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MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL DE EMERGENGIAS N f@fﬁ‘ﬁ:ﬁ'{f-‘-ﬁ{; AHECy

"JOSE CASIMIROD ULLOA™

Resolucion Directoral

gty
Mirafiorss, ©9  da. éﬂwﬁ _____ del 20/ 2

VISTO:

El Expediants N® 12-014770-001, que contiene e Informe M° T2-0SGM-HEJCU-2012 emitido oor al
Jefe de la Oficina de Servicios Generales ¥ Mantenimiento, el Informe N° 158-2012-0EPP-EOP-HEICU
emitide por el Director de la Ofising Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto del Hospital de
Emergencias “Jasé Casimira Uliog”, ¥

CONSIDERANDO:

Qe fa Ley N° 27657 - Ley del Minlsteric de Salud, establecs que el Ministario de Salud disafia y
arganiza procesos organizacionales de Direccién, Operacion y Apoye, las mismas que deben implemeantar
las astrategias = mediana plazo,

Liue, con Resolucion Ministerial N 603-2006/MINSA, se aprueba fa Directiva N° UO7-MINSA/OGEP- 02,
“Directiva para la Formulacian de Documentas Técnicos Nomativos de Gestian Institucional”, y sus
modificatorias con las Resoluciones Ministarigles; R.M N° 80D-2006/MINSA, R.M NO 205-2008MINSA ¢
R N® 317-2009/MINSA, donde se Bstablecen las nomnas de caractar fécnico, oriterios y procedimientes
para fa elaboracion, aprobacidn, revisidn ¥ modificacion dal Manual de Frocesas ¥ Procedimientos como
documents t&cnico de sistemnatizasién normativa que contiens la descripcidn detallada de las SECUENCias
de acciones que es siguen para |a ejecucion de los procesos organizacionalss; y tiene por finalid 1
establecer los procedimientas requeridos para la ejecucion de fos procesas organizacionales del Hospital
que lagren el cumplimients a los objetivos y funciones;

Que, mediants Resolucidn Ministerial N° TET-Z006/MINSA, s& aprueba el Reglemento de Crganizacidn ¥
Funclones del Haospital de Emergencias “Joss Casimiro Ulloa™

. Que, mediante Resolucisn Directoral N° 081-2012-DG-HEICY. se aprobs el Manual de Organizasicn ¥

Funciones dal Hospilal da Emergencias “José Casimirn Ljlna’ en el Capitulo VI {Descripaitn de
Funciones) establace Que una de las fungiones de la Oficing de Servicios Generales ¥ Mantenimienio as
elaborar el Manual de Organizacisn ¥ Funcienes — MOF; & Manual de Procesos y Procedimientos —
MAPRO y otros documentos de gestian de su Oficina;

Que, mediants [nforme N° T12-08GM-HEJCU-2012, el Jefe da |a Oficina de Serviciss Genersles ¥
Mantenimiento rermite =i Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficing de Sarvicios Generales v
Mantenimisnto del Hospital de Emergendas “Josgé Casimirs Ulioa®, elaborado en cumplimiento 2 sus
funciones y de acuerdo & Ja nermatividad vigente, por Io gue solicita su revision v dprobacién:

© Que, mediante Informe N° 159—2{112—DEFP-EDF-HEJCU, el Director de la Oficina Ejgcutiva de
Planeamiento y Presupussto refiers que ha revisado ef Manual de Procesos ¥ Procadimientos de (g
Cficina de Servicios Genarales ¥ Mantenimienta f cual se adecus a los parametres establecidos y se
Zfusta a loz estindares para la elaboracion de documentos t8cnicas normatives de gastion netiucisrial
fespelando la normativa vigents, por Io que emita su confarmidad y opinion teécrica favarable sobre al
Proyects de Manual de Pracesos ¥ Procedimientos de 1a Oficing de Servicios Generales v Mantenimiento
del Hozpital de Emargencias “loga Casimira Uiioa®, recomendandg aprobar el presente Manual mediznte
Resolucion Directoral: j

Estando a o propuesic e informade por Ia Oficing da Servicios Ganerales ¥ Mantenimisnto;



Contands con las visaciones del Direcior da |3 Oficina Eicutiva de Flaneamisnto y Presupuests, ef
Director de Ia Oficina Ejecutiva ds Administracién, de la Jefs de la Oficina de Servicios Generales
Mantenimiento, ¥ Ia Jefa de Ia Oficina de Asesaria Juridics del Hossital de Emergencias “José Casimirg

De conformidar a |o establecide en la Resolugisn Ministarial Me B03-2006/MINSA, ¥ aus madificatorias; y
Resalucion Directora) N 091-2012-DG-HEJGU; ¥ &n aplicacién a lo establecido en el literal d) del Artieula
11” del Reglamanta de Organizacién v Funciones del Hospital de Emergencias José Casimirg Ulioa,
aprobade con Resalucion Ministeria No TE7-2006/MINSA:

En uso de l=s facuilades contaridas,

SERESUst vE:
e # articuio PRIMERO - APROBAR &l Manual de Procesos y Procedimiontos de |a Oficina de
. *,-"' Servicios Generslos ¥ Mantenimienio del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™, gue an
“~"" documentos anexos (39 folios) forma parte integrante de 1a presente Resclucidn, por las razones
expuestas en la parin considerativg,

ARTICULO SEGUNDO - DISPONER que Ia Jefaturs de la Oficha de Servicios Generales y
Mantenimiento, comeg unidad orgénica competente, realice la difusitn, implementacidn, monitoras ¥
SUpenisian a fin de dar cumplimiento del presante Manual;

ARTICULO TERCERD. ENCARGAR a Ia Oficina Sjecutiva de Planeamiento y Presupuesto como
Organo Asesor competante roalice la evaluscidn y revision tel Manual de Procesos y Procedimientos de
la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento par Io Menos una vez al afio y su actualizacion,
cuande el caso lo amerite de acuerdo a la normatividad vigenta;

ARTICULD CUARTO.- ENCARGAR a Ia Oficina ge Comunicaciones la publicacién de s presente
Resolucitn en 2| partal Institucional:

Rogistrass, Comuniguese v Pubiiguess,
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CAPITULD

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Ia Oficina de Servicios Generales ¥ Martenimiento del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa ss un documentio téenico de gestidn que sisternatiza dentro de [as
nermatividad vigente, las aceiones fue se siguen en la sjecucion de Jas actividades comprendidas denfro
de esta Oficina, en el cual se describen los procadimientos Y 2 5U vez |os procesos organizacionales con
los cargos o puestos de trabajo que intervienen en sy ejecucion, precisando Jas responsabilidadss y
parficipacian durante su desarmallo,

La eficacia expresada como la capacidad de los directives ¥ Servidores para alcanzar las metas ¥
resultados planificados, por fo cual las funciones se han disirbuido adecuadamente, asegurando of
cumplimients de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo 105 recursos disponibles y
astableciendo funciones que aseguren I3 evalugcion de los resuftados,

La eficiencia para producir & maximo resultado con ef mirnimo de recursos, energla y tiempo, buscando la
mayer eficiencla en la ulilizagién de los FECUrsos, por lo tantc no existe duplicidad o SUperposicion de
funciones y atibuciones entre los funcionarios y servidores,

Las responsabilidades son claramente definidas, ¥ no existe el riesgo de ser evadida o excedida por algin
funecionario o servigor.

