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VISTO:

El Memorando N° 115-2019-MINSA-HSR-OSGyM, presentado por el Jefe de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital Santa Rosa, en el que remite su Manual
de Procedimientos para su revision y aprobacién.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N© 26842, Ley General de Salud, establece que la salud es una condicién
indispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el bienestar
individual y colectivo, por lo que la proteccion de la salud es de interés publico y por tanto
responsabilidad del Estado regularla y promoverla;

Que, mediante Decreto Legislativo N°1161, se aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud, y establece en su Articulo 12°, inciso “a) Formular, proponer,
implementar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica sectorial relacionada a Ia
organizacion y gestion de la prestacion de servicios de salud, al acceso a la atencidn y al
seguramiento en salud”;

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 1134-2017/MINSA, del 21 de diciembre de 2017,
se aprueba los “Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos y
Procedimientos en el Ministerio de Salud”;

Que, mediante Memo Circ. N° 014-2019-HSR-OEPE/MINSA, del 11 de febrero de 2019, se
realiza la programacion de Talleres para la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos (MAPRO) del Hospital Santa Rosa, en el que se impartieron la metodologia
de su formulacién en el marco del proceso de modernizacién del aparato estatal;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 048-2019-DG-HSR-MINSA, del 19 de febrero 2019,
se aprueba el Mapa de Procesos de Nivel 0, del Hospital Santa Rosa, dando inicio de la
Gestion por Procesos en el Hospital;

~ ~_ Se han realizado reuniones de trabajo con las Unidades dependientes de la Oficina de
( V' /" Servicios Generales, para la verificacion y modificacion de la propuesta del Manual de
é \& | Procedimientos, acorde a los lineamientos de la Gestién por Procesos y Procedimientos del
NG  MINSA, segUn Resolucion Ministerial N© 1134-2017/MINSA.



Que, de acuerdo a las reuniones de trabajo realizadas con el personal de las Unidades
Organicas de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, para la correccién y
elaboracion del presente Manual de Procedimientos, se ha culminado su proceso, estando

listo para su aprobacion.

En ese sentido, esta Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, luego de su revision,
opina favorablemente para la aprobacién del Manual de Procedimientos de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento, mediante INFORME N° 044-2019-OEPE-HSR/MINSA:

. Con las visaciones del Director Adjunto, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
" Estratégico, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y Oficina de Asesoria Juridica
/del Hospital Santa Rosa;

De conformidad a la Ley N° 26842, Ley General de Salud, y, Resolucidén Ministerial N©
1022-2007/MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Santa Rosa;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital Santa Rosa, en el marco legal
del presente considerando, el mismo que consta de Cincuenta y Tres (53) paginas y forma
parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento sera la encargada de su
cumplimiento, supervision y evaluacion del presente Manual de Procedimientos.

Articulo 3°.- Publiquese la presente Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar
del Hospital Santa Rosa.

Registrese, comuniquese y publiquese,

M BSCAR AR A RiE A e

e, Director Adjunto.
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento,
Oficina de Asesoria Juridica.
Portal de Transparencia Estandar.
0ZV/CWHV/PABC/PERP/nem.
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SIGLAS Y DEFINICIONES
SIGLA O TERMINO DEFINICION
0SGYM Oficina Qe §ervicios Generalesy
Mantenimiento
P/S Pedido de Servicio
0/s Orden de Servicio
HSR Hospital Santa Rosa
OTM Ordenes de Trabajo y Mantenimiento
UGTH Unidad de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
TDR Término de Referencia
OEA Oficina Ejecutiva de Administracion
DGIEM Direccion General de Infraestructura,
Equipamiento y Mantenimiento
SCTR Seguro Complementario de Trabajo de

Riesgo

Mantenimiento Preventivo

Es el mantenimiento rutinario que se
realizan a los equipos y vehiculos.

Mantenimiento Correctivo

Es localizar, reparar anomalias y defectos de
los equipos y vehiculos.

%‘

O ALY
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
del Hospital Santa Rosa ha sido elaborado utilizando |la metodologia basada en procesos, que
consiste en la identificacién de los procesos generales el cual contiene la descripcidn detallada
de la secuencia de actividades que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales,

en el nivel de subprocesos o actividades en las que interviene una o mas Unidades Organicas.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico normativo de
gestion que se utilizard como un instrumento y herramienta Gtil para la sistematizacion de los
flujos de informacidon y funciones, tiene como finalidad, establecer formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales, en la Oficina de

Servicios Generales y Mantenimiento que contribuyan al logro de sus objetivos funcionales.

Se ha determinado el Inventario de Procedimientos que abarcan las actividades, dichos
procedimientos a su vez tienen sus entradas y salidas, es decir los documentos y actividades que

alimentan y los productos que se elaboran en el procedimiento analizado.

