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2

DEFINICIONES

FM CAS UDD
Facultad de Medicina Clinica Alemana Universidad del Desarrollo.

Campus RESB
Campus Rector Ernesto Silva Bafalluy.

EPDI
Edificio Plaza de la Investigacion.

ICIM
Instituto de Ciencias e Innovacion en Medicina.

SoftExpert
Software de gestion integral de activos de la FM CAS UDD.

SOP
Procedimiento Operativo Estandar.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para ingresar activos fijos al software de inventario “SoftExpert”.

3.

AMBITO/ALCANCE

Este procedimiento estd dirigido a los responsables de los laboratorios, al encargado de
equipamiento y al director de gestion de laboratorios.

4.

4.1.

RESPONSABILIDADES

Responsables de laboratorios (ver Anexo 1)

Enviar al director de gestion de laboratorios los datos minimos para ingresar equipos a
SoftExpert: Nombre del equipo, marca, modelo, nimero de serie y adjuntar la factura
por email.

Completar los siguientes datos de atributos: Ubicacion, Responsable Lab/Equipo,
Cargo de Apoyo y el Color.

Subir los siguientes archivos en el apartado “Documentos”: Factura, pedido SAP (orden
de compra), cotizaciéon, guia de despacho, manual de usuario, brochure, ficha técnica
de los equipos y otros archivos que considere necesarios.

Cada encargado de laboratorio es el responsable final de su inventario en SoftExpert,
el que sera auditado anualmente.

Internalizar y aplicar integramente este procedimiento.
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4.2.

4.3.

Encargado de equipamiento

Pegar los cadigos de inventario (etiquetas) en los equipos.

Tomar fotografia panordmica de cada equipo para visualizarlo en su totalidad.
Tomar fotografia de cada equipo con su etiqueta legible.

Tomar fotografia de la placa de cada equipo para obtener el dato de su consumo en
amperes.

Tomar otras fotografias que considere necesarias.

Subir las fotografias a SoftExpert en los apartados que corresponda.

Ingresar los consumos de cada equipo en amperes.

Ingresar la fecha de puesta en marcha de cada equipo.

Director de gestion de laboratorios

Ingresar en SoftExpert los datos minimos de un equipo para activar su cédigo de
inventario (etiqueta).

Completar los siguientes datos de atributos: Campus/Campo Clinico, Edificio/Piso,
Carreras/Centros/Subunidades, Espacio, Unidad, Director, Proveedor, Rut Proveedor,
N° Factura, Fecha Factura, Monto IVA Incluido, Moneda, N° Proyecto, Fin
Proyecto/Arriendo/Baja y Familia.

Subir los siguientes archivos en el apartado “Documentos”: Actas de cesion,
certificados de inventario, certificados de la aseguradora. Actas administrativas por
baja, donacion, traslado. Guias de despacho Udd y otros documentos que considere
necesarios.

Auditar anualmente a los responsables de laboratorios respecto a su inventario en
SoftExpert.

Gestionar la provisiéon de recursos para la toma de inventario FM CAS UDD.
Elaboracién, actualizacion y difusion de este procedimiento.

EQUIPOS Y MATERIALES

Notebook o PC con conexion a internet: https://udd.softexpert.com/

Tablet o similar para la toma de inventario en terreno.

Etiquetas de cddigos de barra con numeracion correlativa. De fuerte adhesion,
resistentes a ambientes hostiles y a altas temperaturas.
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6. PROCEDIMIENTO

Etapa 1: El responsable de laboratorio envia al director de gestion de laboratorios los datos minimos para ingresar equipos a SoftExpert:
Nombre del equipo, marca, modelo, nimero de serie y adjunta la factura por email.

Etapa 2: El director de gestidn de laboratorios activa un cédigo de inventario (etiqueta) en el item “Definicién del activo (AS016)”. Ingresa
el nombre, tipo de equipo, grupo responsable y su financiamiento (datos obligatorios estan indicados con asterisco rojo).

