCf DI}IIEITO P.,\RA LA APROBACION Y RT]GTSTRO Df SOLICITUD D}:
}IATRI ALES

PR.PV.00! Páginr {/6

ANEXO UNO
DIGARAMA DE FLUJO PARA LA APROBACIóN Y REGISTRO DE SOLICITUD DE

MATERIALES
DF.PV.OOI

t)t.t,.\t{ I \\t t.\ I ()s .tItr-u DE PROVt_ut)t,RL.\ St'BD I R E(-T()R
I r\.{\('r1.Ro

J- Rrcrh. .ld¡tunrrnto

¡, l'nr ra d(ruDrcfll(r\ ¡l
\ühdircckrr l in¡ncrcro

6. r\nali/a docunr¡rttlI llrma

7, lirrra ¡rocumcnlr) llrn¡¡do ¡

t\t( t(,

l. lrllt¡\lriul solicituJ ¡lc

sol¡citud ¡l- l.nr r.ur

8.R'icik§ docrlnrcotL) lirmi¡do

9. Rcg¡lra c¡ d('cumrnkr rn
hitácora

10. [:n\,a doaunrcnn, linnado r
Ilodcga

PROr'(.0.v Cupítulo ll Ptiginu 9 r-sPot.

-Y



ProLcdimitnt¡¡ tlt ..llq uisit'ion cs .lltn uul c Pro. clirnicnto

PROCEDI}IIENI'O PAR.{ LA APROI]ACIÓN }'RT](;ISTRO DE SOLICITTID I)E
}TATN R I ALES

PR.I'V.001 Página 5 / ó

ANEXO UNO
DIA(iR-,\]!IA DE FLUJO PARA LA APROBACI(iN Y REGISTRO DE SOLIC¡TTID Df,

}IATERIA LES
DF.PV.00l

\|

.r r. r't_ l)t. I]()l)t.(;..\ .rl.l1- l)u PR0Vf.t.l)t RÍ..\

I l. R..rhc \,,1rílud llrm.rd.r

11. Vcriller c\¡sl.nciü dc
nr¡lari¡l

I \ r\tc n

l¡. ¡ nr ia ,iolicitui.l indicr¡ldo
matcrial(J n(, c\irtrntrs

15. Rc.ibc iolrcrruJ

16. l:lrb0r¡ lif¡ dc nratcri¡l.s

l.l. I nlrc.rrn nrJlcn.rl.\

t t\
l T.ltccura p.o.(d[nrcnk, piñ

Cond Ilrr.¡¡l.r

I I\

PROT('O,v ( upirulo ll Pigint lt) I:SPOl.

I

v



Itrou, itttit:nto d¿ .4dquisiL'iontt .lf tnnol l¿ Pn¡t¿li»i¿nto

PROCEDIMINNTO PARA LA APROBACIÓN Y RT](;ISTRO DE SOLICITUDES DE
MATERIAL

PR.PV.002 Páqina ó / ó

..\\t.\o IX)s
s()t.t( 11't t) t)r. )t..\.1 [.]{1..\t_

ARMADA DEL ECUADOR
HOSPIT.\t. \..\\'.\L D[] (;t .\\',.\Qt:tL

sol-I('il't t) t)Í. \tA1'lll{1.\L
\o. ll5i

.Iefe de División
Dir is¡ón
Secc¡ón

Fcch¡
Nornr ¿r I

ITrgente

Abril li. del 2001
Iloclcga

Ohscn aciones

.ll..t.t. t)t] t,t{o\ [_tit)t Rt,\ st Bt)tt{t_(.roR t t\,\\( t¡..R()

( ¿ntid¡rd t nidad Dcscripción del i\late rial

0t
0t
0t

^licate 
pcqueño para cortar alambrc de hasta 2.0 mm de diámetro

Alicate grande con rango dc cone dc hasta f.5 mm de diámetro
Alicate para doblar y suiclar agujas de KIRSCHNER

\ft:nsuaI : 'I'rinrcstral: Se mestral:

PROTCO,II (itl,ít ulo II Púginu E.t POt_

(

TJND.
I]N D.
t_rN D.

| ,tnual: 
I



Prt¡L rditttitnk¡ l¿' ..1Iquitit iont.t .llon utl lt: Pru.'?li,r,¡(ntt)

PROCEDIMIENTO PARA COTIZAR MATERIALES
PR. PV. OO2

h la ho rltlo po r: Viviana Desiderio
Diana Moina

.\Jrrobatlo po r:
I cch:r de ,\prohacir'rn:
l'áginas: ó

('()\'t r.\ilx)

1.0 Proprisito
2.0 Alcance
-1.0 Ilcsponsabilidades
J.0 l)r¡cu nrentos,\plicahlcs
5.0 Diagrama de Flujo.......
6.0 Procedimiento. ...,........

ANEXOS

Diagrama de Flujo para Cotizar Materiales

Páe.
l3
t3
l3
t3
l-3

l{

flno:
Dos:
Tres:
Cua tro:

Cbtizac i r'r n

Lista de l\Iateria les
l6
l7
l8
l9Cuadro Comparativo de Precios

Rcvisión

Para fiso del Area Autorizatla

Responsablc Fcchl tlc [-misirin

PROT('0.v Cupitulo II nigino t 2 I'SPOL



P roce d i »i t n t o le .-l d q u i s i L' i t t tt t: s ,lltn uul de Proc'alinianlo

PR.P\'.002
PR(X'EI)I i\T I ¡]\T() I}AR.\ (]OTIZ. R }IATERIAI,ES

I'ágina I / 7

1.0 Propósito

Dcllnir las tareas quc dcbcn llcvarsc a cabo para ejccutar la coli/irción de matcrialc's ¡
así contribuir a una adecuada elección. manleniendo equidad tanto en precio corno en

calidad.

2.0 Alcance

Ll procedimiento se aplicará en el Departamento de Proveeduria ¡' la Jef'atura

F'i n anc ie ra.

-1.0 Responsabilidades

El Jele encargado del Departamento de Proveeduría y el Suboficial de Abastccimiento
son quienes deberán cjccutar cstc proccdimiento

.1.0 l)ocu nren tos i\plicablcs

Los documentos quc sc' aplican cn e'stc proccdinricnto son

I . l)iagrarna tlc l]lu.io (ANf XO t \() DF'.P\'.001)
l. I-ista dc \l¿tcrialcs no.\istcntos (A\uxo lX)S PR.P\'.002)
J. C'otizacitin dc \latcrialc's (A\EX() TRES PR.P!'.002)
-1. ('uadro cunrparatir o dc precios (ANEXO CL;ATRO PR.PV.002)

5.0 Diagrama dc Flujo

l:l tliagranra tlc l)ujo corrcspt)ndicntc al Proccdinlicnto para ( otizar \latcrialcs
sc cncuclrtra cn cl ANEXO t'l-O (DF.P\'.001)

PR()t ( O.v Cupítulo ll Púginu l.t ES POI,



P ¡o c ¿d i nt i e n t o de A d q u i s it' i o n es .lIt n utl tl¿ Pr¡¡ttli n¡i¿n to

PR.P\'.002
I)lt(x r.t)t ]t I r.\T() P.\tt,\ ( ()Ttz.\ R \I.\l'l-til..\t. us

I'ágina 2 / 7

ó.0 Procedimiento

.lcfe de l'ror eeduría

l. ['ublica lista de matcrialc's no e\islcntcs (A\UXO DOS PR.P\'.002)

Suhofici¡l de Abastscimient(,

Vcrillca lista de materiales publicada
( ontacta a los posibles proveedorc's
Solicita cotizacioncs

I-mpre sas l'ror cedoras

5, [intrcgan cotizacioncs al Suhollcial de ..\bastccinricnto

Subofi cirl dc .'\hastccimiento

6. R¡-'cihc las cotizacionos (ANI:XO TRIIS PR.P\'.002)
7. I:ntrcga cotiz¿rcioncs cn Pror ccduría

,lcfc dc I'ror ceduría

8. Rccibc colizacioncs
9, l:lahora cuadro comparativo dc prccios (ANEXO CtIATRO PR.PV.002)
I0.l--nr'ía cl documento al Subdircctor [inancicro para su lprobaciirn

Su bdirector I in¡nciero

I l. Recibe el documcnto
t2. Analiza el documento para su aprobación
13. Si no es aprobado solicita más cotizaciones (Vaya al paso No. 2) y' repita el

procedimiento ya dcscrito

2

-1

{

PROT('O.v ('upítulo ll Ptigino l1 Lts Pot.

t\( to



Proculi nian k¡ dc ..llq uis it'io nes .llun uul lt Procalinticnto

t,t{.t,\'.(x)2
PROCEDI \lI E1\-TO PARA COTIZ^R IlA'tURIALES

Página -i / 7

l{. Si cs aprobado en}'Ía cl documento a Proveeduria para que Ljecuc
I)rocedimiento para Rcgistrar Orden de compra

15. Fjccute el procl-dimic-nto para Elaborar )' Rcgistrar Ordcn de Compra

f I\ t)1..t. I'tt(x l-t)tlilI_\'t ()

&.

,aortt"
,t tü ñ

JS'*t{f ir¡

PR()1('()v Ctpítulo ll Púginu l5 E.t POt,

l\.\



Pr.,«,1 i n, i.' n t o .t.' ..1 ú¡ u i s it' i o n es ,lÍunull a Pntt'alintiutttt

PR.P\'.001

PROCEDIMIENTO PARA COTIZAR IIIATERIALES

Págira 1/ 7

ANEXO I.INO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CoTIZAR NIATERIALES

DF.PV.00l

I l. Rlürbc II

\|

st 8t) tt.( 1()R
I, t\.\\ ( luRo

., t:t t_ I)t.
Pt{( )\'I t t) t It i .\

st uol t( t.\1. l)t_
.\ uAst I,_( tlt I [. \t o

5. trrtrrgan cot i., irc r(¡ nii \
¡l tiutxrliclal

J. (-¡»t¡cl¡ a loi
po\ibl§! prc\ccdor(r

J. §ulic¡ti c{)ti/Ici(,nc.i

6. Rc.it[ u(¡lr,,ir.i(nrc\

7- llnlrcga coli/il(i{rnct
¡l J(lt dc l'ro!ccduriir

2. \'crilic:r li\t.r dc

m¡ttri¡lcs

t\t( t()

l. l,tlhlica List¡ dc

nral{ri¡rlas no c\istcntcs

9. I lah)rn cuadrl
compirrativo dr prccio\

10. I nrr¡ {l documcnkl
rl suhdrrccl()r linancicr(r

rl11. Rcirhc

DI lhhtr¡r\ Rsrir¡r
(kdcn J. (innrr¡

lJ- I:nriit (l docunr.nl(l

t t\

c¡l:. ,\nalili

PROT('O.IT Cu¡itulo ll Piginu ló r,SP0L

NMPRESAS
PRoVEEDORA

r-¡



P n t c' ¿¿l i tn i t n l o ¡l t, ..1 d q u is i L' i t t tr L s .llunru lt Pro<'ulimianto

PR(X'l_l)t\tIINTO P.\R..\ ( OTIZ^R ]1,\l ]lRl.'\Lt-S

PR.P\'.002 Página 5 / 7

.\\t.\() IX)S
t.tsT..\ I) [. ]t.\'t t.lit.\t.].s

..\RIIAI).\ I)IiL E( t .\l)Oll.
H()SPt'rAt. \.\\',\t. I)E (;t ,\\',\Qt It.

s()t.t('il 1't) l)[_ ]tAl'[.R!.\t.
\r¡. I l5.j

.lr¡fc tlc l)ir isión
Di¡ isi(in
Seccirin

Fecha
\ormal
[:rgcn tc

Abrilll. dcl l00l
tlodcga

Ohscn ¡cioncs

.tt.t t_ l)t_ PRoVt.[.t)t tit,\ st. BI) tt.( r ()R t t\ {\( ..R(}

LIN D
UNI)
UN I)

Alicatc pequcño para conar alanrbre de hasla 1.0 mm de rliámctro
Alicatc grandc con rango de cote de hasta 1.5 mm dc diámctro
Alicate para doblar 1'sujetar agujas de KIRSCHNER

l)cscripción dcl Ilateri¡l

'l rimcstrll: Anual:\lcn:ual : Scnrcst ra l:

0t
0t
0l

PROI'( O.v Cupítulo ll Púg¡no l7 ES POI.