Actividad recurrente que pemmite el cambio e inngvacisn en la organizacidn para lograr mejoras
significativas en la atencian de las necesidades de los usuarios extemos g internns,

S o) C— ——— e
= Oficina Servicios Generales ¥ Manteniméento Paginz 2 dz 39




Manual de Pracesos y procadimientos

CAPITULO N

OBJETIVOS DEL MANUAL

El presents Manual de Procedimientos tisne como finalidad normar los procedimientos que realiza &l
personal de |a Oficina de Semvicios Generales ¥ Mantenimiento en los diversos servicios dal hospital,
estandanizando las adlividades a realizar an |2 ejecucion de los diversos procedimientos, detalladas en al
presente documento

El Manual de Procedimisntos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento fisne como objefivas:

a) Establecer formalmente los procedimientos requerides para JIa ejecucion de los procesos
organizacionales de la Oficina.

bl Servir de instrumento técnico normative base para la sistematizacion de los flujos de informacion y
documento base para procedimientos posteriores de Iz Officina,

¢f  Servir come instrumento facilitador dg comunicacion y establecer las bases para mantensr un
efeclivo sistema de coordinacion ¥ origntacitn permanente al personal integrante de la Oficina y dal
Hospital,

d)  Establecer mejores niveles de eficiencia en &l trabajo a desarroliarse en la Oficina.

el Contribuir a lograr & cumgplimiento de los objetivos funcionales aprobados en el Reglamenio de
Organizacion y Funcionas de la Institucién,

ALCANCE

La aplicaclén de este manual, se circunscribe a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento dei
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, en sus diferentes compornentes funcionales; su

conocimients ¥ aplicacion es de cardcter obiigatorio por parte del personal nom brado, coniraiado o
destacado a esta Oficina, en concardancia con los dispositivos vigentes.

nto : Pégina 2 de 39
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CAPITULD 1
BASE LEGAL
La aplicacidn del presente manual se sujeta z lo prescrito en la siguiente Base Legal:

¥ Ley N° 27857 - Ley del Ministerio de Salud,

# Decrelo Supremo N® 013- 2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 Ley
del Ministerio de Salud.

* Resolucién Ministerial N° 603-2008/MINSA, que aprueba [a Directiva N® 007-MINSA
fOGPP V.02, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Nomativos de
Gestion Institucional,

# Resolucion Ministerial N°® 767-2006-MINSA, que aprucba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

* Resolucion Directoral N° 658-2005-DG-DESP-DSS-DISA V. LC, que otorga al Hospital

de Emergencias José Casimiro Ulloa |a Categorla -1, como Hospital Il

Especializado en Emergencias del Tercer Nivel de Atencidn.

Resolucidn Directoral N® 091-2012-DG-HEJCU, que aprusha e Manual de

Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

»  Ley N°® 26842 — Ley General de Salud (20-07-97)

Ley N 27657 - "Ley dei Ministerio de Sajug™ {20-07-87) que comprende el Ambito,

competencia, finalidad y organizacion del Ministerio de Salud ¥ de sus organismos

't_i'

Y

publicos descentralizados y érganos desconcentrados (Enero 2002).
» Decreto Supremo N° 014-2002-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.
Decreto Legislativo N? 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pliblico {24-03-84).
# Decreto Supremo N° D05-30-FCM — Reglamento de Ja Ley de |a Carrera Administrativa

‘.l'

{(17-01-80).
* Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Sajud. Decreto Legisiative N® 584-
a0.
; F_ "“-51 » Decrelo Supremo N° 02-92-SA, "Reglamento de Organizacion y Funciones de
: é! ,'.1:;-"; Ministerio de Salud®,
i ";..‘ﬁ:_rj » Reglamento de administracion de guardias hospitalarias para el personal asistencial
“' E _;r"f

i de los establecimientos de salud, aprobado con RM N° 0132-92-SA-P (30/05/18992)
# Ley N" 25323 — Ley que crea el Sistemna Nacional de Archivos,

Oficina Servicios Generales 3 ¥ - Mantenimients Tak ) Piging 4 de 39
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CAPITULD IV
PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
| Ficha N° I .iDY
(1] OFICINA :
JDIRECCION (2° Nivel DIRECCION GENERAL
organizacional) H
{2} OFICINA
IDIRECCION (3° nivel OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
| organizacional)
"Frocedimiento
. ylo S Resultado ’ Base
N Dooumantc de Denominacion del Procedimiento Pradiieto Usuare Legal
Origen
SERVICIO DE
1 EDI:_’:ECD‘T#{E’ i SERVICIO DE MOVILIDAD | “moviLpap | iNTERNOD| ND
REALIZADO
i NCIDENTE DE
2 SD]L-'E%ES O | \NCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO SEGURIDAD  |INTERNO| ND
RESUELTO
, | SOLICTUDO | SOLICITUD Y PROGRAMACION DE | PROGRAMACION | \\regyo | ND
PEDIDG SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA, EJECUTADA
| SUPERVISION DE EJECUCION Y
, | SOUGITUD O |  CONFORMIDAD DE SERVICIO DE CONFORMIDAD | wreeno|  ND
FEDIDO | INFRAESTRUCGTURA PRESTADOS POR |  REALIZADA
TERCEROS
TS m— SIAGNOSTICO TECNICO DE DIANOSTICO
5 | SOLCITUDO | 4;T0CLAVE A VAPOR CON CALDERO TECNICO INTERNG| ND
ELECTRICO REALIZADO
INSTALACION
g | SOUCTUDO | ysTal AGION ELECTRICAINDUSTRIAL | ELECTRICA | INTERNO|  ND
REALIZADA
SOLDADURA
7| FRLEI.C SOLDADURA ELECTRICA ELECTRONICA |INTERNO| ND
REALIZADA
-,_ SOLDADURA,
8 50;;%%?;5 2 SOLDADURA AUTOGENA AUTOGENA  |INTERNO| ND
: REALIZADA
SOLICITUD O MUEBLE
g | HELEINE CONFECGION DE UN MUEBLE CON e app |INTERNO| | ND
SOLICITUD © REFRIGERACION Y AIRE REFRIGERACION
! " pEDIDD ACONDICIONADO A INTERNC|  ND
: ACONDICIONADD |
INSTALACION DE
SOLICITUD O INSTALACION DE OXIGENG OXIGENO
PEDIDO MEDIGINAL Y OTROS MEDICINAL | NTERNO|  ND
REALIZADO
MANTENIMIENTO
 SOLICITUD O | MANTENIMIENTO Y REPARACION DE | YREPARACION | eons!  np
| PEDIDC SISTEMA DE SISTEMA
i EJEGUTADO
™y
JesoLICTUD O | CHEQUEO Y LIVPIEZA DIARIA DE LA WSRO | iesie] W
> PEDIDG | UNIDAD DE TRASLADO DE PACIENTES |  (pdRTUNG
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Eemesme—cmse——— oo o raira = —— T e e e e e ——— A R ——
. 1
SOLICTUD O | DEL RELEVO Y OBLIGACIONES DE UNIDADM OVIL |
! pEniDo FUNGIONES OFERATIVA | /NTERNO | MEs
. REVISION
15 50;&%%"3 o REVISION TECNICA MECANICA MECANICA  |INTERNG| ND
REALIZADA

FECHA: NOWVIEMBRE - 2012

En ta columna "Base lagal” anctar seglin corresponda, lo siguiente:

NG - 5| tlene Nonma General
MD - Con Diractiva o Norma de detalie
&M - 5in base legal O Moma

Manual de Procedimientos
Versidn: 1.0
Ficha da Descripcién de Procedimiento

Proceso: SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO

NOMERE DEL FECHA : QOCTUBRE- 2012
PROCEDIMIENTO : | SERVICIO DE MOVILIDAD CODIGO :
PROPASITO Brindar el senvido de movilidad de manera oporiuna y eficients a fos clientes intermos.
ALCANCE TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° B03-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /QGFF .02
MARGO LEGAL Directiva para la Formulacidn de Documentes Técnico Mormativos de Gestion
Institucianal y stis modificatarias.
S 7 INDICES DE PERFORMANCE ‘
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPOMESAELE
DIAGNCGSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
FROGRAMADDY/ DIAGNOSTICO OSGyM JEFE AREA DE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADD MANTEMIMIENTO
NORMAS

R.M N® 787-2008-iiNSA, que aprueba & Reglamentc de Organizacién y Funciones de! Hospilal de Emergencias José
Casimiro Uioa.