Activo 2 Gestion
Fa Definicion del activo (AS016)

Registro Dalos del registro SE Suite
Sl 20 % OBQ T
Guardar E‘o Gty awicay Datos generales | Estructura  Indicador Documentacion Historial Coste  Confrol Asociaciones

NAVEGACION « DATOS GENERALES

= Dat I . - . .
I Etiqusta & Mombre & RESPOI‘ISEHE ROd"gO De' Rio Revision Fecha de la revision

Responsable: |[AF1034236 [>] [microTOMO | [o0 | [ 050312024 J
= Detalles 3 3
o _ o del activo ® Grupo &
" | EQu-EQuiPos v |[[&] [ LAB.TMED - Laboratorio de Tecnologia Médica [of+]«]

= Afributos Condicién

Ma. Elena Pérez [+

Financiamiento & Inicio de 1a operacion & Cantidad & Calendario &

PROPIO v ‘ 05/03/2024 “@\ﬁl | 1 |§‘ ‘ 1 | ‘ D001 - Calendario Lunes-Viernes ||DH+||

Situacién del active: Disponible (3
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Etapa 3: Luego, el director de gestion de laboratorios ingresa los datos de los atributos de su responsabilidad:

Registro
B2 Guardar y salir

e |2 Guardar y nuevo

NAVEGACION
= Datos generales

* Detalles

= Afribuos

Datos generales

-]
oo

Estrucfura Indicador Documentacion  Historial

«

Datos del registro

0 &

O

Costo

4

Control

SE Suite

Asociaciones

ATRIBUTOS

MARCA**
ROUNDFIN Datos minimos para ingresar un nuevo equipo a SoftExpert.

MODELO*= Responsable: Lab Manager/Coordinadores/Encargados de laboratorios, envian los datos
SINF minimos y la factura por email a Rodrigo Del Rio (rdelrio@udd.cl).

N° SERIE** Responsable: Rodrigo Del Rio, ingresa los datos minimos, los datos de la factura y del proveedor.
36187

EMPRESA

UNIVERSIDAD DEL DESARROLLO

CAMPUS/CAMPO CLINICO
CAMPUS RESB

EDIFICIO/PISO
02 PISO -2

CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES
TECNOLOGIA MEDICA

ESPACIO

LABORATORIO TECNOLOGIA MEDICA

Responsable: Rodrigo Del Rio

UBICACION

Responsable: Lab Manager/Coordinadores/Encargados de laboratorios

UNIDAD
FACULTAD DE MEDICINA

DIRECTOR/A
MA. ADRIANA PARRA

Responsable: Rodrigo Del Rio
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..continuacion de la Etapa 3:

Registro Datos del regisiro

SE Suite

E 2 Guardar y salir C% ‘g r@ @

Guaraar O Guardarynuevo o generales

0 &

Control  Asociaciones

Estructura Indicador Documentacion Historial  Costo

NAVEGACION

« ATRIBUTOS
P —— RESPONSABLE LAB/EQUIPO
PAMELA IGLESIAS
* Detalles - Responsable: Lab Manager/Coordinadores/Encargados de laboratorios
AFOYOQ
ANITA FERNANDEZ

PROVEEDOR

RUT PROVEEDOR

FECHAFACTURA
01/01/1900

Responsable: Rodrigo Del Rio
MONTO BRUTO

MONEDA

N° DE PROYECTO

FIN
PROYECTO/ARRIENDO/BAJA

02/01/1900
FAMILIA

OTRO CON MANTENCION

COLOR

Responsable: Lab Manager/Coordinadores/Encargados de laboratorios

CONSUMO AMPERES

Responsable: Ma. Elena Pérez
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Etapa 4: El director de gestion de laboratorios programara una tarea en SoftExpert para que el encargado de equipamiento coordine
con el responsable de laboratorio la fecha y hora de toma de inventario en terreno.

Etapa 5: El encargado de equipamiento pegara las etiquetas en los equipos, tomara las fotografias, ingresara los consumos en
amperes, ingresara la fecha de puesta en marcha y subira todos los archivos de su responsabilidad en los apartados que corresponda.