I

| (:antidad lt nioua 
I

I I



Prot'ulini¿nf o i¿ .1lquisi< ionas ,lÍ o n u u I da Proc ¿'tl i n i e n to

PR(X f_t)I]tIt_\'t() P.\RA ( ()',I'lzAIt \1.\Tf.RIALt-S

I'tt.t,\'.001 l'ágina 6 I 7

..\\1..\() ll{t.§
( ()t I;/-.\( I(l\

o00tsalvt§
(dl¡. Ift)r¿¡n \.rlrcrdc Ilz.U-ll Villa. l2 .lcfcf¡r\; {22-515 (iua¡aquil-Ecuador

R.ti.c.0905679ó0t001

COMERCIAL NAVAL E INDUSTRIAL
FERRETERiA PR()[ OR]t,\

I)ir(c(rr
Fecha:-------------------Telúfonr¡:---------------

(..\\T )..u) t)[:s( RI P( to\
vAl-oR

TINTATIO

50
t2
2libras
t2
2l¡bras

Bloques Roc¿fuerle
Sacos dc cemento Rocafuertc
Alambre dc amarre
Tablas de encofrado
Claros de 2 l/2

0.2s
{.83
0.J?
t,.15
0.J I

11.5n
5?.96

0.6J
| ?.{0
0.61

\'. t oTA L Itg.l l
t)t.\( t t.\ l( ) 00t10

st lit-oTÁt. 00.{r(l

I\",\ l)r).00

1()I.\t.

Firma Aul{,rizada Recihí con formr

PRO'r('0.rÍ Copítulo Il Púginu l8 LS POI-

T vALoRlI rour I



P roc ul i m ie n I o dc ..1 rtt¡ u i s i c i o n es :llun uul la Pntt«timitnto

PR()C}- l)l !l I t-r-.T() P^RA C()TIZAR !lA'l t-RIAt.t S

Plt.P\'.002 Págin'a 7 / 7

.{\t.x(} ( (,\-IIt()
('t',\t)R() ( ())tt,AR,\t't\'() I)u PRt_('t( )s

.tt..t t.. t)t.. t,tt()\ Flt..l)t lil.\ st llt)ilil.( t ()tt FI\.\\( It..tt()

( t .il)tto ('oltP.\t{.\'il\'() l)ll l,tr}l( l()s

( n nt¡dad )l:rtrri¡l('\ E nr presas Obscr\ acion('s

I)t..t \ ., Oltso\
(r Ca.jas dc 1\lgodón s 10.00

1l []undas dc dctergcnte s5.00
Ca.ias de Accitc s 16.00

l ('ajas dc ,\ jar cloro s 16.00

PROT( 0.v Cupirulo ll Púginü l9 LSPOL

I



,llunuul da Procedini¡:nto

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
REGISTRAR UNA ORI)I|N DE COMPRA

PR. PV.003

Viviana Deside rio
Diana Moina

I.i la horarlo por:

Aprobado por:
Fccha rle Aprobación:
Páginas: -l

c'oN'I't.fiilx)

l 0 I'ropósito
2.0 Alcance
.3.0 Resp«rn sa hilirladcs
{.0 Docunrcntos .,\¡llicablcs
5.0 I)iagrama de f 1u.|o........

6.0 Procctlimiento,. ...........

ANEXOS

Diagrama de Flujo para Elaborar v Registrar
una Orden de Compra

Dos: Orden de Compra

Parir [,st¡ dcl Arca Autorizatla

lie r is iti n Responsable Fecha de Emisirin

Uno

l)rig.
2l
2t
2t
2t
2l
22

2-1

2t

PROT( O.v Ctpírulo ll Pigino )tt LS POI-
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P¡oculint iento l¿ .*h¡ u is it iont.t .lltn uul l¿ Pnt<'¿ itttir'tttt¡

PRO(;EDI]\I¡ENTO PAR..1, ELABOR-,\R }' REGISI'RAR
l-r:rl.{ ORDEI\ Dt- COIIIPRA

l,R.P\'.00-1 PA(;l\.\ I / {

1.0 Propósito

Prescntar de manera clara las tareas que se deben llevar a cabo en el Proccso
Rcgistro de una Orden de Compra lo que pemlitirá |lcvar el control dc
adquisiciones hechas por el I lospital.

de
las

2.0 Alcancc

[:l proccdirnicnto so aplicarii cn cl l)epartamcnto dc Pror ccduría ¡. la Subdirccciirn
I:inancicra una r cz aprobatlo todos los docunls¡ltos aplicados en cstc proccsr)

3.0 Responsa bilidadcs

[:l Jelt encargado del Departamento de Proveeduría y el Subdirector Financicro dcben
ejecutar este procedimiento y rcalizar los cambios quc considcren necesarios.

.1.0 Docu mentos Aplicables

l. Diagramu dc Irlujo
l. Ordcn dc compra

(A:\-E\() t'\o I) [.Pv',.olll )

(,\\ H\() D()S l'R.PV.003 )

5.0 Diagrama de Flujo

L.l diagrama dc flujo corrcspondicntc al Procedimicnto para Elaborar y Rcgistrar una
Ordcn de Compra se prcscnta en el ANEXO UNO (DF.PY.O0l)

PR()t ( ()v C'upitulo ll Púginu ) I ESPOL



P ro c ¿di m i e n t o d¿ ..1 ttr¡ u i s it i o n cs .llun utl tlt ProL'cd¡n,i(nt0

PIt(X Il)l\IIE\'l() P.\R..\ l._1..\It()R.\li \ ltÍ](;ISTRAI{
t \.\ oRI)[.\ I)L ( O]il'R,\

PR. P\'.00-1 Página 2 / {

6.0 Proccdimiento

I\I('IO

.lefc dc Proveeduría

l. Recibe el cuadro dc- pre cios lirmado
2. Elabora Orden de Compra (ANEXO DOS PR.ll¡Y.O0¡) y enr'ía docunrento al
Subdirector Financiero

Subdirector I in¿ nciero

Rccibc la Ordcn dc ('ompra
Rcr isa r au«rriza con lirnra
I:nvia la ordcn a I)rovceduría

.lcfc de I'roveedu ría

6. Recibe el documcnto firmado
7, Registra documenlo en la bitácora
E. Ljccutar Procedimiento para Recepción ;- Distribuci(rn de Matcriales

(PR.PV.004)'.

t t\ l)t..t. PR()( l.l)tlilt..\'t o

J
5

PR( )T('O v ('upitulo ll Púgiuu 2)

\



Prot «l i ni¿ n t o d¿ ..1 I q u i s i r' io n t: :t .lÍunu¡tl ¡lt Prtx'tdi ttti¿tt to
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: lllnh)ra Ordsn dc (i)Drprr ) cnr r.r

¡l SLrhdrrcclor llnrncicro
J R..ibc lJ ()r¡lcn dc (i,nrprir

6. Rccib( la ordcn lirm¡d¡5. cnrra l¿ (»¡lcn ¡l§ (innpra
l- rmrada ! Provccr.lufl ¡

.1. R(vis.r l¡ ()rdsn dc eonrpr¡ l la
Iirnla
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t\l( l(r
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Prot'a imicnIo dc .-lIqui.siL iont:s lÍ t n uu I lt Pr o<' ttl i tni c n k t

PROCEDIMIENTO PARA ELABOR,AR Y RE(iISTRAR T]N.T ORDEN DE CONTPRA
PR.PV.OOJ PA(; INA { / {

..\\t.\() Ix)s
oRt)u\ t)[_ ('( )]t t,lt.\

ARMADA DEL ECUADoR
ItosPt't'..\t_ \.\\'..\t_ t)t. (;t ,\\',\Qt IL

oRI)E\ I)E ( ()ltPtt..\
No. 007

.lefe de Dir isión:
Dpto. Solicitante:
l ccha:
Casa Comercial:

CPNV-CSM Marco Villavicencro
Mante¡rimiento
Abril 23 del 2001
EI-ECTROSOI-

Rfcia: Solic l)c \lrrtcri¡l \o l()7

l¿¡ctur¡r \o. I'rt,lirrln¡ sin \o

tRill l t\R\ I \ \t 8t)tRt( ( to\ \ \\( tlR\
\p¡i(¿rión l'rrsupucsl¡ria

l:aw IlrIr l'ilrli(l¡

Observación: Sc adqLricrc cstc matcrial por ser neccsario para instalar rcgulador de voltajc UCI

,lclc l in¡ ncit'ro

('.\\TII)^l) t \ I I)..\ t) I)f-T.\ I,I,T- I)T,I, }I,\T f, R I,\ I, SoI.I('ITAIX) \",\t.oR
T() l'Al-

t.:n idad
L rn idad
Rollos
Llnidari

Breakerlx30 A S/P GE
Breaker2x20A
Cinta 20 Yardas
Boca

8.00
8.00
0.60
0.17

)l¡is l2')l rlc I \'.\

)lenos Retenciones

'l'otal l Crnce l¡ r

Rctenciones
l2'% rlcl l.R.
30 '2, de IYA

0.17
0.63
0.80

8.00
8.00
1.20
o.J'7

l7 .67
:.1 2

t9.79
0.80

I8.99

l)irr(lor d(l llorpitnl

Cupitulo Il Púginu !4 TS POI,

I

I
I

I

I

?
I

l)crominrci(in I'rrsuurst¡ri :

PROT('0.v



Pntt in¡itnto t..1lquitit'ionr .llunuul tt¿ Procc imienlo

PROCEDIMIENTO PARA
RECEPCIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES

PR. PV.00.l

[- la bo rado ¡lor: Viviana Desiderio
Diana Moina

(.0\TE\IIX)

1.0 Propósito
2.0 Alc¿rnce
3.0 Responsabilidades
-1.0 Documentos Aplicahles
5.0 Diagrama de Flujo
6.0 Proccdimicnto

Pág.
26
26
26
26
26
27

I no:

Dos:

Tres:
Cuatro:

ANEXOS

Diagrama de Flujo para Recepción 1'Distribución
rle ll a tc ria les

C)rden de Compra
Ingreso dc material a Bodega
l,grcso dc matr:rial dc llodega

Par¡r Uso del Area Autorizada

Ilcv isión Responsable Fecha dc Emisión

28
29
30
3l
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Fecha «lc Aprobación:
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Itnt«ttini¿ttIo ¿ ..1 qui,tit ionts ,lltu uul lL, l'r¡¡L Ltlitnit'ttttt

PRO(]EDINII},}-'I'o PARA LA Rr](]EP('I(i¡i }'D¡S'I'RIBI. C'IÓN DE
NIAI'RIALES

PR.l'\'.00{ Página I /6

I .0 Proprlsito

Este procedinriento definc los pasos a seguir para verificar si los materiales solicitados
están completos ) cn buen estado para ser distribuidos a las diferentes árcas solicitantes
y así cubrir sus necesidadcs.

