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1. PRESENTACION

La Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO) es una
organizacion privada, sin fines de lucro, legalmente constituida en octubre de 1999 mediante
Acuerdo Ministerial No. 107-99. Su sede se encuentra ubicada en Boulevard Vista Hermosa I, 25-
19, zona 15, Edificio Multimedica, Nivel 15, Oficina 1510.

FUNDAORTO se dedica a brindar soluciones médico-quirirgicas especializadas a personas que
padecen osteoartritis, lesiones, enfermedades degenerativas de las articulaciones y problemas
ortopédicos y traumatoldgicos de rodilla y cadera, con el objetivo de mejorar su calidad de vida y
facilitar su reincorporacion a sus actividades cotidianas sin dolor.

La Fundacién cuenta con personal profesional y técnico altamente calificado en las areas medica y
administrativa, lo cual garantiza la calidad y eficiencia de los servicios prestados a los pacientes
referidos por la Red de Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(MSPAS).

FUNDAORTO mantiene un convenio anual de provision de servicios de salud y cooperacion
financiera con el MSPAS, mediante el cual se atiende de forma gratuita a pacientes que cumplen
con los criterios establecidos en el Plan de Trabajo vigente.

El presente Manual establece el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
Activos Fijos, con el fin de garantizar que el mobiliario, equipo médico, equipo de computo vy
vehiculos de la Fundacion se mantengan en optimas condiciones de funcionamiento, prolongando
su vida util y asegurando el adecuado desarrollo de las actividades institucionales.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Disenar, implementar y documentar un plan sistematico de mantenimiento preventivo y correctivo
de los activos fijos de FUNDAORTO, adquiridos con fondos del Estado, que permita controlar su
disponibilidad, conservacion, costos de mantenimiento y reposicion, asegurando su uso eficiente,
transparente y conforme a la normativa vigente.

Pagina 3



FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE ACTIVOS FI1JOS

3. CONSIDERACIONES GENERALES

« Las autoridades de FUNDAORTO son responsables de la custodia, divulgacion e
implementacion inmediata del presente manual.

« El manual podra ser actualizado como resultado de revisiones periddicas, mejoras internas
0 modificaciones legales aplicables.

« El cumplimiento del presente plan es obligatorio para todo el personal que tenga asignados
activos fijos.

4. ALCANCE

El presente Plan de Mantenimiento aplica a todos los bienes muebles, vehiculos y equipo de
computacion propiedad de FUNDAORTO. Comprende desde la identificacion de las necesidades de
mantenimiento hasta la verificacion del cumplimiento de las actividades programadas.

El manual es de uso interno y sera difundido a todos los departamentos para conocimiento de
responsabilidades, atribuciones y funciones relacionadas con los activos fijos.

5. DEFINICION DE ACTIVO FIJO

Se considera activo fijo todo bien tangible, de uso permanente, necesario para el funcionamiento
de la institucion y destinado a apoyar el cumplimiento de sus objetivos. No se adquiere con fines
de comercializacion, sino para el servicio institucional.

De conformidad con la Norma Internacional de Contabilidad NIC 16 (Propiedades, Planta y Equipo),
los activos fijos son recursos tangibles no corrientes controlados por la entidad, utilizados en la
produccion o suministro de servicios, con una vida util superior a un periodo contable.

En FUNDAORTO, los activos fijos:
« Se registran en el Libro de Inventario autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

e Se codifican individualmente.
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« Se asignan al personal mediante Tarjetas Kardex de Responsabilidad de Activos Fijos.
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6. PROPOSITO DEL MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

El mantenimiento de los activos fijos tiene como propdsito conservarlos en condiciones optimas de
funcionamiento, prolongar su vida util y prevenir fallas que puedan afectar las operaciones
institucionales.

El mantenimiento preventivo permite detectar oportunamente posibles desperfectos, mientras que
el mantenimiento correctivo garantiza la pronta reparacion de fallas que interrumpan el servicio.

7. OBJETIVOS DEL MANTENIMIENTO

« Garantizar el funcionamiento continuo y seguro de los activos fijos.
e Evitar el deterioro prematuro de los bienes.

« Optimizar los costos de mantenimiento y reparacion.

« Reducir riesgos laborales y operativos.

« Aumentar la productividad institucional.
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8. TIPOS DE MANTENIMIENTO

8.1 Mantenimiento Preventivo

Conjunto de actividades programadas que se realizan antes de que ocurra una falla, con el fin de:
e Minimizar acciones correctivas.
« Reducir costos de reparacion.
« Aumentar la disponibilidad de los activos.

« Prolongar la vida util de los bienes.
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8.2 Mantenimiento Correctivo

Consiste en la reparacion o sustitucion de componentes una vez que ocurre una falla. Este tipo de
mantenimiento no es programable y puede generar costos adicionales por repuestos y mano de
obra especializada.
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9. PLAN DE MANTENIMIENTO

El Plan Anual de Mantenimiento de FUNDAORTO establece las actividades programadas, recursos y
responsabilidades necesarias para asegurar la conservacion de los activos fijos, de acuerdo con el
Plan de Trabajo vigente.