Registro Datos del registro SE Suite
2 Guardar y salir =3
= 20 W OEQ 7
8 Guardary nuevo 0o - =
Guardar &9 T2 ) Datos generales JEstructura  Indicador  Documentacion  Historial  Costo  Control | Asociaciones
NAVEGACION £« DETALLES
- (] Acceso limitado en las pantallas de consulta ® ©)
* Datos generales [n): P ® Inteno () Extemo
Grupo Empresa
= Detalles >
= Atributos Marca Proveedor ___ Numero de serie Modelo
M y| -
| |2+ ¢ vl [ g | O utiizar el activo como recurso

Garantia

[Fecha de Puesta en marcha] Responsable: Ma. Elena Pérez

Fechadecompra  Tiempo de garantia. Unidad_ _ Validez.
< | |

Dia(s) v [

Etapa 6: Cada responsable de laboratorio debe completar los datos de los atributos y subir los archivos de su responsabilidad.
Ademas, debe revisar la informacion ingresada por el director y el encargado de equipamiento.
g Datos del activo > AF1034236 - MICROTOMO A

Registro Datos del registro SE Suite
> Guardar y salir 3=
= 2 O OEQ B
o6 il 3=
Documentacion fHistorial Costo Control  Asociaciones

E3 Guardar y nuevo

iii
©

Guardar Datos generales Estructura  Indicador

NAVEGACION « ADJUNTO

. = Responsable: Ma. Elena Pérez
= Adjunto + o %) & . 2 - ’ 1
Foto panoramica (va en Datos generales), foto con etiqueta, foto de la placa del equipo y otras fotos necesarias. Z

Responsable: Lab Manager/Coordinadores/Encargados de laboratorios
Factura, pedido SAP (orden de compra), cotizacién, guia de despacho.
Manual de usuario, brochure, ficha del equipo, etc.

Responsable: Rodrigo Del Rio
Acta de cesion, certificado de inventario, certificado de la aseguradora
Bajas: Acta de salida, acta de donacion, guia de despacho UDD.
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7. CONDICIONES DE SEGURIDAD

La actividad de ingresar activos fijos a SoftExpert no requiere condiciones de seguridad. Sin
embargo, en la etapa 4, el encargado de equipamiento debe ajustarse a las condiciones de
seguridad establecidas internamente por cada laboratorio.

8. REFERENCIAS
— “Bases para la realizacion de un Procedimiento Operativo Estandar (SOP)”. Comité
Institucional de Bioseguridad. Facultad de Medicina CAS UDD.

9. LISTA DE ANEXOS
Anexo 1: Responsables de laboratorios.
Anexo 2: Descargas del listado total de activos.

10. LISTA DE DISTRIBUCION
Este SOP se encuentra disponible para su consulta y/o descarga en el sitio web de la Facultad
de Medicina CAS UDD.

11. CONTROL DE CAMBIOS
Version |N°  item Aspecto cambiado Razones Solicitado por
00 s/n No aplica No aplica a primera version. No aplica No aplica
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ANEXO 1: RESPONSABLES DE LABORATORIOS
GENERADOR DEPENDENCIA EDIFICIO | PISO RESPONSABLE
Carreras/Centros/Subunidades Laboratorio/Sigla RESB Cargo
Enfermeria Simulacion Enfermeria 2 |Coordinador
Fonoaudiologia Audiologia 1 |Docente encargado
Voz 1 |Docente encargado
Kinesiologia Biomecanica 1 |Docente encargado
CIAD 1 |Coordinador
Gimnasio Terapéutico C.UbD 3 |Docente encargado
Medicina Anatomia 1 |Auxiliar de laboratorio
Microscopia 1 |Docente encargado
Laboratorio de Docencia 1 |Coordinador
Docencia Fisiologia 1 |Docente encargado
Nutricion y Dietética Alimentos 2 |Docente encargado
Bromatologia 2 |Docente encargado
Evaluacién Nutricional 2 |Docente encargado
CIAD 1 |Coordinador