2.0 Alcance

I--stc proccclinricnto se aplicar.i en la [)ir isitin dc Bodcga

3.0 Responsabilidades

La pcrsona encargada de cjccutar estc proccdimicnto es cl Jclc dc Ilodega

{.0 Docu mentos Aplicables

[.os documcntos quc sc aplicarán a cste proceclinricnto son:

l. Diagrama dc Irlujo
2. Orde n de Compra

(A¡iEXO trNO I)F.PV.00t )
(ANEX() rX)S PR.PV.00{)

5.0 Diagrama de FIujo

El Diagranra dc flujo concsponriicntc al Proccdinlicnto dc Recepción de \,latcrialcs sc

cncucntr¿l cn cl Ar-EX() uNo (DF.Pv.00l)

PROI'CO,II (-u¡ír ulo Il I\iginu )ó ES POI-



Pnt<'alinianto l¿ ..llq uis i<'ion cs ,llunrutl t Pro<'ulintiento

t,t{.t,\.Ír0l

PR(X'EDI}III]\TO PAR..\ LA RECEPCIÓ\ }'I)ISTRIBT ('IÓ\ I)T]
}I,\TRIALT-S

Pr\(ilNA 2 / 6

ó.0 Procedimicnto

t\t( t()

.lcfe dc Provceduría

l. I--ntrc'ga Ordcn tlc ('orrpra a las ljn]pre sas (i\NEX() DOS I'R.PV.O0{)

l - nr Jr rtsas

2. Rccibcn Orden de Compra
3. Entregan matcriales solicitados a Bodega

.lcfe de llodega

{. Rccihc materialcs
5. Realizan cl lngrcso dc llf atcrialcs (.,|NEXO TRES PR.PI'.00{)
6. Dcspacha nratcriales solicitados a las dit'crentcs áreas del Ilospital
7. Rcaliza cl l'igrcso dc i\latcrialcs (ANEXO CtTATRO PR.PV.O0{)
8. Notifica a Proreeduría la llerada dcl matcrial

.lrfc dc I'ror ccrl u rí¡

9. ['.jccuta l)roccdimicnto dc Pago de Ordcncs dc Conrpra

l t\ I)Í1. PR()( t._t)t\tIl.\t ()

PR0T(-0.v ( upítulo ll Púginu )7 ESPoI-



Protedimicnttt tt¿ ,,lttr¡ u isit iout:s .l[un uul dt Pnttalinitnlo

PR(X [.r)r]trr.\To 1,..\tr..\ t-.\ RI,.( ]-t'( t(i\ \' l)ts-tRf t]t ( t()r l¡t- }Lr tt..nt rt-l.s

P ti.P\"00{ Prigina 3 / J

A\t \o t :(()
I)tA(;RAlt-{ t)E Ft.t:.t() PARA I-..\ Rt-Ct-P('t()\ \'DISTRIt}t:('tÓ\ DE }t-.\r't- RtA t.ES

l)F.P\',.001

.tI.f. H t)lt I,t{( )\ t-[.1)( Ri.\ }]\I PRT]S.\S
PR()\'[-[.t)()R..\

It()l)l_(;.\

t\t( t()

l. l'n¡rc8¡ ()rdcn d. :. Rc.rh( ( )rdcn d(

¡. Rrcih( .l matcri¡l
,iolicitaJ,)J. l:ntrc8r.l nr¡l.n¡l r

Il(\lcg¡

5. Rsnli/r cl Ingr.so
dü }f¡rrri¡l

6. Intrcgarr n¡rl!'nilc\
a lx! ¡rc¿i rolrait¡ntc1

7. Rcal¡¿a cl l,srcso
dc Matcri¡lcs

t. \oti,ica9. lTrur¿ ftoccdl,nl.ñro
Dc Paso d. Odcnc d€

\

PRO1 ( Ov Cupítulo II Ptiginu 28 ES POI-
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Prou.lit i(nto da ..llq uis it'itt nts tlíunutl l¿ Proct i ttticttto

PROCT-I)I}T I I-:iTo PARA RE('f P('I()\ Y DISI'RIBt'CION I)E }IAI'T-RI,\I,

Pl{.t,\'.00{ Página { / ó

.\\1.\o lx )s
oRt)u\ t) t: ( ()\tt,la.\

ARNTADA I)IiL ECT,IADOI{
il()sPt'1 .\t. \.\\"\1" t)t. (;t .\\'.\Qt'll.

oRI)t.\ t)t_ ( ()]U,R.t
No. 007

Jcfr: tlc División:
Dpto. Solicit¡ntc:
Fcc ha:
Casa Comcrcial:

CPNV-CSM Marco Villaviccncio
Mantenimiento
Abril 23 dcl 2001

ELEC'TROSOI-

Rfcia: Solic. l)c \f illcrial \o. l9l

Factura :r¡o. Prolbrnra sin No

TRAMITE PARA LA SUBDIRECCION FINANCIERA
Apl¡cación Prcsupu"st¿ria:
l»ro)-,ecto: F¡"t: ll(nr:
I)rll{)¡¡r inxciriu de I'¡rli(la:

Obserr ¿ciones: Sc adquicrc cstc material por scr nccesario par instalar regulador dc voltajc UCI

(.\\ I. t \ ).u) I)t.1 ,\t-t.E l)EL lt.{TEl{1.r1- s()r.l( lTAlx) \ .\1.( )R t-() I A L

I

I

t nidad
I in idad
I{ollos
t nidarl

Breakerlxi0 A S/P GE
Breaker2x20A
Cinta 20 Yardas
Boca

8.00
8.00
0.60
0..17

)Iás 127" de ll'A

)l c¡ros Reteucio¡tes

Total ¡ C¿rncelrr

Retenciones
12"/" del l.R.
J0 % de IYA

-4-lJ-
0.6i

0.80

8.00
8.00

0. "17
l-7

I

lq.7q
0.tt{}

I tt.99

.lefc l inanciero l)ircctor del llos¡rital

PROI ( O.rÍ Capitukr ll Púginu 29 t-sPot.

Partida:_



Pnxt intit:nlt t' .1lt¡uitit iontt ,llun uol la Proce i»titttlt¡

l,tt(x l.t)t\tll-\'t() r).\r{,\ R}.( t]1,( r(i\ \'t)lsTl l}t ( l(ll Ill- u..r.rr:tlrt.

l,R.P\.00.1 Página 5 / 6

.\rr.\() 1'RI-S
t\(;Rt_s() l)E )tATt.lUAL A IIoDE(;.\

.\R\t,\t).\ l)[.t. 1..( t .\lx)R
ilost,l.t ..\l_ \.\\',\t.
t\(;Ruso I)E Ir( ) l) E (; ..\

I]F-CI-lA: i00il00l
KRoBAI-TO

FACTURA : 18

PAC: 2

1517"

( ()t)t(;o
\ t[.\u\

t)us('RI P( to\ (..\\'r. t \ ¡ t).{ I) I'ltt ( I( ) To.TA L

8{l5
8-lló
8{J7
8lJ8
8..1r e

TEE PLASl' I /8

VAl-VULA C}IEK DCI
VAI-VI'I-A DE AGTJA J'TRIPI-E
VALVUT-A DE AIRE J TRIPI,E
VAt,VULA DE FLUJO AGI.]A

6

2

I

2

I

UNt)
LlNI)
UN t)
I.]N D
I.JNI)

{.J8
J.62
9.00
I 8.00
IL60

su]\tAN t.{)llt.lt(l

Rt,C llll DISP¡\CHo

PROTCO.IT Copítulo ll Púgint -1t) us Pot_

Y
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2.1¡
9.00
9.00
u.60



Pntt'c initnto de.,ldquisitiones ,ll u n uul rlt ProL'ttli nia n I ¡t

I'R(X'Et)t l t-Nr'O P,\RA Rt.( r.P('lÓ\ \',l)lSTRIlrt cl0l trn tlrl-cnt,u.

PR.P\'.00{ PAGI:{A 6/ó

,\\t_\o ('t 
^r-R()E(; ttu s( ) I)u lt,\'rEl rt..{ B()t)E(;A

.\R\t.\l).\ I)l,ll. I..( t .\l)()lt
It()sl,t'1 .\ l. \..\\'..\l.

[.(;lt t.\( ) l)ll ltol)1..(;.\

FECtIA: 30031001
OR I ODONCIA

IJACTURA
PAC:

CPFG CSM EST(JARDO RAIVION

( ol)l(;o
\ IE\I]\

t)[.s( t t,( t( )\ ( ANI. t \ ) \t) I'Rt_( to TOt At.

l9
l0
:l
1)

t -'j

l.l
t5
t6

CARI'UCT,IO BB OJ

PAN-I-ALLA DE I,AMPARA
RULIMAN POS ERIOR t]t],IO
O TINC P JERINCA TRIPLE
EJE DIi I]ASE
EJF] DE TRANSMISION CA/U
CONECI'OR DOBI-E I '6
coNECl0R Ii l6

2

3

8
.18

6
6
6

6

UNt)
UNf)
UN I)
UND
UNI)
UNt)
UN t)
UN I)

25.00
80.00
i. l0
0.14
2.62
2..6?

0.ó3
0.{3

50.00
2{0.00
l.¡.80
I t.5:
ti.72
t 5.71
1.7 8

l.-51

Rl:(lllll

st \1.\ \ 1.0¡t.1.60

I)t:sf,.,\c tl( )

PROTCO.IT (itpít lo Il Prigina .t I ESP()I-

I



Proca inüc¡rto dt ..1dquisit iontt .lltn ud lt Pn,rr¿liDú.'nto

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO
DE ÓRDENES DE COMPRA

PR. PV.005

Viviana Desidcrio
Diana Moina

Llabor:rdo po r:

.-\probado por:
Fcch¡ dc.-\prohación:
I'áginas: li

CO\TE\¡¡X)

.0 PropósitoI
2

3

{

Pág.
33

-1-1

33
33
33
3¡

.0 Alcance

.0 Rcsponsa hilidad es

.0 Documentos Aplica bles
5.0 Diagrama de Flujo.......
6.0 Procedimiento. ............

.\\¡.\os
[, no:
I)os:
-f res:

Diagrama clc Flujo para el pago tle Órdenes dc Compra
Orden de Oompra con Partida Prcsupucstaria
Boletín conta ble Presu puestario

Para Uso dcl Arca Autorizatla

l{ cr is iri n Res ponsa b le Fecha de Emisión

-16

39
{0

PROT('O.v (itpítulo ll Púgint .t1 F-.IPOL



Pntcadimit:nlo t ..lth¡ uiticiones .llunuul lt Procclimi¿ntut

PR(X'EI)I}IIE\I'() P.\R.\ EI, P-,\(;0
l)i- ÓtU)t..\Es t)t,. ( ()\t1,R..\

Pll.l,\'.0{)5 I')ágina I / fl

1.0 Proptisito

Este Procedimicnto ticne como propósilo sen'ir de guía en el l)roceso para pago dc
ordcncs de compra !' cumplir con las obligaciones adquiridas con las cmpresas
contribul'endo así al dcsarrollo de la Institución

2.().{lcance

Lste procedirnicnto se aplicará cn la Divisirin dc Presupucslo v cl Departanrento de
Contabilidad. DcpartamL'nto de Colecturía v el Dcpartamcnto de l'agaduria.

3.0 Responsabilitladcs

l:l Jcfe dc Presupucsto. cl Auxiliar Contablc. Contadora (iencral. Jclt dc Colccturía 1'

JclL' dc Pagaduría scln quicncs debr:n r'jccutar cstc proccdinricnto \ actualizarlo dc
acucrdo a la neccsidad dc cada uno dc los departanrcntos involucrados.

{.0 Documentos Aplicables

l. Diagrama de Flujo
2. Ordcn de Compra
3. Boletín Contable Presupuestario

(,\\r_\o I \() I)F.P\'.001I
(.\\E\() lx)s t,R.P\'.0()5)
(A\[.XO l'Rr.S PR.l'r'.005)

5.0 l)iagrama de Flujo

[:l tJiagrama dc llujo corrcspontlicntc al l)roccdinriento para ('ontrol Prcsupucstario sc

cncucntr¿r en el ANEXO tlNO (DF.PV.005)

PRoTCO.II Cupítultt ll Priginu -1.) ES POt_



Pnt<'¿litttit'ttto ttt, .I r¡uisit iones .lI u n uu I lt' Protul i ttti L,tt f t¡

I'tt(x t.I)t)tII..\'t () 1,.\l{ \ }.1. I>,\(;()
t)t,. ()til)1.\F.s r)r.- ( o\tI,lr.\

l,R.l,\'.0t)5 l'ágina 2 / 8

6.0 l'rocerlint ie nto

t\t( t()

( on tlrlo r l'rcsupursta rirr

t. Recibc la Orden de Compra autorizada
2. Revisa el documcnto
3. r\plica Partida Presupuestaria (ANEXO DOS PR.PV.005)
{. Envia cl documcnto al Auxiliar ('ontablc

.\u rili¡ r ('ontahlc

Recibe el tJocumcnto
Realiz¡ l'ransfcrencia Bancaria solicitando lbndos para cancelar Ordcn de Compra
Realiz¡ cl Boletín Contable Presupuestario (ANEX() TRES PR.Pv.005)
Envia cl docunrcnto al Jef¡ de Prl-supucsto

(lontador Presupuestario

9. Rt'cibc cl docunrcnto
l0.Vcrillca la l)artida Prcsupucstaria 1 tirnra cl doct¡r¡¡cnto
I l.l:nr ía ordcn dc ('onrpra 1 lJoletin a Contabilidad

( ont¿dora (iencral

12. Recibe los documentos
13. Vcritlca asicnlo contablL- ) llnna
l{. Enr'ía los documenlos a Colccturia

.l cfe dc ( ok:cturia

15. Recibe los documentos
16, Elabora cheque y su comprobante
17. Envía Comprobante de cheque anexado a la Orden y el Boletín al Subdirector

Financiero

5

6

7

ft

PROT('O.IT Cupítulo ll Ptiginu.]t ES POL

I



P¡ oc¿ tl i tn i c n t o l¿ .4 ú¡ u is i t' i o n es .llutt uuI L' I'rocctli¡ttitttf¡t

l,t,t(x t.r)I\tI[.\'r() P,\rr,\ 1..r. P.\(;o
l)t,. ()t{l)[]\t.ts l)t.t ( ()]il,It.\

PR.P\'.005 Página 3 / 8

S u hd irecto r I inancicnr

18. Recibe los docunrentos
19. Rcvisa y lirma los documentos
20. F.nvia los documentos a Pagaduría

l'agaduríl

21. Recibe Documcntos
22. Rcvisa l legaliza chequc con finna
2-1. [:nvia los documcntos al Subdircctor Financicro

Subdircctor Financicro

2{. Rccibc los documentos
25. Rcvisa 1 r'crilica lirnras
26. Lnr'ía los documentos al [)ircctor dcl Hospital

l)irecto r

27. Rccihe los documentos
28, Rcr isa 1 lcgaliza doct¡nrcntos con firma
29. lini irr tlocu¡¡cnttrs lr ('trlccluriir

( o lcctu rír

30. Recibe los documentos
31. Realiza el pago

t t\ I)[:1. Plt(x t]t)t\il].\'t ()

PR()r-( O.rI (.upírulo Il Púgiuu.tS l.S POl.