R.D. N*091-2012-DG-HEJCU, que aprueba et Manual de Organizacion v Funciones del Hospital de Emergencias Jose
Cagimirg Ulloa.

DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS

Pigina 6 de 39
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IMICID
1. El Jefe de la Unidad Organica deberd requerir como mining con un dia de anticipacian, el sarvicic de la
movilidad, Gnicamente con la presentacion del formato de solicitud de mavilidad a la Jefatura de Servicios
Genarales ¥ Mantenimiento, especificando los datos del usuario, &l destino ¥ el mativo de su salida.
La Dficina de Servicios Generales ¥ Mantenimiento atendera sin solicitud de movilidad {inicamente en los casos
de emergencia.
El respansabis da Iz Oficing de Sanfcios Generales y Mantenimiento debera revisar y visar |a solicitud,
El responsable de Transporte debera recibir |a solicitud y verificar Ia disponibilidad de las unidades maoviles,
Si no existe disponibilidad, el solicitante debera reprogramar su salida en coordinacion con &l Area de fransporte
¥ actualizar |a fecha en la solidiud de movilidad,
Sl existe disponibilidad del senvicio, el responsable de transporte debera;
« Asignar sl vehiculo.
+  Asignar &] vehiculo.
= Elaborarla programacion.
« Asignar el formato al chofer que realizara el servicio ¥
«  Firma la solicitud.
6. En caso de emergencia o imprevisto, en la cual no se encuentre &l eoordinador de transporte, serd el choler.de
‘turmnn quien tormara 1a decision de la comisitn en coordinacion con ef Jefe de Mantenimiento o el Director de la
Oiicina de Servicios Generales ¥ Mantenimiente quienes visaran |2 solicitud.
El chofer debera de verificar ia operatividad del vehiculo.+
El solicitante debera acercarse al servicio de lransporte segun hora programada.
* De no requerir el senvicio de movilidad, deberd informar con anticipacion al responsable de transporte
especifisando el motiva de la cancelacidn.
« Siel solicitants no se presenta en e drea de trensporte como maxime 20 minutos antes de la hora
programada, perdera su comision, siendo atendidas las demas salicitudes en orden astablecido.
©. Elchofer debera:
= Transportar ai personal cumpliengo 185 norqmss de transito y segin el desting referido en la soficitud de
movilidad,
« Completar el formato de solitud de vehiculo.
10 Ei salicitante debera firmar €l formato de solitud de movilidad én sefial de conformidad.
11. El responszble transporte debera de consolidar las salicitudes emitidas durante el dia,

MY R

OO =

12. El Jefe de Mantenimiento en canjunte con el responsable de transporte debera elabiorar el informe de
produccidn mensual y remitir a la Oficina de Estadistica & Informatica, a la Unidad de Logistica, a la unidad
Eiecutiva de Flaneamiento y Presupuesto, al Director de Servicios Generales v Mantenimiento y al Director de fa
Oficina Ejecutiva de Administracién.
Fitd
!
|
ENTRADAS
MOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO PANUAL
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUEMCIA TP
SERVICIO DE MOVILIDAD UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTG MANUAL
REALIZADO i
DEFINICIOMNES NINGUNO {
T REGISTROS MEMORANDO
o TR EXOS t FLUJOGRAMA
.:- ﬁ",’t_:" |
=
S

\E;

el -]

s e =
B'gpﬁsl,mm\" Oficinn Serviclos Generales ¥ Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MOVILIDAD

& s
;,E}P "mﬂﬂ\w
! |

Oficina Servicios Generales y Mantenimiento




Manual de Procesos § procedimientas

Manual de Procedimientos

Version | 1.0
Ficha de Descripcidn de Procedimignto

Progeso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMEBRE DEL FECHA ; OCTUBRE- 2012
PROCEDIMIENTO - INCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO CODIGO -
PROPOSITO ; Establecer las aclividades en caso se presente un reporte de robo al personal.
ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

RM N* B03-2005/MINSA, que aprueba la Directiva N°® DD7-MINSA /OGPP V.02
MARCO LEGAL . Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Nomativos de Geslion

Institucional y sus modificatorias.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM |
PROGRAMADOY DIAGNOSTICO 0OsSGyM JEFE AREA DE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO - MANTENIMIENTO
NORMAS

R.M N® 7E7-2006-MINSA, gue aprueba e Reglamento de Organizacion y Funciones del Haspital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.
R.D. N° 081-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimira Ulloa.

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |

Oficina Servicios Generaies v Mantenimiento Hgﬁngdcjﬂ_
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INICIO
1. Visita o Jefe de Servicios Generales debera de reportar el robo o sospecha de robo al persanal de vigilancia.
9. Sielrobo es ocasionado por una persona extrana, el técnico de seguridad deberd:
« Detener al sospechosa y revisar sus pertenencias, siempre ¥ cuando el afectado identifique al ladrdn,
« Investigar el tobo, si el afectado no identifica &l ladrén.
= |nformar a la policia para que trasladen al afectado a la comisarla y se afeciie la denuncia
comrespondiente.
+  Emiter el informe de ocumencias y derivar a su superior.
3. Evigilante interno debera elaborar el informe del incidente proponiendo acciones correctivas y preventivas y
derivario a su superior
4. Elresponsable de Senvicios Generales deberd de revisar y comegir el informe y remitiflo a su superior.
5. El Direclor de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar #l informe y derivar a las
Oficinas comespondientes.
6. El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion deberd remitir Gficio a la Comisaria def seclar reportando el
rebo y solleitando acciones preventivas
7. Siel robo es acasionado por un personal, el Técnico de Seguridad debera informar inmediatamente al Jefe de
Sencios Generales.
8. £l wvigilante inlemo deberd:
« Organizar inmediatamente la investigacidn del robo en coordinacion con el Jafe de Senvicios Generales y e
responsable de la Unidad Organica afectada.
« Realizar la inspeccion en la Unidad Organica correspondiente.
« Revisar indumentaria y casllisros del personal sospechoso.
«  Emilir acla de ocurrencia de incidente y sollcitar |a firma de fa Unidad Orqénica.
= Elaborar el informe proponiendo acciones correctivas y preventivas.
9. Elresponsable de Servicios Generales debera revisar y derivar el informe a su suparior.
. 10. El Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar y derivar el informe al Director
| de 1a Oficina Ejecutiva ds Administracién y 2t Diractor General
FIN
ENTRADAS = I
NOMBRE _ FUENTE i FRECUENCIA TIFO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. 1_ A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS Et
NOMERE DESTING FRECUENGIA TIPQ
INGIDENTE DE SEGURIDAD UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTD MAMNUAL
RESUELTD
DEFINICIONES NINGUNO
. MEMORANDO
ANEXOS 1 FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO: INCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO
Jefatura Servicics