Condiciones Generales
o Se realizaran inspecciones periodicas.
« Las actividades incluyen limpieza, aseo y desinfeccion.

« Todo mantenimiento debera estar respaldado por Orden de Compra, Recepcion de Servicios
y documentacion financiera correspondiente.

9.1 Vehiculos
Mantenimiento diario (Piloto/Mensajero):

« Revision de niveles de agua y aceite.
e Presion de llantas.

e Funcionamiento de luces.
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Mantenimiento semestral o segun necesidad (Taller especializado):
e« Cambio de aceite y filtros.
« Revision de frenos, suspension, transmision y motor.
« Alineacion y balanceo.
e Limpieza general.

Control de combustible:
Se utilizaran Tarjetas de Control autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Seguro:

Todos los vehiculos deberan contar con poliza de seguro vigente anual.

el oYl g T N e g T s B TSN R oy L o] (I PP - ol s L L il LB R T ——— e daelamertalir P L o

9.2 Mobiliario Y Equipo

Mantenimiento diario:
Responsabilidad directa del usuario asignado (limpieza, revision visual).

Mantenimiento semestral o correctivo:
Realizado por personal especializado, previa autorizacion y orden de compra.

9.3 Equipo De Computacion

« Mantenimiento preventivo: cada seis meses.
e« Mantenimiento correctivo: cuando se presente una falla.
« El servicio sera realizado por técnico especializado.

« Toda intervencion debera documentarse conforme a los procedimientos administrativos
establecidos.
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10. CONTROL DE ENTREGA Y RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS

La entrega y recepcion de activos fijos se realizara anualmente, conforme a la vigencia del
convenio con el MSPAS y los contratos del personal. Este proceso se documentara mediante las

Tarjetas Kardex de Responsabilidad, registrando cargos, descargos y saldos.
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11. ANEXOS
1. Modelo de Tarjeta de Control de Uso de Combustible

2. Modelo de Tarjeta Kardex de Responsabilidad de Activos Fijos

Pagina 8



7))
3
S @
n n
c O
o
>
A m
m Lo4
S a
“m. o m [RiFURD) BPUIAY
m 0 :s0d opezuOIny
SE 2
5w o
o M =
© Eo S
0O M
Y
S35 -
< mm 3
S 8% "
5§ S
m .
-3 £
Q M -
g = 0
E v
Lz e
- m.
W —
43 g
”m a = sepezijeay s3UOSID O/A OP|110I3Y Sryssuntiony sjqesuodsay epijes SPEnU3 | winpEdep | eindeg | eanded | PEPIARY
..ﬂ b3 ﬁ 12p B4 |2p auquioN ap slenawoyy | ap afenawoj | D us JO[EA | Bp BYIA4 2p ‘ON ap eyday
w
m o o 5118 opese|d 40107 ‘6-ZA00T N BN ‘OZZYITIELTZTIONMN SISEYD ‘TZ8 LOL 'ON BIe|d ‘TUIF-13PIIIAN SNGOIIW OdR OINAYSA
b = OLMOVANNA
u 17 3|QASNGWIOT 2P 0SN ap joJju0d |2 eled eyafie]
=% H“m:m - oApEIISIUWPY Oojuaweuedag
N OLHOVANNA - VOVZNVAY V210340180 VIONHID 30 YNVIIHINY 02311VINILYND NOIDVANNS

Pagina 9




7]
=
S =
€
&0
m >
h m 1Jod DpEZPOINY
< —
s
25 2
o o
SE| &
i S
n__.m 2 .
©Eo j
— O Q _-H... I
g 9> °
© RO s
< ﬂm s
D ¥ -
28z s
> 95
. E W &
< g
o A %
®)
2 -
£ i T | 1
()] > 0avs 09¥Y253d 0ON¥YD L_I .
.ﬂ m m VINHI ST IVIL3ND N3 SINOIVA 31435 N3I8 130 NQIDdI¥IS30 OIMVLNIANI 30 "ON ._, vH234 \_
3 E—
L _:I._ m :393IN3LN3d IND IV OVAINN O/A OLNIWYLHYAIO ‘NQIJDINIA :0153Nd
c2Z
L« i | | X
Vs :0I¥YLSININSIY NOTONIY :0aYTIdING 130 I¥EWO
0 9 OLHOVANNA
.m M = LN
..m = _..m soll4 soaldy ‘pepljiqgesuodsay ap xapJe)y eyalie] @
M T BJ2]2UBUI4 U1 B AP PEpPI|IqeIu0) ap ojuawenedaq |ap SOUBIUBAU| 3P peplun
a G6 'ON. = - ww._.uo_qaz:u_ - VAVZNVAY YDIG3d0OLHO VIONHID 30 YNYIIHINY 0031TVINILYND NOQIDYANNA

, ) 9

Pagina 10