Itroce imianto lt ,-lth¡uisi< ittnts .ll a n u u l d¿ P rot' etl i nt i e n I o

PR0CEDI]VIIT]N-To PARA EL PA(;O
I) T] ()RI)E:\I,-S DE CO]IIPRA

t,tt.t'\'.rlt)5 l'ágina { / 8

A-\-f X() llNO
DTAGRAMA DE FLI,iJO PARA ET, DE PAGO DE ÓRDENF,S DE COMPRA

DF.PV.00l

( ( )f,i l.\l)()lt
I'tt [.st t't ].s t..\Rl() ^t 

\ I l.tAt{ ('()\'rAI}Lta ('o\1'Alx)RA (;U\ER^L

l\t( lr)

l. Racibs ordcn dt
co¡¡nra ).'a apÍobada

2. Vcritica quc cúmph
con todos krs rcghmrnlo!

J. aplica pañrdn
prc\upuaslaía

4. Lnvi¡ Ordcn dr
compra al 

^urilii¡r

5, ll{crhlJ cl docLrnr. t(,

6. Rcirlr/a lr¡r¡lsl¡rcncia
bancafla pi[a c¡ncclar
(»dsn dc (bm¡r¡

?. Rc¡lira llolctin
contablc Prcsupucstarro

9. llc.rbi.' cl d{}cünlcnl(, t. [:lrrril cl d(xunrcnto ¡l
Jcl¡ dc ltesupucslo

to. vrnñca panid¡
ptcsupuc\l¡¡,ra

12, Rccibct ¡. I nlr¡ ()rdcn d.
Conrpra. y Uolctin
(i)nrabl. ¡ conl:rhrLdad

PROI ( ()v ('rtpítulo I I Prigim .tt5 ESPOI,

I

I
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Pn tL' r I i nt i ¿ n I o d ¿ ..1 I q u is i t i o tt r:s .lf on utl tlc Prot'ttlinitnkt

l'R(X hl)lllIt-\1() PAR t.L P,\(;o
I)t. (iRt)u\t.s I)1. ('oltPI{..\

PR.P\.{X)5 l'rigina 5 / li

ANEXO t l-()
I)t..\(;RAlt,\ I)[ ]'l-t.l() P,\R..\ r.L 1,.\(;() l)E ()Rl)E\Ls l)[- ( o]IPRA

l) t'. PI,\'.r)01

( ( )\'1.\t)oR..\
(;u\t.lt.\l.

.l u t't. I) I.
CoLE('TT'R iA

st I )I l{}t( t ()tt
I.l\A\( ll]R()

.IEFE DT]

PA(;,{DT IRÍA

13. Vcrilira asisnrct
(ont¡rhlcr t lirm¡

l¡. l:n\ ¡r ()rdrn d§
( ompra r l](rlcr¡n i¡

col(cluri¡

¡{»15. R.cib.

16. I:li¡ti)rr chcqu§ ! su

ljo¡nproburtc

17. I:n\ r¡ comprob:m¡(
d! chcq¡E :úr(\r, a ¡,)\
do.umr los rc.ibidol

I ft. R((lhc

t¡\lr. Rcr is¡
docunrcnloi r lirn¡a

:0. l,nt rr l,'\
doeunlcnt(x a Pag¡duria

Zl. Rccibc
documcnlos

22. Rsr is¡ \ liiSalira

It
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Pro<'uli nt icnto de ..l lq u isit ionts .l Í u n uu I d a Pn tcul i nt i t, rt t o

I' R(X'l.l) t \Il. ] \To PAll.\ [.1. P.\(;o
l)t- ()Rl)t.\t-s t)t- ( ollI,R.\

PI{. P\'.005 Página 6 / 8

ANfXO UNo
DIA(;ARAlr.{ DE FLtlJO P.-rR{ t-L l'rc() DU (iRl)EN}lS DE Coilr PR..\

DF.PV.00t

.,t_t [. Dt.
1,..r(;..\ I)t Ri.\

SUBI)IRECII)R
FI\A}.'CIERo

.,ETE DE
COLECT I.JRiA

I)IRE('IoR

t,\21. Rccibr

:8. R.r ira r l¡:g¡li/a
riocunlcnlor con lirm

,9. lil)! ia docunrcnlr)s
¡ (olccturia p¡ra quc

rcalicc cl pügo

30. Rccibc dorumü[r(¡!

:J. I ! iir

suhúrrc.l()r ll

los
rl

R..Lh.:t,

:5. \'(flller llrnr.§

16- Iinr i¡r k¡s

¡locunrcnto\ a¡

l)ar..lü dcl llospital

31. Ruirl¡/a p¡go

t t\
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.-\\ll\() lx)s
()Rl)f \ l)l: c())tPR,\ ( o\ At,Lt(-,\( t(i\ I,R[-st I't f.sl-..\RtA

ARMADA I)EL ECT]ADOR
It()st,l t'.\t_ \..\\".\l. t)t. (;t .\\'.\Qt'It_

oRl)t.l\ t)[. ( o]lPlt,\
No.007

.Icfe de Dir isién:
Dpto. Solicitantc:
f echa:
Crsa Comcrcial:

CPNV-CSNI Marco Villavicencio
Mantenimiento
Abril 23 dcl 2001

ELEC'I'ROSOL

Rfcia: Solic. f)c Material rr-o. 197

f ¡ctur¡r \o. ['rr,ii,rrnu 'in \,r

(,\\T. t \ ).\ I) I)l'. I {1.1-[. I)hl- ]l \ I [.lil.\l- SOI-l( I I rlX) !'A LOR
ToTA L

Unidad
Un idad
Rollos
Unidad

Breaker2\i0 A S/P GE
Breakerlx20A
Cinta 20 Yardas
Boca

8.00
8.00
0.60
0.17

)lás l2'll, rle l\'.\

]lcni)s Rrlencioncs

-fot¡ll 
¡r ('n nccla r

Relcnciones
l2'7, tlcl I.R.
J0 %, dr IVA

0.17
0.63

0.li0

8.00
8.00
t.20
in1
t1 .67
2.11
t9,79
0.80

I8.99

I R \\l l t,\R \ t.\ sl t )tRt.( ( t(i\ t.t\ \\( t¡.tt\
tplirACirin l'rr\upn(\l¿rir
Prolrck,: ll()ll0l): l¡§.: 0: IlGm: (,1

D.nomin!c¡(,n dc P¿rtid¡: lnstrl¡üiLin n¡nlcnimicnl{r mob¡l¡¡r¡o! rcpüracr;n
f.rrr¡rl.r. I r,1 ri

()h\rn¡l:iirnr\: \( J,lqúr.rc cr( nri¡l(rinl l\,r '(r n.r..,rí,, ,rurJ lrl'lrlJ!rnri d! r(!uln¡,,r J( \olrirlc I ( ¡

.lcfe Financicro Dircctor (lel I lospital

PROTCO.II (itp it ttl rt I I Pig i tro .19 l:.\ l'Ol.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION
DE BIENES
PR. PV. 006

Vivi¿ina Desidcrio
Diana Moina

,\prohldo por:
I echa dc .\probacit'rn:
Páginas:9

CONI'1]NIDO

I.0 l'ro ptisito

3.0 Responsabilidades
{,0 l)ocumentos Aplicables
5.0 Diagrama de Flujo.......
ó.0 Procedimiento. ............

ANEXOS

2.0 Alcance

I'ág'
12

12
12
12
12

{-1

{5
17
J8
19
50

Fcch¿r de Emisión

Para Uso del Area Autorizada

ResponsablcRcy isión

PROT('O.IT ('upírulo II Pú¡¡inu 1l L:.'POI-

[.la bo rado por:

[Jno: Diagrama de Flujo la Adquisición de Bienes
Dos: Lista de bienes a cotizarse
Tres: Cotizaciones en sobres cerrados
Cuatro: Cuadro Comparativo de Precios
Cinco: Orde n de Compra
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1.0 Propósito

Este proccdimiento tienc como propósilo sen'ir como instructir.o en el Proceso de
Adquisición de Biencs haciendo el trabajo más eficiente al cubrir las necesidades del
Hospital

2.0 Alcance

El procedimicnto se aplicará en Ia Subdireccitin Financicra. el Depanamento de
Provecduría .

Este procedinricnto sc lleva a cabo cuando se adquiercn biencs innrucbles l,cquipos .

3.0 Responsabilidades

L-l Subdirector Financicro .cl Jefc cncargado dc Prolecduría y el (-onsejo dc
Adquisición Interna dcbcrán cumplir con cstc procedinriento. ]los mismos que debcrán
realizar los canrbios necesarios con el propósito dc actualizar el manual.

-1.0 Documentos Aplicables

l-os docunrentos t¡ue sc aplicaran cn cstc proccdinr icntt'r son

l. Diagrama dc Flujo
2. Lista dc' bicnes
i. Sobrcs cerrados
4. Cuadro comparativo de precios
5. Orden dc Compra

(..\\t.x() L \o I)t'.P\"00t )

(.\\ t_\o I)os I,R.t,\'.(x)6)
(.{\E\() tx)s I,R.t'\"00ó)
(.\\l.xo 't RLS Pti.P\'.006)
(.\\E\() ( I .\I R() t'lr.t,\'.{m(),

5.0 Diagrama de Flujo

Ll diagrama dc flujo correspondicntc al proccdinricnto de Adquisiciirn dc Bicncs se

cncucnlran cn cl ANfxo uit\io (DF.PV.00l)

P ROTCO.II Copítulo II Prigino 1) ES POL

t,lt(x ¡.r)tlil¡:\1() P.\R.\ t. \ ..\t)Qt ISI( t(i\ l)E Iill.t\[:s
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PR.P\',.006

PROCEDIMIENTO PAR,{ ADQUISICIÓN DE BIENES

Página 2 / 9

ó.0 Proccdim iento

t\( t()

,l lfc rle l'rr¡r cetlurilt

l. l'ublica lista dc bicnes no cxistentcs

[imprcsas

2. I:nvian reprcscnl¿lntu

-1. Vcrilican lista dc hicncs no cxistcntc
{. Rcali,tan ( oti¿acioncs .lc hicncs
5. lintrcgan cotiracioncs en sobrcs ccrrados

.lefe dr l'ror r:cdurí¿

6. Rccibe los sobres
7. Rctiene sobrcs durantc un período de 8 días
8. ['.nvía sobres cerrados al Consejo de Adquisición lnterna

(ionsejo de Adq uisición lnterna

9. Rcccpta los sohrcs v los llrman
10.['-nr'ían los sobres al Jclc dc Proveeduria

.lcfc tlc Provccdurí:r

t l. Rccepta los sobrcs firmados
12. Elabora cuadro comparativo de prccios
13. Lnvía cl docunlento al ('onsujo

( onscj o dr:,\dquisicioncs Intcrn:¡

l{. Recibr' cl docunrcnto
15. Rcr isa ¡ estudia doct¡rncnto
16. Sclecciona a Ios provccdorcs
17. Enr ía documcrrto con rcsultados a Provceduria