Se recomienda su revisidn y actualizacion cada 01 afio, siguiendo los procedimientos y normas

establecidas para su aprobacion.
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Il OBIJETIVO

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento tiene como

objetivo:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales de las Unidades Organicas que tiene la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

2. Servir de instrumento técnico normativo, base para la sistematizacion de los flujos de
informacién y documento base para el desarrollo del Plan de Mantenimiento de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

3. Servir como instrumento facilitador de comunicacién y establecer las bases para
mantener un efectivo sistema de coordinacién y orientacién permanente al personal
integrante de la Oficina y de la Institucién.

4. Establecer mejores niveles de eficiencia en el trabajo a desarrollarse en la Oficina.

5. Contribuir a lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales aprobados en el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Institucion.

1. ALCANCE

La Aplicaciéon de éste Manual, se circunscribe en la Oficina de Servicios Generales vy
Mantenimiento del Hospital Santa Rosa y las Unidades Organicas que lo conforman, su
conocimiento y aplicacién es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado y

contratado a esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.
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.- BASE LEGAL

La creacion de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y su ubicacion en la Estructura

del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Santa Rosa”, se basa en los siguientes

términos legales:

1.

10.

Ley N2 26842 Ley General de Salud.

Ley N© 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Ley N2 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Decreto Supremo N2 054-2018-PCM Aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado.

Decreto Legislativo N2 1161, que Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N2 1134-2017-MINSA que Aprueba la Directiva Administrativa N2
245 -0GPPM-MINSA “Lineamientos para la Implementacidn de la Gestion por Procesos
y Procedimientos en el Ministerio de Salud”.

Resolucion Directoral N2 048-2019-DG-HSR-MINSA, Aprobar Mapa de Procesos Nivel 0,
del Hospital Santa Rosa.

Resolucién Directoral N2 1022-2007-MINSA, Articulo 78 del Reglamento de
Organizacidén y Funciones del Hospital Santa Rosa.

Resolucion Directoral. N° 172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG-Aprueba el Manual de

Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO NIVEL1 -
PROCESO NIVEL O UNIDADES PROCEDIMIENTOS CODIGO
ORGANICAS

PS. 0.8 GESTION DE
LA
INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

OFICINA DE
SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO

PS.0.8.3 Servicios
Generales

Seguridad Interna

Control de Ingresos y Salidas de
Cadaveres.

Control de Residuos Solidos.

Control de Personal de Vigilancia 'y
Limpieza.

PS.0.8.3 Servicios

Traslado de Pacientes del Servicio
de Emergencia y Hospitalizacion a
otras Instituciones de Salud.

Transporte de Personal de las

Generales diversas Unidades Orgénicas.
Mantenimiento Preventivoy
AEAnSRATIE Correctivo de todos los Vehiculos
del HSR.
Suministro de Combustible.
Mantenimiento de Infraestructura.
Mantenimiento de Instalaciones
Ps.0.8.1 Eléctricas, Mecénicas y Sanitarias.
Infraestructura

Mantenimiento

Mantenimiento Correctivo de
Infraestructura.

Remodelacidn y/o Ampliacién de
Infraestructura Fisica.

PS.0.8.3 Servicios
Generales

Lavanderia, Roperia
y Costura

Lavado de Ropa Hospitalaria.

Secado de Ropa Hospitalaria.

Confeccién de Ropa Hospitalaria.

PS.0.8.2
Equipamiento

Gestion Tecnolégica

Mantenimiento Preventivo de
Equipos Biomédicos.

Mantenimiento Correctivo de
Equipos Biomédicos.

Hospitalaria

Reposicion de Equipos Biomédicos.

Pagina | 7




Ministerio

%‘I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cdigo:
L/ (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

de Salud anta R GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V1.0

IV.  DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIEN]
Control de Ingresos y Salidas de Cadaveres

UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNA
5. 0.8 Gestidén de la Infraestructura y Equipamiento

1P5.0.8.3 Servicios Generales

1Estandarizar la secuencia de cada una de las actividades para el procedimiento Control de Ingresos y
Salidas de Caddveres, de la Unidad de Seguridad Interna, de tal manera que podamos brindar
servicios éptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
{Departamentos Asistenciales - Hospitalizacién, Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos,
ficina de Servicios Generales y Mantenimiento y el Departamento de Enfermeria.