omoooomggxooooooogxmvno

Odontologia Simulacién Odontologia C.ubbD -1 |Técnico encargado
Sala de Flujo Digital C.UbD -1 |Docente encargado
Obstetricia Simulacién Obstetricia Docente encargado
Plan Comadn Laboratorio de Fisica Docente encargado
Tecnologia Médica Tecnologia Médica -2 |Coordinador
Imagenologia -2 |Coordinador
Oftalmologia Coordinador
Terapia Ocupacional Terapia Ocupacional Docente encargado
Central de Lavado & Esterilizacion CLE Técnico de laboratorio
Centro de Estudios Clinicos CE Clinicos EPDI -1 |Jefe de Operaciones
Fisiologia Celular e Integrativa Fisiologia @) -1 |Lab Manager
Genética y Genomica CGG 0] -2 |Lab Manager
PIGIT ) -2
Gendmica y Resistencia Microbiana GERM @) -1 |Lab Manager
Medicina Experimental Medicina Experimental @) -2 |Coordinador
Medicina Regenerativa CMR @) -1 |Lab Manager
MSCult ] -1
Neurofisiologia 0] -1
Laboratorio Apicola Y 1
Quimica Médica CQM 0] -2 |Lab Manager

EPDI: Edificio Plaza de la Investigacion; C.UDD: Clinica UDD.
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ANEXO 2: DESCARGAS DEL LISTADO TOTAL DE ACTIVOS

1. Ingresar al software y seleccionar la pestana “Listado Total de Activos”.

items del Mend | Listado Total de Activos*

items del menu

Activo > Gestion
& Definicion del activo (AS016)

Responsables de laboratorios @
@ Privado a3 Siguiendo

Actividades programadas™

Mis tareas

Mantenimiento > Ejecucién 0 O
Ejecucion de actividad (MA010)

& Editar portal B Comentarios

v/ Ejecucion ™ Seguimiento

jFelicidades!
Usted no tiene ninguna tarea.

2. Seleccionar el atributo para filtrar los datos de su interés.
(para visualizar todos los atributos, use la barra de desplazamiento horizontal en la parte inferior de la pestafna)

wer Responsables de laboratorios @ & Editar portal By Comentarios
@ Privado a3 Siguiendo

items del Menu Listado Total de Activos* Actividades programadas™

@ Filtros O R

Listado Total de Activos* ATRIBUTOS Bc..

ETIQUETA NOMBRE DELACTIVO -+ MARCA* MODELO*

N° SERIE* AMPERES COLOR CAMPUS/CAMPO CLINICO EDIFICIO/PISO CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES ESPACIO
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3. Tipear el atributo elegido en el filtro de datos. Por ejemplo “Espacio”.

we: Responsables de laboratorios @

@ Privado a3 Siguiendo

items del Menu Listado Total de Activos* Actividades programadas™

@ Filtros
Li Tipear el atributo elegido
para activar el filtro
E MODELO* + N° SERIE* AMPERES * COLOR* CAMPUS/CAMPO CLINICO = EDIFICIO/PISO
MOXELO
A A APOYO GN/1/1 SI/INF 0 GRIS CAMPUS RESB
MOD.E5

& Editar portal

B Comentarios

CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES ESPACIO

CARRERAS DE LA SALUD

EDIFICIO DE LA

SALUD

4. Se despliega una lista con todos los datos del atributo. En “Buscar” se puede tipear el dato o puede elegirlo haciendo click en las

casillas. Por ejemplo “Central de lavado y Esterilizacion”. Luego, seleccionar “Agregar”.

wa: Responsables de laboratorios @

@ Privado 23 Siguiendo
. Seleccionar todos
Iltems ades programadas™
AREAS DE ESTUDIO
@ F BOX ATENCION
CE CLINICOS
Li:
CENTRAL DE GASES DE
LABORATORIOS
E MODELO* N° SERIE® AMPERES COLOR CAMPUS/CAMPO CLINICO EDIFICIO/PISO
CENTRAL DE LAVADO Y i ! !
ESTERILIZACION
MOXELO
A CESGI GN/1/1 S/INF 0 GRIS CAMPUS RESB
MOD.E5
COORDINACION ACADEMICA -
A | v S/INF S/INF 0 GRIS CAMPUS RESB QPISO 2

A Cancelar LY=o 0 N/A HPH RESID PISO 2

& Editar portal

CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES

CARRERAS DE LA SALUD

NUTRICION Y DIETETICA

DECANATO FM

B Comentarios

ESPACIO

RESIDENCIAS
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Se obtiene un listado filtrado, so6lo con los datos del atributo elegido.