PR()r'(-O.tt (itpitulo ll l\igint t.t L..S P( ) I
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,ft:fc dc Provceduría

18. Rc'cibe el documcnto
19. lnlirrma a las cn)prcsas sobre Ios rcsultados obtcnidos

t I \ t)Ftt. Pl{(x'}_t)l\IIEYt()

PR0'ru'( ).tI Cupítulo ll Ptigint 44 L.f POI.
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ÁNEXO trNo
l)t(;R.\)t.\ l)t. FLI .t() I,..\R.\ .\l)Qt lsl( l()\ I)t. l t:\t.s

t) r'. P\'.001

.t¡..[ [. I)[. t,l{()\ t.t.t)t lU,\ t] }I PRT,SAS
I'R()\'1. t.l)oR.\ s

('()\sE.to I)E
,\l)QUtslctÓ\ t\Tl.R\..\

t\ t( t(l

l, I,uhl¡ca an rablcro lisl¡ d.
h¡dn.s no.\iit('nrc\

:. ¡inviao rcprcscnl¡ntc al lkr.pital

3. \'crlicr li\t¡ d. bi¡.'nc\ p¡r.l

1

6. R.cih! los \obrr\ ccrr lo\ \
kr\ rctacn( durülc ll driI{

§. I nlrcg$l cotiT¡ci(n¡c5 (D \ohrc\

8. Rrcikn \()brcs ! krJ lirmrn7. l,n!r n)hrc\ ¡l conxio dc

,\dqurr¡.ii,n Inlcmir

9. I:nrrü sohrcs lirmador a

12. Rcalir¡ cuadrc comparatiro dc

lJ. c,rtr:r c¡ docunrsntt) al c(¡n\c¡)
dc.\dqui\rcr(in lnt.mx

li

+

PROT(-O.rÍ Ctpítulo II ni*iu¡t 4: Í:.tPot,
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PROCEDI}IIf NTO PARA ADQUISICIÓN DE BIENES
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ANEXO T]No
DIA(;R..TII.A I)T, f LT:.IO PARA ADQI.']SICl()i\.i DE I]IE\ES

DF.PV.00r

('()\slt.l() I)u .\l)Qt sl( l()\ I\I uR\..\.tt-l I- I)t. I,R()\'t.LI)t Ri,\

15.,\ illir cldocunrcn()

16. Sclcccionan r Io5 pÍo\(cdorc{

It. Rceih.n ¡il docünr(I(, con l,\
rc'ult:rdo\

17. I nvia Jocum(fllr) con rclultados

¡9. hlirrm¡ lils cmprcsas rohrc lo§
rc\ultado\ obtcnidor

¡0. I:j(cutar Pr0ccdimisntu p

tilatxrr¿r ] R(Silrar
()rdcn dc (¡mpr¡

PROTCO.II Ctpítulo ll Piginu 1ó ESPoL

[t__-l

I
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PROCEDI}IIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES
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A\1.\() D()s
l.lsT.\ l)u tltl-\Es A ('()TI7..{Rsu

PRO r('O.v Cupítulo II Púgina 47 Í,.tPot.

Guayaquil. junio 25 del2000t 
I

INVITACIÓN I

A todas las Empresas: 
I

Se invita a formar parte del concurso para la Adquisición de computadores , I

suministros. que inicia en junio 28 del 2001 con un tiempo d duración de 8 dÍas , 
I

durante los cuales deberá entregar las proformas en sobres cerados al Departamento de 
I

Proveeduría de la Institución 

I

A continuación se detallan los bienes a cotiza¡: 
I

CoMPUTADORES 
I

IMPRESORAS (Inyección) 
|

MAQUINAS ELECTRICAS IMONITORES 

I

Atentamente.

CPFG.-CSM Leopoldo Prócel 
I

Subdirector Financiero 

I
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,\\u\() ('1 ..\'l lto
( t .\t)R() ( ()\II'.\R.\1't\',() t)1. Pl{t_( los

( l ,\l)tt() ( o\il,.\lt,\'l l\ o l)[. I,l{1..( l()s

( ll nl id¡d \t¡terialci Emprcsas Ohscrr acioncs

t)1..t.\ , to\tso\
(r Caias de Algodón § 10.(x)

ll Fundas dc dctcrgr-nte s-s.00

Cajas de Accitc s I 6.00
+ C'a_ias de Ajax clonr $ 16.00

.I F] T'E I)T] PRO\'t]EDT'RIA St Bt)lRE( 'IOR t'l:\i,\\( lER()

PRO'r('O.v Copitulo Il Púginu 19 L:S POI.
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.\\ t_\o ('t\( ()
oRI)t.\ l)r_ ('oltPR,\

ARMADA DEL ECUAI)OR
ItosPIT..\I_ \A\',..\t. t)U (;L A\',.rQt tL

oRt)[_\ l)t] ( ()\IP¡t.\
No.007

.lefc de Divisién:
Dpt(l. Sol¡citanfe:
Fccha:
Casa Comercial:

CPNV-CSM Marco Villav icencro
Manteninl¡cnto
Abril 23 del 2001

Et-ECTROSOL

Rfcia: Solic. l)c Material No. 197

TRA T ITE PAR,I LA SI.J BDI RECC IÓÑ FI N ANCI I:R.4
Aplicación Presupuestaria:
llro\ {icto: I'¡rc: ¡tcm: l'{ rtida:
l)en(ltlr innci(in dc l'¡rti(lir:

Obsenaciones: Sr'adquicrc este matcrial por ser ncccsario par instalar regulador de voltaje UCI

(..\\r'. t \ ) \t) t)t.l.rl_t.t. t)Il1. \t \t t..Rt.\t. sot_t( I r \tx) vALoR TOTAL

I

I

Unidad
Unidad
Rollos
tln idad

Bre'aker2xi0 A S/t' (lt;
Breakerlx20A
Cinta l0 Yardas
Boca

8.00
8.00
0.60
0..17

)l¡is I 2'2, tlc l\',\

llcnos Retcnciones

'lt¡t¡¡l u (:¡ncrl¡rr

Rctenciones
12"/" del l.R.
30 '2, de f VA

0.t7
0.6:i
0.80

8.00
8.00
t.l0
0..17

t7.67
:. t2

-Tq79-
0.80

l tt,99

Jcfe Fin¿¡nciero Director del I Iospita I

PROTCO.IT ('qtírulo II Púgina 5rt Í:s Pot_

Factur¿ No. Proti¡nna sin No

I
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3.MANUAL I)E USUARIO

3.1 Introducción

Esto manual sc ha elaborado con el propósito dc sen'ir como guía para la co[ricta
ejecución de la aplicaci(rn cn el manejo del Control de Documentos obtenicndo así
resultados satisf¡ctorios.

Es de suma importancia que el usuario lea este manual antes 1'lo dr¡rante la utilización
de la aplicación. )a que estc le indicará de manera detallada el manejo de todas sus

tunciones.

listc instructiro va dirigido al f)cpartamcnto Pror.ceduría cu1'o personal tiene
conocimicntos mcdio de conrputacir'rn 1 básicos en Windo*'s.

3.3 Terminología

llasr tlc l)¿¡tos

F.s una colección dc datos y objetos relacionados con la finalidad o tema en particular.
[:s un conjunto de datos relacionados con un propósito detcrnrinado. un base dc datos en
MICROSOF f ACCESS. puede contener tablas. consultas. indiccs. lbrmularios.
infirrmcs. macros. m(rdulo, criterios. criterios de validación de tablas y campo.
vinculadas con fuente de datos extemos y accesos direclos a página dc datos.

(iampo

Es un árca dc tabla o tbrmulario en cl que puede introducir o r.isualizar deterrninado
inlormación sobrc una türca o rccurso indil'idual en un lbnnulari<1. un campo es un área
donde se puede introducir datos

( olumn:t

Es una sccción vcrtical de una hoja de trabajo o una tahla

'l-¿bla

[]s una o nrás lllas de celdas utilizadas comunnrentc para visualizar núnteros y otros
c-lementos para una rcf'ercncia ¡ análisis rápido. Los elerncntos de una tabla están
organizados en lilas (Rcgistros). columnas (Campos).

PROt'('Ov Copitulo III Priginu I ESPOL

-1.2 A quién va dirigido
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Formularios

Es una ventana de diálogo cuy'a estructura da una forma más cómoda. visible y atractivo
a la infbrmación.

( o ns u llas

Es un objeto dc la basc de datos que representa un grupo del registro que desea
visualizar. una consulta es una solicitud de un dcterminado conjunkr de datos.

llcgistros

I'is un conjunto de inlirrnracitin quc dcscribc un único clcmento dc una tabla o consulta

llotrin

IJs una pcqueña imagcn dc la barra dc hcrranlicntas dc la vcntana quc puedc ser
prcsionada para rcaliz.ar una acci(rn.

('omho

Lsta palabra hacc relerencia a un control que al dar clic sobre el botón de dcsplieguc. dé
una lisla con posiblcs ocurrencias para sclccción.

( lic

lista palabra signilica quc debc presionarse el botón izquierdo del lvlouse. es un
dispositivo fisico que pcrmite inleractuar con la pantalla sin neccsidad de utilizar el
teclado.

\!'inZip

[-)s un programa quL' nos ay'uda a comprimir archivos extcnsos cuando el archivo
sobrcpasa la capacidad máxima de un diskett i % o se neccsita optimizar espacio r-,n

alg[rn medio de almacenamicnto.

3.{ Estructur¿¡ de la Base de Datos

La basc de dalos está confbrmada por 9 tablas que tienen como propósito ingresar o
eliminar datos.

Las tablas con las que está compuesta la base dc datos son:

PRO t ('O.v Copitulo I lI Ptiginu 2 ES POL
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Solic it u rl tlr \ I a tr: ria ler

La solici¡ud de material se encuentra estructurada por dos tablas: Cabecera y Detalle.

lin la cabL'cera cncontranlos datos conlo: Nümcro de Solicitud . l]ccha ¡ cn cl dctallc se

rcgistra la Cantidad ¡ l)cscripcitin dc los materialcs solicilados.

En la tabla Prioridad cncontranros la Prioridad (Normal - Lirgcntc).

I'rcsen tacirin

En esta tabla sc registra la prcsentación de los materiales como: Caja. Rollo. F'unda. ctc.

Estado de \I atc riales

En la tabla Estado de Materiales se registra cl Estado de Materiales (Existe - No
cxiste).

Solicit:rntcr

[:n la tabla solicitantes consta dc los siguicntes datos: Nomhre dcl Solicitantc,
División ¡'Dcpartamento al que pencnecc.

Orden dc Ciompra

[.st¡¡(lo

[:n csta tahla sr: ingrcsa cl l:stado dc la Ordcn lAnulatla l)cntlicntc Lntregada)

P rovced«lrcs

En la tabla Proveedores se rcgistran datos como: Nombre del P«rveedor

Cada una de estas tablas se encuentran relacionadas entre sí lo que permitc generar
formularios. consultas, in formcs. macros.

PROT(O.v Cupirulo III Ptiginu -l ES POI-

l'rir¡ridad

Fln la tabla ordcn se registran datos conro: Númcro de la Ordcn. Obsen'acitin (Núnrcro
dc la Solicitutl). Fecha ¡' Valor'lbtal.
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-1.5 I nstalación

La Base dc datos llamada Control Documcnlos sc encuenlra cn un diskett i % el mismo
que sc cncuentra empaquetado cn fbrrnato Zip.

Re qucrimirnto del Sistr:n¡a

Para su instalación se necesita tener los progrírmas de WinZip 7.0 o mayor y Access 97
o superior.

.1.5.1 l'asos para lnstalar la Aplicacir'in

l. Inscrte el disquctc' cn donde se cncuentra la Aplicaciírn con cl nombre dc Control de
Facluras 1' Materiales no Recibidos.

2. Lucgo dé "Click" en Inicio de la Barra de Tarcas. aquí se despliega una lista de
opcioncs.

3. Escoja Programas. dondc también se despliega otra lista y de "Click" cn la opcirin
de Explorador de Windows.

4. Una vcz abicrta esta ventana dé doble "Click" c-n Disco de -j % (A): 1' se visualiza
el archivo con el nombrc de Control de materiales y facturas no recibidosl.mdb.