RM-lDZZaZOOT-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-2013-SA-
| DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad Seguridad Interna

Servicio de Hospitalizacidn de los ;
Departamentos Varios o Reganamerios
B P So F6 E i i d Edics g Asistenciales -
1 ! epana;:neno‘ e Emergencia y nforme de edico de Bepartamentade
Cuidado Criticos informa del deceso Deceso Turno .
i o o Emergencia y
del Paciente a la Oficina de Servicios . .
Cuidados Criticos
Generales.
El Técnico de seguridad Interna, ol et die Técnico de Oficina de Servicios
2 recepciona el cadavery verifica sus —_— Seguridad Generales y
datos. & Interna Mantenimiento
El Técnico de Seguridad Interna con Técnico de Departamento de
la colaboracion de la Tecnica en Seguridad Enfermeria y Oficina
3 Enfermeria ingresa el cadavera la Interna - de Servicios
camara de refrigeracion del Técnico en Generales y
mortuorio. Enfermeria Mantenimiento
El Técnico de Seguridad Interna Técnica de Oficina de Servicios
4 solicita la documentacion a los Seguridad Generales y
familiares. Interna Mantenimiento
El Técnico de Seguridad Interna Técnico de Oficina de Servicios
5 verifica el estado de cuenta del Seguridad Generales y
fallecido. Interna Mantenimiento
El Técnico de Seguridad Interna Técnico de Departamentos
solicita la autorizacion al Médico Seguridad Asistenciales y
i Documento de o o
6 Jefe de Guardia de Turno para el ) - Interna - Oficina de Servicios
: Autorizacién "
retiro del cadaver, con la Médico de Generales y
documentacion en regla. Turno Mantenimiento
El Técnico de Seguridad Interna Técnico de Oficina de Servicios
7 aprueba el retiro del caddver porlos Seguridad Generales y
Familiares. Interna Mantenimiento
Técnico de Seguridad Interna, archiva Técnico de Oficina de Servicios
8 documentacién de Entrega del Seguridad Generales y
caddver. Interna Mantenimiento
REGISTROS Boleta de Ingreso a Mortuorio, Informe
. |ANEXOS Anexo 15 Flujograma del Procedimiento Control de Ingresos ySalidas de Caddveres
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DEPARTAMENTOS VARIOS - OFICINA DE SERVIQOS :
HOSPTALIZACION / GENERALES Y DEPARTAMENTO DE FAMILIARES [
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA | MANTENIMIENTO - UNIDAD ENFERMERIA
¥ CUIDADOS CRITICOS DE SEGURIDAD INTERNA
& INICIO ) '
= ﬂ-—ﬂ--"/ |
e I
Servicio de Hospitalizaciénf ‘ ; [ e R ) [, ¥ |
[ El Técnico de Seguridad { ;
3 de los gepartamenwsd ! s iy i‘ ‘ Interna con la 1 | ElTécnico de | 1
i B Ll | et ‘ colaboracion de la Tecnica | | Seguridad Interna ‘
Emgrgenqa y Quidado --—-———>i Segu_ndad MEMNags —+— de Enfermeniaingresa el k——b solicita la
Citicos mfor'ma del 1‘ HECEBCION el cadaverl | cadavera la camarade | ‘ documentacion alos | 3
deceso del Pacienteala | | yverifica sus datos | ; refrigeracion del I J familiares : ‘
Oficina de Servicios | ! | l ol ! :
Generales. | T EREEMtlan i st e et LB |
] ;
}' s W 1 | i
| ElTécnicode E !
J SeguridadInterna | | 1 |
| verifica el estado de r |
| cuenta del fallecido.
(A | |
[ T |
El Técnico de Seguridad

El Técnico de
| Sequridad Interna

Interna solicita la

|
|
|
i
| | autorizacion al Médico |
1

regla.
| 5
Loy v DR R T

!

| [

| Ténicode | (
\

1

J

lonscssemncced r—' Jefe de Guardia de Turno ¥ aprueba el retiro |
| para el retiro del cadaver, | . del cadaver por |

| con la documentacion en | | los Familiares. !

e o et (o |

|

' Seguridad Interna, |

! archiva i.e

| doaumentacion de |

| Entrega del
cadaver. |

S——— T—.—-.,....n.. |
|
|

S
/ \

k FIN |
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MIENTO

Control de Residuos Sdélidos
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNA
PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

. PS.0.8.3 Servicios Generales

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el procedimiento Control de
Residuos Sélidos, de la Unidad de Seguridad Interna, de tal manera que podamos brindar
servicios éptimos y de calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la ciudadania.

| Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y Empresa de recojo

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacidon y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

i Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad Seguridad Interna

El Técnico de Seguridad
Interna y El Agente de
Seguridad Externa (Turno Técnico de
:o;:heii_pe:‘mldterll el ingreso i g Slegtundad OFidinE Ha SERIEas
1 el vehicu 9 ela em.presa icha de nterna - Genersles v
de recoleccion de residuos Control Agente de Risteririanie
sélidos, para que realice el Seguridad
recojo de los mismo en el Externa
horario de 05:00 am. (o
segin el contrato).
El Técnico de Seguridad
Interna, el Agente de foind
2 e Técnico de
Seguridad Externa yel o e
Chofer de la Empresa de g Oficina de Servicios
X 2 Documento Interna -
2 recoleccion de residuos : Generales y
. - de Pesaje Agente de )
sdlidos, verifican el - Matenimiento
) . Seguridad
respectivo pesaje de los
; : Externa
residuos sélidos comunes y
contaminados.
. Tecnlc.:o ae Oficina de Servicios
Se realiza el conteo de las Seguridad
. Generales y
3 bolsas negras, rojas, Interna - L
) A Matenimiento - Empresa
amarillas yse totaliza. Personal ;
de recojo
responsable
El Técnico de Seguridad Técnico de 1 o
Y N Oficina de Servicios
Interna del Turno rotativo Seguridad
o) Generales y
4 controla y verifica la Interna - 3
; N Matenimiento - Empresa
limpieza del centro de Personal d )
; e recojo
acopio. responsable .
Personal de Seguridad Ficha de Técnico de Oficina de Servicios
5 Interna autoriza la salida Seguridad Generales y
i Control e
del vehiculo de la Empresa. Interna Matenimiento
Técnico de Seguridad Técnico de Oficina de Servicios
6 Interna archiva la Seguridad Generales y
documentacidn. Interna Matenimiento
REGISTROS Ficha de Control Interno, Control de Pesaje
ANEXOS Anexo 16 Flujograma del Procedimiento Control de Residuos Sélidos
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OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y
MANTENIMIENTO - UNIDAD EMPRESA DE RECOJO

DE SEGURIDAD INTERNA

B

iy

Lo

|
El Técnico de Seguridad |
Interna y El Agente de El Técnico de Seguridad
Seguridad Externa (Tumo Interna, el Agente de
Noche) permiten el Seguridad Externa y el
ingreso del vehiculo de la Choferde la Empresa de
empresa de recolecdon de - recolecddn de residuos
residuos sdlidos, para que solidos, verifican el
realice el recojo de los respectivo pesaje de los |
mismo en el horario de residuos sélidos comunes |
05:00 am. (o segun el y contaminados.
contrato).

T T ST W TR ST T YA -- ity - [ e ot

: |

% Serealiza el conteo de las |
bolsas negras, rojas,

amarillas y se totaliza. |

El Técnico de Seguridad '
Interna del Turno rotativo |

]
Personal de Seguridad |
Interna autoriza la salida L

del vehiculo de la

<< controla y verifica la
limpieza del centro de
Empresa. :
P I , acopio. |
-r.--“*-.w.um"'“:.‘m-."wwl-"--:..,ﬂ,-sF—x-m.—-.'- senerm S T ey s !

: : |
Técnico de Seguridad |
Interna archiva la
doaumentacion.

T = > S S SR
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Control de Personal de Vigilancia y Limpieza
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNA
PS. 0.8 Gestion de la Infraestructura y Equipamiento

1| PS.0.8.3 Servicios Generales

Esta ndarizarla secuencia de cada una de las actividades para el procedimiento Control de
Personal de Vigilancia yLimpieza, de la Unidad de Seguridad Interna, de tal manera que
{podamaos brindar servicios éptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la

|ciudadania.
| Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:

| Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-
172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
|Generales y Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad Seguridad Interna

ACTIVIDAD

El Técnico de Seguridad
Interna de Turno rotativo, L i =
realiza el Control de Control de Tecmc.o & Oficina de Senvicios
1 ; . . . Seguridad Generales y
Asistencia del Ingreso y Asistencia .
. Interna Mantenimiento
Salida del Personal de
Vigilancia y Limpieza.
Se realiza la verificacion que
el personal este Técnico de | Oficina de Servicios
2 debidamente uniformado e Seguridad Generales y
identificado con su Interna Mantenimiento
respectivo fotochek.
El Técnico de Seguridad
Interna, realiza la
supervision de puestos de Técnico de | Oficina de Servicios
3 vigilancia particulary Seguridad Generales y
limpieza en los diferentes Interna Mantenimiento
Turnos (mafiana, tardey
noche)
El Técnico de Seguridad
Interna del turno rotativo
apoya en el Departamento - . .
de Emergencia yel Personal Tecmc‘o de Oficina de Servicios
4 de Turno fijo apoya en la Seguridad Gener'aln-es ¥
puerta principal (orientando kterna ManRtenimicn
al publico yordenando la
cola de Caja.
Diariamente se archiva la Técnico de Oficina de Servicios
5 documentacién del Control y Seguridad Generales y
Supervision. Interna Mantenimiento
REGISTROS Control de Asistencia
ANEXOS \ Anexo 17 Flujograma desfpramiiento Control de Personal de Vigilancia y Limpieza
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OFICINA DE SERVICIOS GENERALESY MANTENIMIENTO —
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNA

rd =
K INICIO \
El Técnico de Seguridad 5
Interna de Tumo rotativo,
realiza el Control de

Asistencia del Ingreso y
Salida del Personal de

! Vigilancia y Limpieza. |
e GRS ontr
I Asitengj |

Se realiza la verificacion que
el personal este
debidamente uniformado e
identificado con su
respectivo fotodhek.