Jefatura Personal de Of. Ejecutva de
MGME‘I:GIM 3;: Vigilancia Administracian Of. Direccién General
I ==
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Manual de Procedimientos

Versién: 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: SERVICIOS GENERAIES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL SOLICITUD Y PROGRAMACION DE SERVICIOS DE FECHA : OCTUBRE=- 2012
PROCEDIMIENTO : INFRAESTRUCTURA CcODIGO
FROPOSITO Establecer las actividades que se deben realizar para la programacion de servicios de
infraestructura prestado por fercars
ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Direcliva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL - Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE DSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO OsGyM JEFE AREA GE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO | | MANTENIMIENTO
NORMAS

R.M N* 767-20068-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacitn y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa,

R.D. N® 081-2012-DG-HEJCU, que aprusba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa,

Estandares minimos de seguridad para construccion, ampliacidn, rehabllitacian, remodelacion y mitigacion de rizsges en
los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo. R.M. N° 235- 2005MINGA

ey

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICID

1. laUnidad Orgénica interesada deberd elaborar y presentar el requerimiento de infraestruciura en el programa
medico funcional o plan de requerimiento establecido, para la construccion, ampliacién, rehabilitacidn,
remodelacién po mantenimiento de la infraestructura, con la aprobacion del Director General, correspondiente al
Comité de Bioseguridad y al Comité de Emergencia y Desastres u Organo competente.

2. El Comité de Bioseguridad debera revisar el programa médico funcianal y verificar que cumpla con las
normativas de bicseguridad:
«  Sino esta conforme, debera devoiver el programa con las recomendaciones del caso.
« Siesta conforme, deberd emifir un informe derivando el programa ai Comité de Emergencias y Desasires

3. ElComité de Emergencias y Desastres ylu organo competente debera revisar el programa médico funcional y
verificar si cumple con Ia normaliva de emergencias y desastres o del plan de requerimienio establecido:
« Sino esta conforme, debera devolver el programa con las recomendaciones del caso,
« Siesta conforme, deberd emitir un informe derivando el programa a la Oficina de Servicios -Generales.

4. La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento deberé revisar y analizar técnicamente el programa médico
funcional o requerdmiento puntual solicitada.
«  Sino es vieble, ‘debera devolver el programa a la Unidad Orgénica para su reformulacion.

+ Sies viable, debera evaluar si la necesidad de infraestructura coesponde a un proyeclo de inversion
{Segin la Directiva General del Sistema Nacional de Inversitn Piblica. “Un Proyecto de lnversidn Plblica
constituye una intervencitn limitada en el tiempo que ullliza {otal o parciaimente recursos pubiicos. con €l fin
de crear, ampliar, mejorar o récuperar la capacidad productora o de provisién de bienes o servicios de una
Entidad; cuyos beneficios se generen durante la vida Utll del proyecto y éstos sean independientes de los
de olros proyeclos"),

« Sies proyecto de inversidn, debera remitir 2l programa a la unidad de Inversiones de |a Oficina Ejecutiva
de Planificacion Estratégica, adjuntando un informe para la formulacion del proyecto.

+ La Oficina Ejecutiva de Planificacion Estratégica - Unidad de Proyectos de Inversion debera ejacutar los
procedimientos de formulacién de periila perfil menor, formulacién de estudio de prefaclibilidad,
formulacidn de esiudio de factibilicad. |

5. Siel MINSA declara el proyecio viable, el Director General revisara y darivara el proyecto viable a Adquisiciones
quien coordinara y ejecutara con los seclores involucrados, &l Proceso de Logistica Integrada (Elsberacion del
Expedients Técnico, aprobacién, convocatoria, concurso y ctorgamiento de la Buena Pro), conformada por los
procedimlentos de Elaboracion del plan anual de contratacienes o Modifieacién de! Plan Anual de
Contralaciones, hasta la distribucion de blenes.

6. Silanecesidad de infraestructura no requiere la formulacién de proyecio de inversion, la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento deberd encargarse g2 la elaboracitn del expediente Técnico para ejecucian de
abra. el cual una vez aprobado deberd remitirse para su visto al | NC y ta DIGIEM.

7. El expediente técnico una vez elaborado yb aprobado por la Oficina de Semvicios Generales y Mantenimiento,
deberd de remitirse aliNC para su conformidad, de tener observaciones &l expedients, serd revisado hasia
levantar las chservaciones y lograr su conformidad.

8. La DIG1EM debera dar su visto al expediente, dando s conformidad o brindar las recomendaciones ¥
observaciones del caso.

9. Una vez aprobado el expediente, |a Unidad de Infraestructura debera soficiiar Ia programacion y adquisicion del
serviclo a la Oficina de Loglstica,

FiM
I _ ENTRADAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV, GENERA. MANTE. ; A REQUERIMIENTO MANUAL
P T SALIDAS FEEE
R A, NOMBRE i DESTINO FRECUENCIA TIPO
fo2 77 %7)| SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
2 M' q—;,_,li REALIZADC L _ |
Oy, me—
Sl _/ | DEFINICIONES NINGUNO
REGISTROS MEMORANDO -
ANEXOS : FLUJOGRAMA

et et T — —
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Manual de Procesos y procedimientos

Manual de Procedimientos
Versidn: 1.0
Ficha de Descripcidn de Procedimiento
Proceso: SERVICICS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
NOMEBRE DEL SUPERVISION DE EJECUCION Y CONFORMIDAD FECHA: OCTUBRE- 2012 |
PROCEDIMIENTO : DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA COoDIGD -
PRESTADOS POR TERCEROS g

Establecer |as actividades que se deben realizar para la programacion de servicios de

PROPOSITO infraestructura prestado por terceros

ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

AM N° BO3-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° DO7-MINSA /OGPP V.02

Casimiro Ulloa.

R.D. N 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimira Ulloa,

Estandares minimos da seguridad para construccion, ampliacian, rehabilitacion, remodelacién y mitigacion de riesgos en
Ins establecimientos da salud y servicios médicos de apoyo. RLM. N° 335- 2005/MINSA

MARCO L EGAL . Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Mormativos de Gestian
| Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE |  RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO OSGyM JEFE AREA DE
DIAGHOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENINEENTO
NORMAS
R.M Ne 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José

| DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS

.
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P N
INICIO
1.

El contratista deberd ejecutar Ia obra segun las especificaciones técnicas definidas en el expedianie de cbra
2 La Oficina de Servicios Generales - Unidad de Infraestructura a ravés del Inspeciar o Supervisor debera,

= Verficar 8l cumplimients de la ejecucion del servicio de infraestructura.

»  Anotar las ocurrencias en el cuaderno de cbras de ser el caso,

«  Siverifica que el contratista no cumple con ef contrato de servicio, el Inspector o Supanvisor deberd solicitar
la aplicacién de la penalidad y de ser el caso recomendar la resolucion del contrato al Director de la Oficina
de Servicios Generales yal Director de Iz Oficina Efecutiva de Administracidn quien debera disponer su
aphcacidn.

»  Siverifica que el contratista cumple con el contrato de servicio, debera elaborar ef informe de inspeccidn
seqgim fechas establecidas en el conirato de servicios y remitirio al Director de la Oficina de Serviclas
Generates y almwhmmﬁmimtﬂa}mmmamy
tomar acciones correctivas de ser el caso. 1

3. ElContratista debera anotar la culminacion del servicio en el cuademno de obra y solicitar su recepcidn. '

4. ElInspector o Supervisor debera verificar 2 culminacion de |a obra, de ser conforme deberd elaborar ¥ remitir al
Comité el informe de ejecucion adjuntando el cuademo de obra.