5. Der "Click" derecho sobrc el archivo. donde sr'despliega una Iista de opcionr"-s.

6. Escoja la opción Exlr¡ct to... en cso aparccerá la siguiente pantalla:

lrr'¿b. 7.0 SB'1 11286¡

Cogrúrr o 1§1 1S b? N¡io M* Csrs,,lg. lr.
P 0. Bor 5(). Mrlú.t¿ CI (E268€a¡)

Ilu¡ar Yfru Fon TnY|aa6 wlazPt
Ita b r tá ft¡t irE¡ úrúfüú.d vü.i, fq cv.rJdirl u.r úiy.

lh. rlfil!,rd vüri'l &3 ñr ó!L, ú! mli:a

yo., c'l dda. üÉ rlfid.rcd v.rrt o.tÉ. b phorla. c, by lld
lllif1.dd! útlr d.¡vüy E .,r.ad. ÍÍqn E*.r iq ct¡ñ

Yrr,, Ev.bdiÍ t-Eür..

I u.rdcr.rüJ úi.a I .t (EG r¡/hz¡p qü 1ú Gv.l¡¡lti¡.r
pr¡rpotrr. td*rcl lo thc t.r.¡ ol th. Evdu.th.r Li:.n5!. úd
lh.l rt olh.r u.. r.q¡c¡ p.F.na oa th. r.lib.rira fcü.

lA!r¿. 0ú,r Qrei'g lnfo

t'iguru ,\'tt. -l.l Puntullu ll'inZip

Wrtio

PROT('O,IT Cupitulo lll Ptiginu 4 L.\ POL
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7. Presionc I Agree y se prcsL'nta la siguicnte pantalla que mucslra un listado de
archi\ os de los cuales usted puede escogcr la dirección en donde desea abrirlo y dé
"Click" en Ertract.

ql Wir¿b Cor*rol d¿ m¿taiab¡ y f¿ctrft¡ no rccliL¡l -ltrl¡j

Ertld VÉfr
§3g

Orccl0ü Wr¿¡d
\,

tL ¿dir¡ gdir! B+

(ur^)qG
llá{ op.i Foqi¿¡ Add

¡
lolC I flc. 33AHB

I iguru .\'tt. -t.) Punrullu ll'inZip

8. Iinscguida la nráquina comicnza a extraer el archivo a la dirccción seleccionada
lispr're unos segundos 1' luego cierre la siguicnte vcntana:

ESct to: fclda/diva:

-!

S.l¿d.dlBc.332fiB

FK
c.
(? 

At nc§

a Fac(

f- Qvuwio acai¡ flor

f- s¡b ¿a na

f7 goloucr rranl

J Elda

J@
J Gr¡ce

J Logos

J Logol dc Coñlrc dr

Cr"d I

:l
-tJ Uow F#4... 

I

!elp

Jhm
+ J M¿lr¡orm

J olf'ce

J orgchad

J PeriqE¡

i-iguru.\it. -J.-l Puntulla lt Rutt

Co.lid da malürdei y leh!& rÉ racbdall nÉ
Ndne T

(llick
f¡drct

PRO',rCO.v Cupítulo III Púgint 5 ESPOL
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9. Localizar el archivo dircctamente
sclcccionó al extracrlo.

dcsde cl Iixplorador cn la dirección quc ustcd

l0.Finalnlcntc rctirc cl disquctc v listed podrá abrir el archiro con la aplicación ra
c\traída dando dohlc'"Click" cn cl archivo "Control l)ocumelttos".

[]na r cz instal¿rda la aplicacitin dcbc scguir los siguiontcs pasos

l. Ubicarse en el Explorador dc Windows
2. Situar cl curso en la tjnidad C:\ Mis Documcntos
3. Abrir la aplicación dando doble clic sobre el archivo "Control Documcnlos.mdb"
.1. Automáticamcnte apareccrá la pantalla de Bienvenida vea figura 3.4.

-1.7 Pantalla Ilienvcnid¡

[:sta pantalla pcrrnitc al usuario ingresar directamcntc a las difercntcs opcioncs dc la
aplicaci(rn para cl Control dc [)ocu¡lentos dcl Dcpartamcnto Provccduría.

AILIIIÑIDoSAL CO:ITROL DL DO(T}IL:flOS DLTAETAIILIIO DT.

rnoltt¡rrí,t

Et-{ññ¡lfrB)R ÍtriarñDe!.ite )

lda,,¿ t*i/i,,,

E!¡Ctru a?tx¡oR PouItcl'qc D¿r uTo8¡r

L..f DL. Ra.r¿(,rú.1o f¿ccuo¡o a, sl'@¡¡¿, .re l¡íly¡rro.t

I i¡.¡uru -1.1 Pt t ll .lt Ricnvcnilt

-¡4

¡ ltttvtit0l IEE

PR0? ('0.v Crtpítulo III Prit!inu 6

3.6 Pasos para abrir la aplicación

I

nOSrmL r,Wrl Ol CUrV,rqtrti

I
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l.os datos quc se \ isualizan cn la pantalla son: quiéncs realizaron la aplicaciirn. fccha de
claboración. unidad educativa a la quc pcncnccen.

'I'anrbicrn sc inclu!cn los botoncs de Entrar l"Salir

Al da¡ clic en estc botón se presenla el MENU PRINCIPAL. ver sscción 3.8.

Al hacer clic en este botón nos permitirá salir automáticamente de la
aplicación.

-1.8 Mcnri Principal

'l'ienc como propósito prcsentar al usuario dc manera general el contcnido dc la
aplicacirin.

MENTJ PRIN(]IPAL

irtA.|n:Nl ]}lI t'-a{'IO DI'] T,{Ill,lLS

}BOCESroS Y TR,IItrTL§

I]\:FOII'|IES

Fi¡¡uru No, 3.5 ltlenú Principrtl

U N{enú Principal consta dc 3 opcioncs que son:

llrnteninricnlo tlc'l lh lrs

trl
e)
Él'--) 

_qJ

II{',!TE5III EiiTO DE TABL{S
Al hacer clic en cste bottin podrá ingresar al
Mcnú lvtanteninliento. Vea secci(rn l. I I .

g

E TET{U Pff]NCIPAL IEIE

PROt ( O.v Cupítulo III Púginu 7 ESPOI,
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I'rocesos ) Trám¡tcs

FROCESOS Y TRLUITT,S el
Al dar clic en este botón podrá ingresar al lVlcnú
Procesos y Tránritcs. Vea sección 3. 12.

Informcs

INFOff,}E,S Al dar clic en podrá ingresar al Menú
lnfbrmes. Vea sección 3. 13.

3.9 Botones de Navegación ) Comando

I-os Botonss dc navegación y Comando liencn como objetivo pemritirle al usuario
realizar las dil-erentes tareas de navegacirin entrc los rcgistros.
A continuación se dctallan cada uno de los botones quc se encucntran dcntro dc los
fbmrularios con su acción.

Con estc botón podrá ubicarse cn el Primcr Registro

C'on cstc botirn podrá ubicarsc en cl llcgistro Anlcrior

Con este botón podrá ubicarse cn el Rcgistro Siguicnte

Con esle botón podrá ir al Ultinro Registro

ql

]I
.l
!
f 

a* este botón podrá agregar un Nuevo Registro

! 
co" 

"rte 
botón podrá Eliminar Registro

I 
Con este botón podrá Buscar Registro

I 
aon 

"rte 
botón podrá cerrar Formulario

F-iguru ,\o. -1.6 Lislu ¿ Figurus de Botones dt:.{t'ción ¡'Conunlo

PROT('O.IT Cupítub III Ptiginu I Í;SPOL
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3.10 C<imo localizar un registro

Para localizar un rcgistro presionc el botón bt¡scar a conti¡ruación se prcsenta el
siguiente cuadro dc diálogo:

qJ'cr:

&Js(r 9n:

C¡iri,i:

f UryrrictJr y rhúsd6
17lgffissfesr-dÍñE!
17 &¡s(r sólo el cdnpo ¡cuvo

AJsc¿r pr_mero

CerarHacer aorncldrr todo el (dmpo

Bl,( ar gn i Todos

Si rlesea hacer coincidir algún crnrpo dcbe:

Cdncid¡r i Hacer concidir todo el campo

Dar clic cn la opcitin Buscar cn. seleccionar el
canlpo cn el que sc r a1a a efcctuar la búsqueda.

Dar clic cn el campo Coincidir nos muestra 3

opcioncs que nos pcmritc buscar en cl lugar
cspecílico y haccr coincidir todo el campo.

I ignru ,\o. -1.7 Cuotlro dc Ditilogo Rusutr

Para realizar una búsqueda localizar una búsqueda situar el cursos sobre el campo o
sección a realii¿ar la búsqueda.

Si desca huscar un c:tmpo esprcífico dche:

cualquicr panc del can,po. tod() t'l campo o conlicnzo del canrptr

Si desea re¡lizar una búsqueda avanzada dcbe:

8u5car tigu¡anta

Dé clic en Ia opción Buscar. que lc permite realizar una hirsqueda nrás avanzada de los
registros y prescnta las opciones dc: Todos. Aniba. Abajo.

Si desca cancclar la búsqueda dche:

Cettat Dar clic en cl bottin 1' sc cancclará la búsqueda

8rrrc¡ cn ca¡po: §o[cft¡d llo' gEt

PROt ('0.tI Cupítulo III Ptiginu 9 ESPOL
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Dar clic cn cl botrin buscar siguicntc.
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.1.1 I \lenú \lantcninr icn to

El Mcnú Mantenimicnto cncontrará una lista dc opciones quc lc permiten ir a cada unt.r

de los lbrrnularios con el propósito de ingresar registros 1' dar mantcninricnltr a las

tablas.

IIA\TT,:JI }fI E:ÍIO DT, T,{BUTS :,1
=j

Al dar clic en esta opción. del Menú Principal
podrá visualizar la siguiente pantalla.

lltirfr ll,A:: I l,:¡rl¡ ¡:: I!j

F'igura 3,8 Menú llf onlenimienkt

-3.1 l.l Mantcnimicnto de Solicitantes

_el

-sl

IE

r Esta oDcii)n lc ocrmitiráln!l
!? | lormulario Solicitantcs ctln

dcsplazarse
la flnalidad

al
de

SOLIC ITA\TE3

Eq
Eq

EEEEFT-
lodoutologr¡ ¡'rai¡

gl,x l¡l e.l

n"6o, .gl![-----T -!-l!lEl¿ ¡s

I;i g u ru .\' t t. -1. 9 Fo r n u I o ri o S t t I i <' i t r n ta s

B MENU MAMTENIMIENTO IEIEI

¡.1 FSolrcdanlsg IIEE

PRO1 ( 0.v Culrítulo III Priginu ll)
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llevar un control dc los rcgistros existentes.
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Dcntro dc cstc tbrmulario podrá rcalizar tarcas conlo

Si dcsea agregar nuevos solicitantes dé clic en el botón Nuevo
datos como: Nombre dcl Solicitante. División )' Departanlcnto
pertenl]cc.

Para guardar los registros ingresados dé clic cn cl botón (iuard¡r

il 1' podrá ingrcsar
al quc

A

y siga los pasos descritos

Para navcgar cntrs registros usc los botonos dc navegaciirn dcscritos en la sección i.9

,1.1 1.2 \lantcninricnto 1'rtsrnt:tcirin

Esta opción nos pcrmitc tener acceso al fbrmulario Prcsentación con el propósito de
llevar el control de'las dif'erentcs prcsentaciones de los materiales.

Para climinar registros dú clic en el botón Eliminar
el rcgistro a ser climinado.

Si dcsca buscar rcgistros dé clic en el ho«in Buscar
en la seccitin i. I 0.

il
A

_t
_!9.i

r*I*rl'^lffi E
r l>¡ lr+l de r+

una vcz quc haya elegido

PRE'SE¡ITAC f ON

Idcóü¿o

Prese¡l¡ción

Registro: ¡rlr I

Al dar clic en esta opción del visualizará el
siguiente formulario:

PRESENTACION

II¡IIDA-D ES

E xEl FPre¡entación rEl

l"iguru .\it. -1.I0 litrmulurio Pr¿s¿ntoLiin

PR()r'('O.tf Cupítulo lll Ptigint ll F-SPOI
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Dentro de este fbrmulario podrá realizar tareas como

Si dcsea agregar nucvos rcgistros dc Prescntacitin dé clic en Nuevo
ingrcsar la prcsentación de los nratcrialcs talcs conlo: Caja. ljnidad.