El Técnico de Seguridad |
Interna, realiza la

\
supervision de puestos de |
vigilancia particular y l
t
|

|
|
|

limpieza en los diferentes
Tumos (mafana, tarde y
noche)

e i e e e -.-.——1;- T N B T

El Técnico de Seguridad |
Interna del turno rotativo
apoya en el Departamento
de Emergenday el Personal
de Turno fijo apoya en la
puerta principal (orientando
al publico y ordenando la
cola de Caja.

i e -l«.w.—-- o s g

Diariamente se archiva la
doaumentaciéon del Control
y Supervision.

P L Al ﬁ..:,,..I“_, A e e

o e

—
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Ministerio B 7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:
INISIENO 2\ | (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
de Salud SUUEL | GENERALES Y MANTENIMIENTO

Versién: V1.0

Traslado de Pacientes del Departamento de Emergencias y Cuidados Criticos y del Servicio de
Hospitalizacién a Otras Instituciones de Salud.

UNIDAD DE TRANSPORTE
PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

PS.0.8.3 Servicios Generales

|Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Traslado de
|Pacientes del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y del Servicio de Hospitalizacion a
|Otras Instituciones de Salud, de la Unidad de Transporte, de tal manera que podamos brindar
|servicios 6ptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y por ende a la ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
{Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Departamentos Asistenciales - Hospitalizacién,
1Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y Hospital Destino.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-2013;
| SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y
| Mantenimiento, RM-953-2006/MINSA, Aprueba la NTS N2051-MINSA/OGDN-V.01 Norma Técnica de
|salud para el Transporte Asistido de Pacientes por Via Terrestre.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Transporte

Personal Asistencial, con la
papeleta respectivamente

firmada por el Médico del
o - Departamento de
Servicio yel Jefe de Guardia, g A
: Papeleta de Personal Emergencia y Cuidados
1 coordina con chofer de turno de ) ) . e
: Salida Asistencial Criticos -
la Unidad de Transporte la e
Hospitalizacion

salida de la ambulancia,
(personal asistencial es
responsable del traslado).

Personal de Transporte Asistido
(chofer, Técnico en Enfermeria,
Lic, en Enfermeria) con la

Unidad debidamente operativa,
Oficina de Servicios

aplicando las normas de
1 " y » Chofer,
bioseguridad de desinfeccidn, S Generales y
. . Técnico en o
2 limpieza concurrente o B Mantenimiento -
. ; Enfermeria,
terminal, reciben la orden de Departamento de
’ ; Enfermera .
salida de la ambulancia Enfermeria
facilitando la camilla de la
ambulancia al servicio donde
se encuentra el paciente para
el traslado.
o Oficina de Servicios
Personal de Transporte Asistido Chofer, Ge les
. - nera
junto con el personal Técnico en L y
3 . . : 5 Mantenimiento -
asistencial colocan al paciente Enfermeria,
s . Departamento de
enla camilla de ambulancia. Enfermera 5
Enfermeria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Version:

V1.0

Oficina de Servicios
Personal de Transporte Asistido Chofer,
. . Generales y
traslada al paciente al lugar Técnico en e
4 S ; Mantenimiento -
indicado en la papeleta de Enfermeria,
. Departamento de
salida. Enfermera )
Enfermeria
Personal de Transporte
isti I H i W _—
A5|st.|do, Ilega a osp,tal de Blicing deSentass
Destino yconsulta el tiempo Chofer,
frpa ] / Téeni Generales y
5 apro:lum.a o del examen y o cnico e’n N CE T TGS <
procedimiento que se realizard Enfermeria,
) . Departamento de
el paciente, coordinando para Enfermera ;
Enfermeria
esperar o retornaral HSR y
luego regresar.
Si no espera a paciente, Gikar Oficina de Servicios
Personal de Transporte Asistido g g Generales y
Técnico en I
6 regresa al HSR hasta que , Mantenimiento -
; Enfermeria,
reciban la orden de recoger al Departamento de
" Enfermera P
paciente Enfermeria
Si espera a paciente, Personal Chofer Oficina de Servicios
de Transporte Asistido espera Tdchice :an Generales y
1]
7 al paciente hasta finalizarel , Mantenimiento -
o Enfermeria,
procedimiento o examen Departamento de
, Enfermera )
realizado. Enfermeria
s Oficina de Servicios
Personal de Transporte Asistido Chofer,
g . .. Generales y
después del procedimiento Informe de Técnico en L.
8 . ) 5 Mantenimiento -
realizado al paciente, retorna Traslado Enfermeria,
Departamento de
al HSR. Enfermera ,
Enfermeria
Oficina de Servicios
Chofer,
Personal de Transporte v Generales y
- ) . Técnico en e
9 Asistido, derivan al paciente a 3 Mantenimiento -
) Enfermeria,
su respectivo Departamento. Departamento de
Enfermera ;
Enfermeria
Choferrealiza su informe en el i 2 %
. fo. = Oficina de Servicios
cuaderno de ocurrencias (hora
10 : Informe Chofer Generales y
de salida, retorno, KM, nombre s
- Mantenimiento
del paciente, etc.)
Personal de Transporte
Asistido, terminado el traslado,
debe dejar limpio, ordenado y P Oficina de Servicios
- . ofer,
operativa l[a ambulancia, o Generales y
. Técnico en s =
11 siendo responsable de los B Mantenimiento -,
: : : Enfermeria,
equipos biomédicos, Departamento de
: . Enfermera .
materiales, medicamentos e Enfermeria
insumos yreaizar su reposicion
de serel caso.