5. El Comité de Recepcidn de Servicios de Infraestructura deberd:

« Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas ¥ realizar pruebas si es necesario,

«  Sielsenicio se culmind satisfactoriamente, debera suscribir y remitir el acta de recepcion a ia Oficina
Ejecutiva de Administracion (OEA).

| «  Siel servicio no se culmino satisfactoriamente, debera elaborar y remilir a la QOEA el Acta de Observaciones
estableciendo el plazo de subsanacidn.

6. El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera solicitar al Conlratista ia subsanaciin de las

observaciones.

El Contratisia debera subsanar las observaciones en el plazo establecido y al concluir debera anotar la

culminacisn en el cuademo de obra y salicitar su recepcian. |

8. Elwu&mmemummmmnmﬂummwdeWE ¢

«  Sino es conforme, debera comunicar fa nueva observacion al Director de fa Oficina Ejecutiva de
Administracidn quien solicitara al Contratista la subsanacién del mismo.

«  Sies conforme, debera elaborar y remitir 2l Comité el informe de |a culminacion de subsanacion
adjuntando cuaderno de obra.

g El Comité de Recepcion de Servicios de Infraestructura debera verificar el cumplimiento de las subsanaciones y

realizar las pruebas si s necasario.

«  Sinoes conforme, deberd elaborar y remitir al Director General un informe en donde se especifique las
nuevas ocbservaciones adjuntando el acta para su disposicion final.

«  Sies conforme, deberd elaborar y remitir a OEA e! Acta de recepcion del servicio y remitir al Director de [2

Oficina Ejecutiva de Administracidn.
FIN
ENTRADAS VR
NOMBRE o FUENTE I FRECUENCIA TiPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA, MANTE. | AREQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS e 1]
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
| CONFORMIDAD OTORGADA UNIDAD ORSANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
) :_EEFIMICIONES RS
iy 7 Y PREGEITRGS : MEMORANDO
s | ANEXOS : FLUJOGRAMA |
e
T e,
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SROGEDIMIENTO: SUPERVISION DE EJECUCION Y CONFORMIDAD DE SERVICIOS DE
INERAESTRUCTURA PRESTADOS POR TERCEROS

Of. Ejecutiva da Comité de recepcian de
Admintsiracidn sendicios de infraostructura
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Manual de Procesas y procedimlentos

Manual de Procedimigntos
Versién : 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO . ]
NOMEBRE DEL DIAGNOSTICO TECNICO DE AUTOCLAVE A FECHA : OCTUBRE- zuu:\
PROCEDIMIENTO VAPOR CON CALDERO ELECTRICO CODIGO :
e 1
\ PROPOSITO : MANTENIMIENTO Y/O REPARACION 1
| ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU | |
Fii 1° B03-2008/MINSA, que aprueba la Duectva N° G07-MINGA 1OGPP V.02 |
MARCO LEGAL . Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADCR [ UNIDAD DE MEDIDA FUENTE [ RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO QSGyM JEFE AREA DE
| DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENIMIENTO
e NORMAS 1
R M N® 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamentc de Organizacion ¥ Funciones del Hospita! de Emergencias José
Casimire Ulica.
RO, M 061-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Jose
Casimire Ulioa, = |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS il
INICIO
1.
DETEGCION DE LAS POSIBLES FALLAS: INGRESO DE AGUA AL CALDERO,
VALVULAS SELENOIDES, FUGA DE VAPOR, FUNCIONAMIENTO DE RESISTENCIA.
CONTROL DE MANC ETC.
2.
CAMBIC O REPARACION DEL COMPONENTE E
4
MONTAJE DEL COMPONENTE REPARADO, E INSTALAGION Y PRUEBA DEL
i MISMO
4,
TENER CUIDADO CON EL CONTROL DE NIVEL DE AGUA DEL CALDERC
ELECTRICO.
5.
FIN DE PROCEDIMIENTO __
ENTRADAS )
= NOMBRE FUENTE l FRECUENCIA TIPC
SOLICITUD O PEDIDO | OF(C. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO MANUAL |
- NS s ——
\ o —Bag SALIDAS =1
% s NOMBRE DESTING FRECUENCIA ra |
RS DIANOSTICO TECNICOD UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
- REALIZADO I
e [ DEFINICIONES P
REGISTROS MEMORANDO
ANEXOS . FLUJOGRAMA

1
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PROCEDIMIENTO: |
DIAGNOSTICO TECNICO DE
AUTO CLAVE A VAPOR CON
CALDERO ELECTRICO

Técnico de Mantenimiento

Inlaia

Deteciar fallas
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!
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Manual de Procesos y procedimientos

Manual de Procedimienios

Version: 1.0
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA; CCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTOD INSTALACION ELECTRICA INDUSTRIAL CODIGO -
SR CESRHT " INSTALACION OPORTUNA DE EQUIPOS ELECTRICOS INDUSTRIALES EN LAS
' UNIDADES ORGANICAS
ALCANCE H TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N? B03-2006/MINSA, gque aprueba la Directiva N* 007-MINSA /OGPP V.02,
MARCQ LEGAL : Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Momativos de Gestion
Institucional v sus modicatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
INSTALACACION CUADERNO DE JEFE DE GSGM
PROGRAMADOY INSTALACION REALIZADA REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
INSTALACION REALIZADO
NORMAS

R.M N® 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimire Ulloa.

R.D. N®091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Crganizacion y Funcones del Hospilal de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICHD ;

1. DIAGNOSTICO TECNICO DEL CONSUMO DE CORRIENTE (AMP) DEL EQUIPO O MOTCR A SER
ALIMENTADOQ CON CORRIENTE ELECTRICA.

2. SELECCION DEL CONDUCTOR ELECTRICO (CALE).
3. CABLEADO DEL EQUIPO O MOTOR A SER ALIMENTADO CON LA FUENTE.
4. PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPQ O MOTOR ELECTRICO.
5. SELECCIONAR CORRECTAMENTE EL NUMERQ DE CABLES DE ACUERDO AL CONSUMO EL MOTOR O
EQUIPO (AMPERA.E).
6. FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS i
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OSGyM A REQUERIMIENTD MANUAL
SALIDAS g
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPQ
INSTALACION ELECTRICA UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANLUIAL
ey REALIZADA
fd 25 l,. DEFINICIONES NINGUNO
=277 REGSTROS | pocumentosuom
o, 7 | ANEXOS : FLUJOGRAMA
- g /(
A Edae
£ i )
éﬁf 5
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PROCEDIMIENTO: INSTALACION
ELECTRICA INDUSTRIAL

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

w
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al equine

Oficina Servicios Generales ¥ Mantenimiento I Pagina 21de 3




Manual de Procesos v procedimientos

Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Ficha de Descripcidn de Procedimiento

Proceso | SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO: SOLDADURA ELECTRICA CODIGO -
| PROPOSITO Egmﬂsmm OPORTUNA A TRAVES DE SOLDADURA ELECTRICA EN LOS

ALCANCE TODAS UNIDADES ORGANICAS

RM N® 503-2008/MINSA, que aprueba ia Directiva N° DO7-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL Directiva para Ia Formulacion de Documentes Técnico Normativos de Gestién

Instifucional v sus muﬁﬁcatoﬂgs.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSASLE

SOLDADURA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADO/ SOLDADURA REALIZADA REGISTRO - OSGyM | JEFE MANTEMIENTO
SOLDADURA REALIZADO i |