Para guardar los registros ingresados de clic cn el botón Guardar

i:l ) podrá
Rollo.

a
Para eliminar registros dé clic en r"'l bottin Eliminar
elcgido cl regislro a ser eliminado.

Si desea buscar rcgistros dé clic en cl bottin Buscar
en la secci(rn 3. I 0.

c{

Al dar clic en esta opción sc desplazará la
siguiente ventana:

"l una \ez que haya

-1.1 l..l \lantcnimie nto llror re dore s

Esta opcitin nos pcrmite visualizar cl ltrrnlulario Provc'cdorcs con cl propósito dc
ingresar datos de la emprcsas provcedoras lo que lc pcrrnitirá tcncr un rcgistro
actualizado dc' las misnras.

I-flO1'DT¡ORDS trJ

PROVEEDOR.ES

I

).18"/lx m _sl

Rrqi*ror .1!-L-J r lr l¡*l ¿e rz

f-iguru -).1I f ¡¡nnulorio Pntt't:ttlorr

E PRftvEEDOBEs EEIE

PROTCO,If Copirulo Ill Pigint l) F:S PoI,

y siga los pasos descritos

Para navcSar entrc registros use los botoncs de navegación dcscritos en la sección 3.9.

f7lrlÍF.I-E--I

@ lla.nona, oruo cLrNrco
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Si dc-sr'a agregar nuc\'os rcgistros dc Proveedorc's dé clic cn Nuevo
ingresar el nombre dcl pro! ecdor.

Para guardar los rcgistros ingresados tló clic c¡r cl bottin (iuardar

i.l

A

podrá

Pirra eliminar reuistros dct clic cn el botón Eliminar
elcrido cl rcuistro a scr clinrinado.

@-

t'iguru -1.1) ,lltuú Pnxvso:;.y' T'rúntitt,s

i_l una vez quc ha¡ a

Si desca buscar registros dé clic cn el botón Buscar
cn la sección 3.10.

1, siga los pasos descritos

Para navegar entre registros use los botones de navegación descritos en la sección i.9

3.12 NIenú Procesos ¡'Tránritcs

f icnc como objetivo desplazarnos a los lbrmula¡ios lo quc Ie pcmritirá levar el control
dc los rcgislros de las Solicitudcs de Matcrial ¡- Ordcnes dc Compra.

FfrOCESO S Y TRA}trTES
Al dar clic en esta opción del Menú
Principal , podrá r'isualizar la siguicnte
pantalla:

rIlO( Eg()S Y TI¡AFtrTDS

RDC¡I ST8O DE soLIC ITtlDEs

II,E(if STRO DL ORDDN T)D C OITIFH¡.

el
EJ

,{l

E I{ENU PBOCESOS Y IBAMITES EEE

PROI'CO.IT Cupítulo llI Ptiginu l.| ES POL
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I.,l Menú Proccsos ) 'lrámites consta de las siguientes opciones

/ Registro de Solicitudes
/ Registro dc Orden de Compra

3,12.1 Registro de Solicitudes

[:sta opcitin licnc como proptisito ingrcsar al lbrnlulario dc Solicitutlcs dc Nlaterial r
rcgistrar los nlatcrialcs pcnnitictndole lcrar un control dc cllos.

Al dar clic cn esta opción se prescntará cl
siguiente formula¡io:E]

lr,b,¡dj I l..nrs' :l rtr, ( {rr ( tur llarlri.,

@EtrEÜ 

-E!-

ET
l,nñ;=
IL\.r.;l
F;.=;l
li" ñ.t.j I

la
l- x, F^re¡x,-l
l- , FxE!--r s :I [c"u'o-

Llii¡Ea§alo¡ d¿ dif o úr á o¡ol t)

-Ur!-!-lE
¡¡c'!o, .!Lj f-T -!j¿l!l d. r r

Í'iguru .\'o. -1. l.l f ornuluri¡t Rrgistro lt SoliL'itula:t

Dcntro dc cstc fbrmulario podrá realizar tarcas como

Si desea agrcgar nuevos datos en la Solicitud de Material dé clic en Nucvo
podrá ingrcsar datos como: Ni¡mcro dc la Solicitud. Prioridad (r.Normal -
Llrgcnte).

,.]

I)ara gLrardar los rcgistros inqrcsados dct clic cn cl hotrin (Juardar I
Para eliminar rr--gistros dé clic cn el botirn Eliminar
clcgido cl registro a scr climinado. il una vez que haya

REGI STRO DE SOt ICITTDES

IEIETr nEG§IBO 0t SOUCIIUO D€ X IIBI IIS

P ROTCO.IT ('ultitulo III Ptigint l4 LS POI,
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Si desca buscar registros dé clic en el botón Buscar y siga los pasos dcscritos en la
sección 3.10.

[)ara navcgar cntre registros use los botoncs de navegacitin dcscritos cn la scccitin ].9.

( onrho I'rio ridad

Al hacer clic en cl combo Prioridad se despla:,a¡á [a siguiente lista dc Prioridad de las
que podrá elegir de acuerdo a su necesidad.

( onr ho Sr¡licit¡ ntes

AI hacer clic cn el combo solicitantes sc despl,r"ará la siguiente lista con los Nombres
de los Solicitantes.

rk,ücitá!d-

3.12.2 Rcgistro de ()rdt'n dc ('ompra

Esta opción tiene como prcp(rsito desplazarnos al registro gcncral do la Ordcn de
('onrpra pennitiindolc- ingrcsar inlbrnlacrón ¡' llevar un control dcl documcnttr.

NEGISTRO DE ONDEI DD C O¡lrRA Al hacer clic en esta

siguiente lonnulario:
opción se visualizará el

_El

No ¡x¡al
tLge¡¡t€

CPFG{SIiI Cé.¡r Iit¿drü
CPFG {S!l kott llori¿rÉqto
CPFG-CS}! Brya:a lluor
CPFG4T 'l ,larie r Eepirma
f.¡fol-n .Íáel lforf¿Ivo
EltC¡- Rodrigo IrIo¡lE ade G¡

CUrG -CÉl¡l P.d¡o ltorúetÉq¡o
LlrcI-f.s tlErdo H¿-Eót¡

PROTCOI' (itpítulo III Ptiginu l5 IlS P0L
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I|DGLSAPO rrt: OPD¡:!¡ DP aotvtpf¡A

ñtilrr
ilI;nt
I?FJ
rilllti

E r!il[il
[sl lil-i

ffi
FilTilil

l§.r,. r?4

fnll¡'l¡ylxI _ql

nccgror ¡¡ I , I T-------l- .!-[!]J d. l l

Figuru No. .1. l4 Íi¡rmukño Rtllistro { Onltn c ( on¡trt

l)cntro dc cstc l'ornlulario podrá rcalizar tareas con]o

Si desca agrcgar nuevos datos cn la Orden de Compra dé clic cn Nuevo
podrá ingresar datos como: Número de Ia Ordcn. Fecha, Obsen'ación y
Total.

l)ara guardar los registros ingresados dé clic cn cl bottin (iuardar !)
r:] )

V¿lor

I)ara clinlinar rcgistros dc clic cn cl botr'rn Eliminar
clc-uido el rcgistro a scr elinrinatlo.

il u¡l¿r vcz quc ha¡'a

Si desea buscar registros dé clic en el botón Buscar
cn la sccción 3. I 0.

y siga los pasos descrilos

[)ara navegar cntre rcgistros usc los botones de navegación dcscritos cn la sccción 3.9

Ei FOr&o IEIE

PROT('O.IT Cupírulo lll Riginu l6 LS POI-

I
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(lomho Proveedores

Al dar clic en el combo se desplaza Ia siguiente lista con los nombres de las empresas
Proveedoras:

q
I

L/TBORATOFIO CtINICO
TTODTIFfED
BLANCO
F@.TIE DEL EC,UAT¡R
t'rEsA
ALNqEDIC
TN AUFIE A¡
GLJI.¡O WELL,COTÍE -l

Combo Eslado

Al dar clic en cl conrbo estado se visualizará la siguicnte lisla con los F-stados dc la
Orden dc ('ompra (Pendiente - Anulada - Lntregada).

4

3.13 Menú lnformes

Ill Menú Infbrme ticne como objetivo desplazarnos a cada uno de los filtros los que nos
permitirá obtener infbrmes detallados sobre la infbmración requcrida.

I:iFOR}tF,C E,I Al dar clic en esta opción se visualizará la
siguicnte pantalla:

P€ndiente

PROTCO,IT Cupítulo III Púginu l7 ES POL

t\

Ánl.üado
Enf€gada
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a llEIU TXfOBr{ES IE¡EI

MI'NT.I INI'oRMIiS

t()l I(. ¡Tl Dl;s tlll t'tuofttIrAL

()Hr)D:it;s Ir¡, ( (rYlll t'(»{ lrst^tx)

()nDt:tiI]s tI)R rK( )lT]DIx )tt

Figura No. 3.1 5 Menú Inlorme

El Menú Informe está compuesta de las siguientos opciones

/ Solicitudcs por Solicitantr--s
/ SolicitL¡des por l)rioridatl
/ Ortlcn de C'ompra por l)rorccdor

-1.1-1.1 Solicitudcs por Solicitantcs

F-sta opcitin ticnc conro objetiro tlcsplazamos al ljltro Solicitudcs por Solicitantcs el
mismo quc nos pcrmitirá un inlbmre conrplcto dc krs dakrs a consultarsc.

-sl
-El
EJ
_El

SOL ICITT]DDS TQR SOL ICITAJTTES f--:l

I

Al dar clic en esta opción visualiz-arcmos el
siguiente tlltro:

rII TñO T)N 3(]T,ICITIIÍ)Ds FOñ s.)I fCITANTDS

rf. rI' d.{(r.. 
I

-J
q"-* 

|ii*-".' I

E FILTRO SOLICITUO POR SOLICITANTE EE|E

PROT'CO-II Crpitulo III Ptiginu I tl T,SPOL

EJ

Frrc {ór'r c.* !r"d'td -=

I

Í'igura No. -1. I ó Filtro Solic'ittul por Sol¡.'¡to,tt.'
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[.-l I]iltro Solicitud dc Solicitud por Solicitante está cornpucsto de: Solicitantcs. fjccha
desde. ficcha hasta con fbrmato tld/mm/aa. el botón dc [jecutar l Cerrar.

Al dar clrc en el combo Solicitantc se despliega una lista con los nombres de los
solicitantes a seleccionar.

S.,lir i ta¡úá

FecLE l¡a6f¿

,:'1¡:,r¡-¡1 En cl campo [iccha dcsde I F-echa hasta ingresc cl
rango dc fl'cha de la solicitud a consultar.

i]1¡r¡l'1

Al dar clic en este bolón la consulta se ejecutará gencrando como resullado
un inlbrmc de Solicitudes por Solicitantes. vea ligura 3.17.

Al dar clic cn este botón la consulta se cancclará y sc cicra el fornrulario.

ut"..*"" 
I

CPFG<SH CééE¡ ltád¡id
Crl.G-CS¡Í Scott Uor¿erDg¡o
CPFG-CúI¡I Bry¡r¡ lll@
CPFG-CS}Í Xavi€ r E. ¡}irÉ!
L¡rc!-Rá.hel lldia¡vo
E¡tcI- Rodrigp l{otdÉ6dec¡

CPFG-Cfl}I Pedro Hooú¿¡Eg¡o
E MCI-f .a t¡-Erdo Rá.Eórr

PR0T('O.v Capítulo III Priginu l9 E.' PoL

('ombo Solicitantc

-J

i"-"" I
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lEip.!€r
coli.tiE
Di. !€¡r.do! d. di¡co Eá¡(¡ ODID
C.ñtdü.
Ittb.tidi!¡
,¿Eiciritr

SsIdrte D.¡! lo.¡ r r¡ú..
!h.l¿
ñsly
srrláhüet¡.Dü
Aci.lo PiFr! di@

colirtirr.

¡:tPoRllt Dt 50!rcITtDE3 roa sot¡crr^ilTta

1¡l

r:¡¡

soü.ihd lü, r..b¿ Priorid¡d D.eririoú

al]s2o,:,r orEálcPl(}c!¡¡t C¿.ú lfdrid ¡21

¿nflgl}ool r¡g3ú

talÉD)rl ¡lo!¡¡¡

Eopib.t il¡\i¡ d¿ G!¡)q¡¡

Eprtr!¡llb .l¿ Ptottrdr¡

Figuru .|.17 l(brme Solititutl por Solicilttnte

-1.1-1.2 Solicitudcs por Prioridnd

[:sta opción permite desplazarsc al llltro dc Solicitudes por Prioridad cl mismo que nos
permitirá rcali2,ar una consuha con dalos espccificos cu)o resultado será un ¡nfbrm'l
claro sobrc las Solicitudcs por Prioridad.