REGISTROS

Papeleta de Salida.

ANEXOS A

Anexo 08 Flujograma del Procedimiento Traslado de Pacientes del Departamento de Emergencias y
Cuidados Criticos ydel Servicio de Hospitalizacién a Otras Instituciones de Salud.
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Ministerio

il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Cadigo:

Version:

DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA
Y CUIDADOS CRITICOS /
DEPARTAMENTOS VARIOS -
HOSPITALIZACION

i INICIO

!

Personal Asistencial, con la
papeleta respectivamente
firmada por el Médico del
Servicio y el Jefe de
Guardia, coordina con

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Y MANTENIMIENTO — UNIDAD DE
TRANSPORTE

Personal de Transporte
Asistido (chofer, Técnico
de Enfermeria, Lic, en
Enfermeria) con la Unidad
debidamente o perativa,
aplicando las normas de
bioseguridad de

chofer de turno de la
Unidad de Transporte la
salida de la ambulancia,
(personal asistencial es
responsable del traslado).

| | Personal de Transporte

desinfeccién, limpieza
concurrente o terminal,
reciben la orden de salida
| de la ambulancia
| facilitando la camilla de la
i ambulancia al servicio
donde se encuentra el

! paciente para e aslado

Perscnal de Transporte
Asistido junto con el
personal asistencial
colocan al paciente en la
camilla de ambulancia. I

b, A0
' Personal de Transporte
i Asistido traslada al 1
| paciente al lugar indicado
| en la papeleta de salida.

I |  Personal de Transporte |
Asistido, llega al Hospital |
de Destino y consulta el
tiempo aproximado del ‘
examen y/o |
procedimiento que se |
; realizara el paciente, ‘
! coordinando para esperar
o retornar al HSR y luego
regresar.

| hasta que reciban la orden
H ___de recoger al paciente |

! | Asistido regresa al HSR

|
! Personal de Transporte I
Asistido espera al paciente |
hasta finalizar el !
procedimiento o examen |
| realizado. J

!

Personal de Transporte
Asistido después del {

¥

Personal de Transporte |
Asistido, derivan al o

procedimiento realizado al
paciente, retorna al HSR. |

|

paciente a su respectivo
Departamento.

| Chofer realiza su informe |
en el cuaderno de |
== ocurrencias (hora de

! salida, retorno, KM, |

Lgnombre del paciente, etc.i I

Personal de Transporte
Asistido, terminado el
| traslado, debe dejar
i limpio, ordenado vy
operativa la ambulancia,
siendo responsable de los I
equipos biomédicos,
materiales, medicamentos |
e iNnsumos y reaizar su
reposicidn de ser el caso.

.\/"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS -
GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V1310

- ED )
Transporte de Personal de las diversas Unidades Orgénicas.
UNIDAD DE TRANSPORTE

PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y EQuipamiento

)

|Ps.0.8.3 Servicios Generales

leEstandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Transporte de
Personal de las diversas Unidades Orgénicas, de la Unidad de Transporte, de tal manera que
|podamos brindarservicios &Sptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y por ende a la

ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, comao saon:
Departamentos Asistenciales y Oficinas Administrativas, Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, Oficina Ejecutiva de Administracion.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
| 2013-5A-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
|lGenerales y Mantenimiento, DS-017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administracién de

| Transporte, RD-1011-2010-MTC/15 Aprueba requisites minimos gque debe contar con un Botiquin
len Vehiculos destinados al Servicio de Transporte Terrestre de Personas.