[ NORMAS

| RMN® 7687-2006-MINSA, que aprusba el Reglamenta de Organizacion y Funciones del Hospilal de Emergencias Jose
Casimiro Ulloa,

R.D. N® 081-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Crganizacitn y Funciones del Hospilal de Emergencias José
Caslmiro Ulloa,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INIGIO:
1. DIAGNOSTICO TECNICO DEL MATERIAL O ALEACION A SOLDAR O REPARAR
2. SELECCION DEL DIAMETRO DEL ELECTRODO
3. SELECCION DEL AMPERAJE
4. PRUEBA DE LA SOLDADURA, MOLDEADO DEL MATERIAL SOLDADO
5  PINTADO ¥ ACABADO
8. NO APLICAR ALTO AMPERAJE A UN MATERIAL DE APROXIMADAMENTE 2 mm)
7.__FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS ]
NOMBRE FUENTE FRECUENGIA Ti50
SOLICITUD O PEDIDO OSGyM A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENGIA )
SOLDADURA ELECTRONICA UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANUAL
REALIZADA
OEFINICIONES AMPERAJE, ELECTRODOD
PR DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM
ANEXOS FLUJOGRAMA

Oficina Servicios Generales ¥ Mantenimients
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PROCEDIMIENTO: SOLDADURA
ELECTRICA

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento
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Manual de Procesos y procedimientos

Manual de Procedimiantos
Version . 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Froceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA, : QOCTUBRE 2012
FROCEDIMIENTO SOLDADURA AUTOGENA CODIGO .
PROPOSITO . REPARACION OPORTUNA A TRAVES DE SOLDADURA AUTOGENA EN LOS
EQUIPOS
ALCANCE 5 TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N* 603-2006/MMINSA, que aprueba la Directiva N° 0O7-MINSA FOGPP V.02
MARCO LEGAL 2 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Nomalivos de Geslign
Institucicnal y sus modificatorias.
[ [NDICES DE PERFORMANCE ]
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE ___RESPONSABIE
SOLOADURA | CUADERND DE JEFE DE QOSGM
PROGRAMADO/ | SOLDADURA REALIZADA REGISTRO - DSGyM JEFE MANTEMIENTO
SOLDADURA REALIZADO | i
NORMAS

R.M N° 767-2006-MINSA, que aprueba o Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa,

R.D. N° 081-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Grganizacidn y Funciones del Hospital de Emergencias Jose
Casimiro Ulloa. : |

DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. DIAGNOSTICO TECNICO DEL MATERIAL O ALEACION A SOLDAR ¥/O REPARAR, SELECCION
DEL MATERIAIL DE APORTACION COBRE, ERONCE, ALAMBRE
PREPARAAR EL EQUIPC DE SOLDADURA, CON LA MEZCLA CORRECTA DE C2(0OXIGEND) Y
ACETILEND (2X1) ESCOGER LA FLAMA CORRECTA(NEUTRO).
PRUEBA DE LASOLDADURA, MOLDEADO DEL MATERIAL SOLDADO{ESMERILADO)
PINTADO ¥ ACABADOD,
; FIN DE PROCEDIMIENTOD
NOTA: USAR SIEMPRE LA FLAMA CORRECTA Y AL TERMINO DE SU USO CERRAR PRIMERO LA LLAVE DEL
ACETILENO SIN QUE HAGA FUGA.

L N

i NOMERE FUENTE FRECUENCIA _ |__TPo
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GEN. A REQUERIMIENTO MANUAL
MANTENIMIENTO |
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
SOLDADURA  AUTOGENA | UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANUAL
| REALIZADA
DEFINICIONES r——
REGITIROS DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM
ANEXOS ; FLUJOGRAMA

Dficina Servicios Generales y Mantenimiento Pigina 24 de 39
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PROCEDIMIENTO: SOLDADURA AUTOGENA

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento
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Mam=! de Procecos y procedimisntos

Manpal da Procedimienios

Version ; 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Procest : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMEBRE DEL FECHA : | GCTUBRE- 2012
PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE UN MUEELE CODIGO - !
PROPOSITO & COMODIDAD ¥ ORDEMN AL PERSONMNAL USUARIO EN CUANTO A LA CONFECCION
; DE UM MUEELE EN LAS UNIDADES ORGANICAS =
ALCANCE £ TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N® 603-2008/MINSA, que aprueba la Direcliva N® 007-MINSA /OGPP V.02,
MARCO LEGAL z Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificalorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA ___FUENTE RESPONSABLE
CONFECION DE CUADERNG DE JEFE DE OSGM
MOBILIARIO MOBILIARIO REGISTRO - CSGyM JEFE MANTEMIENTO
PROGRAMADCY CONFECCIONADD
CONFECCION DE
MOBILIARIO REALIZADO |

HNORMAS

R N 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organlzacion y Funciones del Hospltal de Emergencias Josd
Casimiro Ulloa,

R.D. N* 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba &l Manual de Organizaclén y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casgimire Ulloa.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INIGIO ;
1. TENER MATERIAL DISPONIBLE EN EL TALLER DE CARPINTERIA,
2, HABILITAR EL MATERIAL PARA LA ELABORACION DEL MUEBLE O MANTENIMIENTO.
3 CONTAR CON EL DISERO O PLANO O CARACTERISTICAS, COMO: MEDIDAS, MODELO DEL
MUEBLE.
4, ACABADO SEGUN EL COLOR DEL AMBIENTE O DECISION,
5, FIN DE FROCEDIMIENTO
— ENTRADAS Vs
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA __ TIFO
SGLICITUD O PEDIDO 0SGyM A REQUERIMIENTO MANUAL
—____SALIDAS ]
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TFO
MUEBLE CONFECCIONADO | UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANUAL
DEFINICIONES E  NGLRND ‘
2ISTROS -
RECEROD DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM |
ANEXOS © FLUJOGRAMA ]

Oficina Servicios Generales v Mantenimiento Plgina 26 de 39




Manual de Procesos y procedimismtos
e e S e RS S )

PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE UN
MUEBLE

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Coice )

Dignoqics &
masy o Ssanin p
soldier & repbrar

Saleccionar didmatro
e efecTicded

Prabar soedadura.

el |
i

Paler y acabar

Mo azkear sl
mmﬂ

o -_._,_.-"-'.

%%W“-
IS 58

b

£ '._“1

B
g )

2 o,
é} g™ I

Oficina Servicios Generales v Mantenimients Pigina 27 dc 39



Manual de Procesos y procedimismng

Manual de Procedimientas

Version: 1.0
Ficha de Dascripcion de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
BROCLOIMIENTO . | REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO Fgg:?@:o , QCTUBRE 2012

MANTENIMIENTD Y/O REPARACION OPORTUNA EN CUANTO A LA

PROPOSITO REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO DE LOS EQUIPOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS
ALCANCE TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEICU
RM N° 603-2008/MINSA, gue eprueba fa Directiva N° 007-MINSA JOGPP V.02
WARCO LEGAL Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestian
Institucional y sus modificatorias,
INDICES DE PERFORMANCE =
INCICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE
REFRIGERACICN Y AIRE CUADERNOC DE JEFE DE OSGM
ACONDICIONADO | REFREGERACION Y REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
PROGRAMADC/ AIRE ACONDICONADO
REFRIGERACION Y AIRE EJECUTADO DE
ACONDICIONADO REALIFADOD EQUIPOS
NORMAS

Casimira Ullga.

| Casimiro Ulloa,

R.M N® T67-2006-MINSA, gue aprueba el Reglamenta de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José

R.D. N? 021-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacidn y Funcionss del Hospital de Emergencias José

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Dficina Servicios Gencrales v Mantenimiento

Pigina 28 de 39

INICIO:

1. DETECCION DE POSIBLES FALLAS: CAPACIDAD DE ENFRIAMIENTO, EVAPORADOR,

CONDENSADOR, VENTILADOR, MOTOR COMPRESOR, TUBERIAS, FALTO O FUGA DE GAS.