;\l dar clic cn ssta opción se visualizará la
siguicntc pantalla:el

PROT ('O.rr Cupítulo III Púgina 2l) t:.\Pot,

I SOt IC TTUDES POH FRIORIT¡AD I
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iu.."ál [q-,.'-l

Figuru No. .1. I E Filtru Solic'itutlcs por Prio du

El lbmrulario Solicitudes por Prioridad está compuesto por: Prioridad. Fecha desdc.
Fccha hasta con formato dd/mm/aa. botón Ejecutar y Cerrar

( otnho l'rioritl¡tl

fri"-,i¿ra I
Al dar clic cn el combo Prioridad se despliega una
lista con las opciones dc la quc podrá clegir la
rcquerida

rlf TRO DE SOLICI'TLIIJDS TOR FRIORIDáD

Prioridad

fixlra f.¡.sd€ C,lIr 1(, r

Ft:aLa H¿ita (rlrl2Ir1

,,1¡ '1/ 'r ['in c-l campo l"ccha desdc y I"echa hasta ingrcse cl
rango de fecha de la solicitud a consultar.

':'1¡r2¡:,1

Al dar clic cn cstc bot(rn la consulta sc cjecutará gcncrando conto
rcsultado un inlormc dc Solicitudcs por Solicitantes. rea tigura 3.19.

Al dar clic cn estc botón la consulta se cancclará r'sc cierra cl lbrnrulario

E]
r"-r- I*;-¡L.--¡

oi".'a" 
I

E FILTEO SOLICITUDES FOR PB]OBIDAD EEIE

Ho¡¡IBI
Liq€¡¡te

PROT('O.1t (itpítulo lll Póginu 2l ESPOI-

;¿-; I
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Eopihf NÁEf da &uq]a$¡l

Depdfe€tÍo d€ ftgl€€dl.Ei
f,YrcR¡tr DI SOLICMTDTS POR PHIORTDIID

Prioridd Solicihd ¡{o Bcb¡ Diris ¿¡u

Norur¿I

154

rrt
Ltz

1¡1

r50

L24

0¡,o6200r

02,06200r

02Ir6D 0O1

01ñ62001

o1,(162001

28{)54001

C ffc{ SItt E¡}aB Muúor BotiG Ertenra

cPrG{ slt Cé8ar lt¡dIid Odoúol€la Prteü

CPfG.c $q Scott MonDene Botio lnte¡¡a

C Pf6{ glrt J¿i¡E ltfolin, Güi(olog¡¿

CPrG4 9ü Br}au Fluúor Boti6 Exte a

CPrG{ 3ü César l,latuid Odsulotogfi nEvia

Fi¡4uru fio. 3.19 I nfornu: Solic'itrut por Priorilu

-1. 1,1.-3 ()rdcnes de ('onrpra p{)r I)ro\ e rdor

Esta opción tiene como propósito darle acceso al liltro de Órdcnes de Compra por
Proveedor el mismo que le ayudará a obtener una información clara de los datos
requeridos.

OHDD:ÍES T'OR T'TiO\'L:EDOH

Eil

Al dar clic en esla opción sc presentará la
siguientc pantalla:

t'tLlxo Df - oRt)f..N It)It tx()tat-f_()It

JJ

t ,.1

Fi;¡uru -1.21) t'iltro dc Onltn ic Contpru prtr I'roretlor

EEETI Forx¡L¡iol r Foíu¡ario

lE.re

PROTCO,IÍ Cupítulo III Púginu 22 L.\ POL

NoD-bre

I

(' I t' 1.(' r

io r/¡2,t, t l

.*;-l

lb,h¡br.
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Al dar clic en cl combo Proveedor se desplaz¡ una lista con los nombrcs dc las

empresas Prolcedoras de la que podrá seleccionar el requerido.

ryJ
fF..r- l-"t- ¡

"i".'*.. I

n1¡lr1|:'r

r-tt42»t

Al dar clic en cstc botón la consulta sc c'jccutará generando
rcsultado un intbrmc dc Solicitudcs por Solicitantr--s. vea figura 3.21

En el campo Fecha desde y Fecha hasta ingrese el
rango de fccha de la orden a consultar.

e()ll1()

Figuru .\'rt. -1.) I lnlirmc ()rtbn dL, ('onrpra pt¡r Proycttlor

¡rrbr
LABOfiATOñIO CLINICO
TRODLIqED
BLrttlCO
EGtIE DEL ET U,T.['OR

YA"rESA
ALIqEDIC
IH SUIqE Aá
GI"Arc $,rX I C OMÉ

EGmIltIMvAt DE Gl¡tlnqut

Dt TEqffIlD E TEOIIIIETA IIiTORTtr DT O[.0[ II 3 POB MO\trIDOB

lionbn @,|6ffi,lr"r" @lv.¡-btt
[O(flr Dir rtuqmB

lñ
l6l
16

l6
1A

1t

lf)

9otll0

9oLlii
9ol..rr6

Sotllt
solir,lJ0l19

Solic 1'19 I I0

Solisl.lt l5

Itfi2ú 1

l016!mt

r(}ltr0mr

0q6 01

07 nmI

0tiÉ0mr

tq050m1

f",Ji.,s

TEB
tÉsC.!
p",,ri-§

fús,d!
.{Eh&

túsC¡

fr€s¡o

e]i0¡0

l]ü¡0
EJl]¡0

tf)0¡0

10r0

§100r0

PROr'(-O.rt ('upitulo III Ptigino 2-l t,s P0t,

t:l filtro dc Ordcn dc Compra por Provcedor cucnta con las siguientcs opcioncs:
Nombrc . f echa desdc. Fccha hasta con tbrmato dd,/mm/aa. bot(rn l:.iecutar ]'Cerrar.

[*-]l Al dar clic en este botón la consulta se cancelará y se cicrra cl formulario.
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-1.1.1.{ Orrlen dc ('ompr:r por }.st do

Esta opción tienc como objetivt-r deslazarlo al Filtro de Ordcn de Compra por Ilstado el

mismo quc le pcmritirá generar un inlbrme de los registros a consultarsc.

ORDDNES T)E C OUTHA POR DSTArc
Al dar clic en esta opción aparecerá la
siguiente pantalla._El

r-II,I1IO DII oItDI-:i f'oR T-SIAIX)

trEil
i"F:traqFrli

EEET

,r1¡:,1f'r

o r,ar2¡r1

Or/()r¡)r

o l/r'-¡J(¡ l I

Figuru -1.22 f ilt¡o Onh:n e Conpru por Eskuht

En esta pantalla se registran los sigui!-ntes datos Estado dc Orden. l]echa desdc. I"echa
hasta con formato dd,/mm/aa. El bot(ln Aceptar ¡.' Cerrar.

Al dar clic en el combo Estado se desplegará una lista de Estados del que podrá elegir el
dato descado.

q

En el campo Fecha dcsde y Fecha hasta ingrese el
rango de techa de la orden a consultar.

8 FILIBO DE ORDET¡ PoR ESIAT'O EEIE

(trctcfEa

P€nd iÉnte

Entr€gada
A¡rlüado

P ROT('O.tÍ (it¡irulo lll Ptiginu 24 lis PoL

.lf tnuul de' L suurio

il
l..'.,¡',,,/,"J
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r.j" -,f-, I
Al dar clic en este botón la consulta se ejecutará generando conio resultado
un informe dc Solicitudes por Solicitantes. r'ea figura 3.23.

Al dar clic en cstc btrt(rn la consulta sc cancclará r se cicrra cl fbrmulario.gerf,

rJ!

¡Jo

¡40

t!at

rJE

r,l4

tla

rJr

¡Jo

to,Cd ñ. f dl,{¡u

ET¡tt,tJD6D

¡OCE EL ICU¡DOT

¡tltuDG t^

fAfuA

rr([x¡rtltúD

G¡.tD rYfu,Óorf

ETG!OdDú(Á

lo'Cld E ÉCUA¡xn

nrolofi DE omm R)n f§1.s0

Egt!,i, J. ¡¡i.! O!,1.! f,¡

f,o.pir¡ lh6l ¿. (rw{E:

D.I¡úb-rúo ¿. P¡otsdd¡

l'iguru ,\'o. 3.2-l lnlitrntc ónlenas e (inrpru pt¡r Estutlo

3.14 Muestrario de Informes

A continuación sc presenta una lista de infbrntcs quo se generan mr:diantc los flltros

lnlbrme dc Solicitudes por Solicitantes
Inlbrmc dc Solicitudes por Prioridad
Infbrme dc Ordenes de Compra por Provecdor
lnlormc de Ordenes dc Clonrpra por hstado

PROL ( Ov Capítulo llI Priginu 2S ESPOL

Fiq"@il
I up6a@il

f 
z§6"@l

trpÁ"@il

[z,,"rz@il

Izsrzo;l
trsa"@il
tr,üEúrl
E§!,2@il

l---br.sú.__l
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I\l ()lt\lh l)E SOl.l( ll t I)[:s l'()l{ s()t.l( lT.\\'[[.S

\or¡rl¡rr: s',li('itud \'r I cchir l'rioridrd l)cscripción

('l'l (i-( SM ( csar ll1¡¡lrid lt.l 28 05 0I

l]s .i0 05 0l

Ljl I06 0l

l]5 .l 06 0l

titt i (Xr 0l

lntipcncm
(lolistina

I)ispensador de disco marcu OXOII)
Cclatoxima

l retraciclina

Penicilina

Scllantc para I'osas ¡ Fisuras

Rcly

Scda

F<lnm¡crcsol

Colistina

Ccllriaxone

Tetraciclina

Acido oxolínico

Pelloxacina

Sul[atrimcthopim

Acido Pipcranridico

Diclofcnaco

Cclltamax

Anrpicilina

Sccolmophcn

Bisturi I l2
bisturí c l5
Cicoxilina

\Lrrtl¡lr I

tlrgcntc

Nornral

(.lrgcn lc

No|nttl

.lu(\r\ 5 (l(.1úli0 d( :(l0l l'rig¡nx I dr I
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Deparl¡rmcnto dc Plorecduria
t\toR\tt: I)t. sot_t( I I't t)t.s PoR PRI()Rll) \t)

Prir¡rid¡rl Soli(itud \o lccha l)ir isirin

\onnlrI
t-¡8

t.l7

IJó

t3{

Bl

ti2

t.l I

l]0

llJ

.l l)(r 1rl

,r 1i6 rll

I r )1, 0l

I r(j 0l

| ¡16 ltl

-ls r)¡.ol

( Pf:(¡-( SM ( és¡r I'fidrid

( Plr(;CS\l J¡imc lfolinn

C ll (i-( S\l Scotl VimlcncEo

( ¡¡lr(;( Stt lt¡}an lluño/

Cl'I(;'( SU ( ('sar \i¡drid

('P¡i(;-( SY scor U(nncncgro

( l'lr(;-Cs\'l ,¡im( !k!¡inn

Cl'}l (;-( S\l l¡L1¿n Uuño/

( ¡'lj(i-C sV ( !'§ar i\'1, r¡d

()do¡tl(,¡oci¡ Prc!iir

(i¡nicol()3ia

llo¡ica ln¡cm¿

Ilotica l:rlcm¡

(Xontobgia Prc\ia

I¡ol¡ca ¡nlcrn¿

(;in¡cdugia

llorica Iirlcm¡

()donl(lloEia l'rc!in

.rusres 5 (le.lulio dr l00l Prisin¡ I dr I



,_¿
a>

.>
,c..
:-

¿-

ar':

:r:

-
5

-5

I
3

3

a

a

tr

ñr..2-L-!-L
;;;!-'¡a|a

!rr{.==-

=_<i_ij- ¿7

'rlariili



llo,!pitrl \rr\ rl dr (;u¡r-x(lu¡l

I)clart¡¡nenlo de Proree(lurí¡ t\[oR\tt_ I)[. ()tit)[.\ l,()R [_sIAIx)

Estado de orden Orden No: Fecha Proveedor
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