Unidad de Transporte

| Oficina de Servicios Generales y Matenimiento -
! -ED 1M

El personal del
Departamento y/o Oficina

Departamentos

1 solicita al Jefe de la Unidad Informe Jate Asistenciales vy
de Transporte la salida de Diario N2 46 Oficinas
movilidad a través del Administrativas
Informe Diario N®46.
Jefe de |la Unidad de
Transporte, coordina la Oficina de Servicios
salida con el Directorde la Jefe Unidad de
2 z E Generales y
OEA pricrizando o Transporte Mantenimiento
cancelando el servicio,
segun disponibilidad.
El Director de la Oficina
5 Ejecutiva de Administracion, Bifredior Oficina Ejecutiva de
Administracion

da el v2 B2 para la salida de
la movilidad.

El personal sclicitante del
servicio se apersona a la
Jefatura de la Unidad de
4 Transporte con el Informe Personal
Diario N2 46, debidamente
visado de la salida del
vehiculo.
El encargado de la Unidad
de Transporte designa al =
5 chofer de turne y coordinan Jefe Unidad de
el tiempo de espera o
retorno.
El chofer de turno, traslada
al personal al lugar

Departamentos
Asistenciales vy
Oficinas
Administrativas

Oficina de Servicios
Generales y

Transporte Mantenimiento

Oficina de Servicios

6 designado de acuerdo a lo Chofer Generales y
solicitado en Informe Diario Mantenimiento
N° 46.
ta
ersE;:h:’felrﬂconsuF :'_ Oficina de Servicios
a
7 P = SrmpoImaseL e Chofer Generales y
de espera para retornar al ,
HSR Mantenimiento

Si el chofer no espera a
personal, regresa al HSR y
espera la orden de regresar

8 a recogeral personal. Chofer Generales y
Cuando recibe la orden Mantenimiento

regresa al Lugar de Destino
a recogeral personal.

Oficina de Servicios

Si el chofer espera a Oficina de Servicios
=] Personal, lo espera hasta su Chofer Generales y
salida. Mantenimiento
El chofer retorna con Oficina de Servicios
10 personal al HSR, previa Cheoefer Generales y
coordinacién. Mantenimiento

El chofer hace su informe en
el cuaderno de ccurrencias,
11 anotando hora de salida, Informe Chofer Generales y
llegada, nombre del Mantenimiento
personal yotros.

Oficina de Servicios

REGISTROS Informe Diario N2 46 de Salida del Vehiculo, Informe
Anexo 09 Flujograma del Procedimiento Transporte de Personal de las diversas Unidades

ANEXOS

Organicas.
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-Ministerio :

deSalid 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Cadigo:

Version:

V1.0

" OFICINA DE SERVICIOS

DEPARTAMENTOS Y/O
GENERALES Y OFICINA EJECTUVA DE
OFICINAS VARIAS (UNIDAD | 00 \TENIMIENTO = UNIDAD ADMINISTRACION LUGAR DESTINO
ORGANNER DE TRANSPORTE
( INICIO )
\w—T -
‘ El persona.l ael | 7 : i
- Departamento y/o Oficina | | Tfa e:g[f:;}%gﬁad?nﬁ . El Director de la Oficina |

solicita al Jefe de la
Unidad de Transportela |-
salida de movilidad a
| través del Informe Diario |

i

| salida con el Director de lai

1
|
—-b-iAdmimstmcién, da el V° B°

Ejecutiva de |

4 gbirectordelfa) | -
|£72 OFA priorizando o para la salida de la
| cancelando el servicio, | ol i
| segln disponibilidad. ! ‘
e pr i v W TR T TR Y ement 4
|
| |
| El personal solicitante del
‘ servido se apersona a la }
Jefatura de la Unidad de
\ Transporte con el Informe <
} Diario N° 46, debidamente
| visado de la salida del
i vehiculo. Eﬁﬁﬂ
Diari
4
ey —
| El encargado de la Unidad%
| de Transporte designa al |
i chofer de turno y 1 |
coordinan el tiempo de | ¥
| espera o retorno. l i X
ot BB owdi s WS | &l chofer de turno, traslada
| al personal al lugar
| designado de acuerdo a lo
. solicitado en Informe
Diario N° 46.
El chofer consulta al
personal el tiempo
maximo de espera para
| retornar al HSR.
. Choferregresa al HSR y 1 l
| esperalaorden de ‘ amne
| regresara recogeral | e i
 personal. Cuando recibe la < NO —7 Lpisngalai 5
| orden regresa al Lugar de i o
| Destinoarecogeral | "'sr./
| personal. i [
S‘I
‘ v
| Chofer esperaa
| Personal hastasu |
salida. |

| El chofer retorna
con personal al

>

| El chofer hace su informe |
enel cuadernode !
ocurrencias, anotando |

HSR, previa |
| coordinacion.
g e o

hora de salida, llegada, |
nombre del personal y }
otros.