2. DESMONTAJE DEL COMPONENTE DEFECTUOSO

3. CAMBIO Y/O REPARACION DEL COMPONENTE DEFECTUOSO CARGA DE GAS.

4. MONTAJE DEL COMPONENTE REPARADD E INSTALACION ¥ PRUEBA DEL MISMO.

5. FIN DE PROCEDIMIENTO .

|
NOTA: MANTENER LIMPIO EL EVAPORADOR Y CONDENSADOR DE POLVO Y PELUSAS. 1
{ = ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPD
SOLICITUD O OSGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO
_SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENCIA TIPO
REFRIGERACION Y UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
ACONDIMIENTO DE
EQUIPOS REALIZADO

DEFINICIONES NINGUNO
S DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM
ANEXDS FLUJOGRAMA,
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Manual de Procedimientos

Verston © 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
NCMERE DEL FECHA : OCTUBRE - 2012
| PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE OXIGENO MEDICINAL Y OTROS —canico -
CONTROLAR E INSTALAR OXIGENC MEDICINAL ¥ CTROS A LOS SERVICIOS
PROPOSITO QUE LO REQUIERA, SIN DESCUIDAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS
EQUIPOS.
ALCANCE TODAS LAS UNIDADES DEL HEJCU QUE LO REQUIERAN
RM N°® 603-2006/MINSA, que apruoba |a Directiva N° DDT-MINSA /OGPP V.02,
MARCO LEGAL Directiva para la Formulacidn de Documenlos Técnico Nomatives de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
INSTALACION CUADERNO DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADO/ INSTALACION DE OXIGENO REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
INSTALACACION MEDICINAL REALIZDA |
REALIZADO |
NORMAS

R.M N® 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

R.D. N® 081-2012-DG-HEJCU, que apnieba el Manual de Organizacitn y Funciones del Hospital de Emergencias José
| Casimiro Ulloa.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO "

1. RECIBE INFOURMACICN DEL PERSONAL SALIENTE

2. REVISAR EN BARES LA CAPACIDAD ¥ CONSUMO DE LOS OXIGENOS EN LAS AREAS QUE LO
REQUIERAN, SEGUN PRIORIDAD.

3. REEMPLAZAR EL BALON DE OXIGENO CUANDO ESTE EN MINIMA PRESION: PARAELPCTE.DEOS Y
06 LITS, SE REEMPLAZA EN 45 P5l, PARA EL PCTE. CON RESPIRACION AUTOGENERADA DE 45 A 60
EI POR UNO DE 100 LBS (ESTA ES CONSUMIDA EN SU TOTALIDAD A MONTANTE{MANIFOL) DEL

RAJE.

4. REVISAR LA CAPACIDAD DE CONSUMO DE OXIGENC EN 4TO, ¥ 5TO PISO(HOSPITALIZACION), |
PRECCEDIENDO A COORDINAR CON LA JEFATURA LUEGO DEL CONTROL PARA APOYO
RESPECTIVO,

5. INFORMAR A LA JEFATURA DE CUALQUIER FALLA DURANTE LA GUARDIA PARA COORDINACION,

B. FIN DE PROCEDIMIENTO

NOTA: EL PERSONAL DE GUARDIA NO DEBE DESCUIDAR EL SUMINISTRO DE OXIGEND EN LAS AREAS DE

EMERGENCIA, LOS MARTES COORDINARA EL ESTERILIZADO DE LOS DESECHOS EN BIOSEGURIDAD,

ENTRADAS = i |
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPD l
SOLICITUD © OSGyM DIARIA MANUAL
| REQUERIMIENTO
SALIDAS
~ NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
INSTALACION OPORTUNA DEPARTAMENTOS MEDICOS DIARIA MANLAL
DE OXIGENO MEDICINAL

BEFIMICIONES " PSI, MONTANTE(MANIFOL) i

Oficina Servicios Generales ¥ Mantenimiento
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REGISTROS

DOCUMENTO U OTM, REGISTRO CONSUMO DE OXIGENO, REFORTE DE GUARDIA

ANEXDS

FLUJOGRAMA
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Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ficha de Descripcidn de Procadimiento
| Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMEBRE DEL FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO - MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE SISTEMA CODIGO.
PROPOSITO . EVITAR LA FILTRACION Y HUMEDAD EN LOS AMBIENTES Y MANTENER OPTIMO |
" EL ESTADO DE LOS LAVATORIOS ¥ GRIFERIAS
ALCANCE : UNIDADES ORGANICAS
RM N° 603-2008/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02,
MARCO LEGAL : Directiva para la Formulacidn de Documentos Técnico Nonmativos de Gestidn
Instituclonal y sus modificatorias,
1'_ INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
MANTENIMIENTO ¥ MANTENIMIENTO Y CUADERNO DE JEFE DE OSGM
REPARACION DE SISTEMA | REPARACION DE SISTEMA REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
PROGRAMADCY
DIaGNOSTICO REALIZADO

NORMAS

R.M N® 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién v Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

R.D. N° 091-2012-DBG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulioa.

DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTOS

INICIO

1. REVISAR DIARIAMENTE LAS FALLAS EN LOS LAVATORIOS POR ATORD ¥/O SUBITAS FUGAS DE
DESAGUE EN LAS TRAMPAS,

2. VEFRIFICAR S| SE ENCUENTRA ATORADD EL DESAGUE Y/C TRAMPA, LIMPAR SI ESTA CON
DESPERDICIOS, RETIRARLO CUIDAGOSAMENTE.

3. 5| SE ENCUENTRA LA TUBERIA ATORADA LIMPIARLA, CON DESATORADOR ELECTRICO, SI
CONTIENE GASAS Y OTROS DESPERDICIOS, REEMPLAZAR LA TRAMPA DE DESAGUE S| SE
DETERIORO.

4. INSTALAR LA TRAMPA AJUSTANDO CON LA LLAVE STILSON, VERIFICAR 51 LOS O'RINS DE LA
TRAMPA ESTAN EN SU LUGAR, RELLENAR EL INGRESO DE LA TUBERIA CON MASILLA.

5. FIN DE PROCEDIMIENTO

|
|
|
NOTA: SE RECOMIENDA EL USD DE GUANTES DE JEBE PARA EL EJERCICIO.)