@ Privado a3

items del Mena Listado Total de Activos™

m Responsables de laboratorios @

Siguiendo

Actividades programadas*®

SPACIO
@ Filtros ESPACIO

CENTRAL DE LAVADO Y ESTERIL

Listado Total de Activos*

ETIQUETA NOMBRE DEL ACTIVO &
Cnarns 2 AUTOCLAVE DE
AF1031161 SOBREMESA

AUTOCLAVE DE

AF1031162 SOBREMESA

MARCA* MODELO"
ALL .
AMERICAN 10

ALL B
AMERICAN ok

c
@
b
@

AMPERES COLOR CAMPUS/CAMPO CLINICO EDIFICIO/PISO

0 GRIS CAMPUS RESB 0O1PISO 2

CAMPUS RESB 01 PISO 2

& Editar portal

Limpiar filtros

CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES

GESTION DE LABORATORIOS

GESTION DE LABORATORIOS

B Comentarios

O Restaurar filtros

CENTRAL DE

AVA
ESTERILIZACION

Mover el cursor hacia la derecha y por debajo de “Restaurar filtros”, hasta que aparezca el icono “Exportar”.

@ Privado 23

items del Menu Listado Total de Activos*

@ Filtros ESPACIO

Responsables de laboratorios @
Siguiendo

Actividades programadas™

CENTRAL DE LAVADO Y ESTERIL

Listado Total de Activos*

ETIQUETA NOMBRE DEL ACTIVO +

AUTOCLAVE DE

311 ?
AE-1031151 SOBREMESA

MARCA* MODELO*
ALL

75.
AMERICAN o

AMPERES COLOR CAMPUS/CAMPO CLINICO EDIFICIO/PISO

GRIS CAMPUS RESB O1PISO 2

& Editar portal

B Comentarios

Limpiar filtros D m ({5

CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES

B
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7. Se despliega la opcion de exportacién, seleccionar el formato “Archivo XLSX” y se iniciara la descarga en su PC, notebook o

equivalente.

Seleccione el tipo de exportacion

Vista actual

= e

XLSX (PDFJ

Archivo XLSX Archivo PDF

i

Cancelar

8. Buscar el archivo en la carpeta de descargas de su PC, notebook o similar. Podra renombrarlo y guardarlo en la carpeta que

necesite.
A1 v i X fx ETIQUETA
A A B | @ | D E [ e[ e | H | | | J | K
1 |ETIQUETA |NOMBRE DELACTIVO MARCA* MODELO* Ne SERIE* AMPERES COLOR CAMPUS/CAMPO CLINICO EDIFICIO/PISO CARRERAS/CENTROS/SUBUNIDADES ESPACIO
2 |AF1031161 AUTOCLAVE DESOBREMESA ALLAMERICAN 75X 10006175 0 GRIS  CAMPUSRESB 01PISO2 GESTION DE LABORATORIOS CENTRAL DE LAVADO Y ESTERILIZACION
'3 |AF1031162 AUTOCLAVE DE SOBREMESA ALLAMERICAN 75X 10006173 0 GRIS  CAMPUSRESB 01PISO2 GESTION DE LABORATORIOS CENTRAL DE LAVADO Y ESTERILIZACION
4 |AF100016 AUTOCLAVE VERTICAL PHOENIX LINHAAV50 15268 0 GRIS  CAMPUSRESB 01PISO2 GESTION DE LABORATORIOS CENTRAL DE LAVADO Y ESTERILIZACION
5 |AF1032375 AUTOCLAVE VERTICAL LABTECH LAC5100SD 201908756 25 BLANCO CAMPUS RESB 01PISO2 GESTION DE LABORATORIOS CENTRAL DE LAVADO Y ESTERILIZACION
6 |AF1032390 AUTOCLAVE VERTICAL LABTECH LAC5100SD 2021072704 25 BLANCO CAMPUS RESB 01PISO2 GESTION DE LABORATORIOS CENTRAL DE LAVADO Y ESTERILIZACION