ENTRADAS F
NOMBRE FUENTE FRECUENGCIA TIPD
SOLICITUD O OSGyM DiaRIA MANUAL
REQUERIMIENTO
SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENCIA TIPO
MANTENIMIENTO Y UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
REPARACION OFPORTUNA
DE SISTEMA |
DEFINICIONES NINGUNO
TEGSTOS DOCUMENTG O REGISTRG DE ACTIVIDAES, REPORTE DE TRABAJOS, OTM
ANEXOS 3 FLUJOGRAMA
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Manual de Procadimientos

Versign: 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procese : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
[ NOMERE DEL CHEQUEO Y LIMPIEZA DIARIA DE LA UNIDAD DE | FECHA® | OCTUBRE - 2012
| PROCEDIMIENTO : TRASLADD DE PACIENTES CODIGD !
PROPGSITO . TRASLADAR AL PACIENTE DE LA MEJOR MANERA POSIELE, OTORGANDOLE
' SEGURIDAD Y OPORTUNA ATENGION
ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprusba la Directiva N® DO7-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Nommatives de Gestion f
Institucional y sus modificatarias. |
| INDICES DE PERFORMANCE
{ INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
I~ CHEQUEO Y LIMPIEZA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
DIARAI PROGRAMADO/ UMIDADES DE TRASLADO REGISTRO - O5GyM JEFE TRANSPORTE,
CHEQUEC Y LIMPIEZA DE PACIENTES LIMPIA CHOFER
EJECUTADO TEC. TRANSPORTE

NORMAS

R.M N° 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcienes del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa,

R.D. N*051-2012-DG-HEJCU, que agrueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Jose
Caszimiro Wloa.

DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTOS

INICID

"

REVISAR ¥ LIMPIAR SU UNIDAD Y ESTAR ATENTO PARA CUALQUIER EMERGENCIA

| 2, ELTECNICO DE EMFERMERIA EN COORDINACION CON EL MEDICO INDICAN Al CHOFER LA BALIDA
DE LA UNIDAD CUANDD SE REQUIERA.

LA SALIDA DE LA UNIDAD ES COORDINADA A TRAVES DE LA RADIO DE COMUNICACION DE LA
CENTRAL QUE SE MANTIENE ALERTA ANTE CUALQUIER EMERGENCIA.

AL LLEGAR A SU DESTINO LA UNIDAD EL CHOFER APOYARA AL TECNICO ENFERMERO Y M
EDICO PARA EL INTERNADG DEL PACIENTE.

TERMINADO EL TRASLADO EL CHOFER COMUNICARA POR RADIO A LA BASE CENTRAL SU
RETORNG,

6. FIN DE PROCEDIMIENTO

e T

ENTRADAS |
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O OSGyh DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO |
SALIDAS ;
NOMBRE _ DESTING FRECUENCIA TIFO
> LIMPIEZA DIARIA UNIDADES ORGANICAS DIARIA | MANUAL
A - OPORTUNA REALIZADA DE {
e UNIDAD MOVIL 1
SR =
Sl DEFINICIONES UG
REGISIROS DOCUMENTOS-GUIAS
ANEXDS : FLULIOGRAMA
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Manual de Procedimientos

Versidn : 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO DEL RELEVO ¥ OBLIGACIONES DE FUNCIONES CODIGO - |
PROPOSITO GARANTIZAR EL TRASLADO OPORTUNDO DE PACIENTES Y USUARIOS DEL

HEJCU
ALCANCE 1 TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

RM N° 603-2006/MINSA, quae aprueba la Directiva N® 007-MINSA /OGPP V.02,
MARCO LEGAL : Directiva para la Formulaclén de Documentos Técnico Normatives de Gestidn

Institucional ¥ sus modificatorias.

[NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
TRASLADO  OPORTUNO | TRASLADO  OPORTUNO CUADERNO DE JEFE DE OSGM ,
REALIZADO REALIZADO REGISTRO - OSGyM | JEFE TRANSPORTE J

| CHOFER
| TEC. TRANSPORTE

NORMAS

R.M N* 7T67-2006-MINSA, que aprueba ¢l Reglamenio de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Lilloa.

R.D. N* 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimira Ulloa,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO-
1. LEER EL CUADERNO DE OCURRENCIAS Y VERIFICAR QUE SU UNIDAD SE ENCUENTRE EN
CPFTIMAS CONDICIONES, POSTERIORME EMPEZAR LA LIMP|EZA DE SU UNIDAD.

2 COORDINAR CON EL TECNICO DE ENFERMERIA SI EN CASO HUBIERA TRASLADOS DE
PACIENTES, SEGUN LAS ORDENES DEL MEDICO.
3 UBICADO EL PACIENTE EN LA AMBULANCIA CON EL MEDICO QUE APOYA Y EL

TECNICO, SE COMUNICA PRO RADIO A LA BASE SOBRE LA SALIDA DE LA UNIDAD Y SU DESTING,
AL LLEGAR AL DESTINO EL PACIENTE ES INGRESADO AL LUGAR DONSE HA 51DO DERIVADD,
LUEGD SE SUBE LA CAMILLA A LA AMBULANCIA Y SE RETORNA A BASE, AL LLEGAR A LA MISMA
SE COMUNICA A LA CENTRAL SOERE EL RETORNO, ¥ ASI HASTA CULMINAR SU HORARIOQ,

4. AL TERMINO DE SU HORARIO, EL CHOFER ANOTARA EL NOMBRE DE LOS PACIENTES
TRASLADADOS EN EL REPORTE DIARIC Y EN EL CUADERNO DE OCURRENCIAS.
5, OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL SUPERIOR.
5. FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS 1) i3
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O OSGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO |
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
TRASLADO OPORTUNO DE UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
PACIENTES MEDIANTE
RELEVOS DE CHOFERES
DEFINICIONES NINGUNO
RERIRERES HOJA DE REPORTE DIARIO, CUADERNQ DE OCURRENCIAS
ANEXOS © FLUJOGRAMA
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NGMERE FUENTE FRECUENCIA TiFO
SOLICITUD © OSGyM DIARIA MANUAL |
REQUERIMIENTO DE
UNIDAD MOVIL
i wnd o NOMSRE DESTING [ FRECUENCIA TIPO
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Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ficha de Descripcidon de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA - OCTUBRE 2012

PROPOSITO GARANTIZAR EL BUEN ESTADO DE OPERATIVIDAD DE LAS UNIDADES MOVILES |
A TRAVES DE LA REVISION MECANICA OPORTUNA |
ALCANCE H TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N°® 803-2006/MINSA, que aprueba la Direcliva N® 007-MINSA /OGPP V.02,
MARCO LEGAL ; Directiva para la Formultacidn de Documentos Técnico Nomativos de Gestion
Inslilucional v sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE |
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
REVISION TECHNICA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
| PROGRAMADA/ REVISION | UNIDAD MOVIL OPERATIVA REGISTRO - OSGyM | JEFE TRANSPORTE
TECHNICA REALIZADA CHOFER
- TEC. TRANSPORTE

NORMAS

R.M N® 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimire Wioa.

R.D. N° 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacitn y Funclones del Hospital de Emergenclas José
Casimira Uloa.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO- REVISION DIARIA Y RUTINARIA A FIN DE GARANTIZAR EL BUEM ESTADO DE La UNIDAD EN
COORDINACION COM EL CHOFER DE TURNO SALIENTE.
- REVISAR LA UNIDAD A FIN DE DETECTAR CUALQUIER ANOMALIA QUE IMPIDA SU BUEN
FUNCIONAMIENTO.
- SI 5E REQUIERE AFINAMIENTO SE PROCEDE A LIMPIEZA DE PLATINGS, BUJIAS, SI SE ESTUVIERAN
EN CONDICIONES DE OPERATIVIDAD.
- EN CASO DGE DESGASTE REALIZAR EL REGUERIMIENTO RESPECITVO PARA SU CAMBIO.
- 51 SE REQUIERE LIMPIEZA Y REGULADD TOMARA UN TIEMPO DE APROX. TRES HORAS, IGUAL
TIEMPO PARA EL SISTEMA DE DIRECCION.
- EN CUANTO A REFARACION DE MOTOR SE REQUERIRA COMQ MINIMO QUINCE DIAS.
- FIN DE PROCEDIMIENTO
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