T
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Minisf}erio | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Codigo:
JJEE 1 (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS B
deSalud  FERARLE GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version:

laf{{'i ﬂh ﬂ '4{\ _Erra_;{.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de todos los Vehiculos del HSR

UNIDAD DE TRANSPORTE

PS. 0.8 Gestién de |la Infraestructura y Equipamiento

PS.0.8.3 Servicios Generales

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de todos los Vehiculos del HSR, de la Unidad de
Transporte, de tal manera que podamos brindarservicios 6ptimos y de calidad a nuestros
4| Usuarios Internos y por ende a la ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como
son: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina Ejecutiva de Administracion,
| Oficina de Logistica, Oficina de Economia y Taller Automotriz.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD
172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Transporte

Jefe de la Unidad de
Transporte solicita el

1 Mantenimiento Preventivo y
Correctivo a través del
Pedido de Servicio.

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Pedido de Jefe Unidad
Servicio Transporte

El Jefe de la Oficina de

Servicios Generales y Oficina de Servicios

2 Mantenimiento, da V2 B2a lefe Generales y
lo solicitado ylo deriva a la Mantenimiento
OEA.

El Director Ejecutivo de

Administracion, eba el 5 : ;
, a_p-ru ke Pedido de Director Oficina Ejecutiva de
3 Pedido de Servicio ylo . . . e .
; r Servicio Ejecutivo Adiministracién
deriva ala Oficina de
Logistica.
El encargado de la Unidad
de Transporte en
coord:nlac[on con- I.a Oficina oficing deSeriese
de Logistica solicita a los
x Generalesy
talleres automotrices la e
. =y . o, Mantenimiento -
4 cotizacion del Cotizacion Jefe ) §
L o Unidad de
Mantenimiento solicitado. -
- = Transporte y Oficina
Taller Automottriz envia la I
. de Logistica
proforma a la Oficina de
Logistica para su
programacion.
Oficina de Logistica emite
la Orden de Servicio
. . ¥ Orden de o 2 s
5 coordina con la Unidad de . Jefe Oficina de Logistica
Servicio

Transporte para llevarla
unidad movil.
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Minister : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
INISIEN0 “5 | (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS -
de Salud AL GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: viLe

El encargado de la Unidad
de Transpote con la Orden
de Servicio lo lleva el
vehiculo al Taller, donde se

queda internado para la Jefe Unidad | Oficina de Servicios
6 ejecucion del servicio. El de Generalesy
representante del taller Transporte Mantenimiento

remite la factura a la
Oficina de Economia del
HSR para su pago
respectivo.
La Oficina de Economia
solicita a la Oficina de
Servicios Generales y
7 Mantenimiento la Jefe Oficina de Economia
elaboracidn del acta de
conformidad del servicio
realizado.

La Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento Oficina de Servicios
elabora el Acta de Acta de
8 ) o ) Jefe Generales y
Conformidad derivandola a | Conformidad i

) s ) Mantenimiento
la Oficina de Economia para

el pago respectivo.

La Oficina de Economia
9 feeepeclond gl Acta de Jefe Oficina de Economia
Conformidad y procede al
pago respectivo.
Taller verifica si su pago es
Conforme para la entrega
del vehiculo. El encargado

lefe Uni Oficina de Servicios
de la Unidad de Transporte | Boleta de efe Unidad
10 de Generales y

e diri Tall P -
s _|ge alTalier ) 488 Transporte Mantenimiento
Automotriz para el recojo

del vehiculo, verificando el
servicio realizado.

REGISTROS Factura o Boleta, Pedido de Servicio

Anexo 10 Flujograma del Procedimiento Mantenimiento Preventivo y Correctivo de todos

ANEXOS los Vehiculos del HSR.

OF PLAKEANKENTO
ESTRATEGICO
@

Za s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Cédigo:

Version:

OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y OFICINA EJECUTIVA DE
G iAo b OFICINA DE LOGISTICA TALLER AUTOMOTRIZ
UNIDAD DE TRANSPORTE
{ INICIO )
\
v

i : ,
| Jefedela Unidad de

Transporte solidta el
Mantenimiento Preventivo |

y Correctivoa través del |
Pedido de Servicio,

R S

£l Jefe de la Oficina de
Servicios Generales y

lo solicitado y lo derivaa |

la OEA.

xR

| LaOfcinade Servicos
! Generalesy |
| Mantenimiento elabora el |

Acta de Conformidad |«

 derivandola a la Oficina de|
| Economia para el pago |
| respectivo, i

Conformidad| |

Mantenimiento, da V° B%a |- ¥

El Director Ejecutivo,

| Servicioy lo deriva ala
| Oficina de Logistica.

;.“,....,.*.,n..-

|
i
aprueba el Pedido de |

| Bl encargado de la Unidad |

| de Transporte en

| coordinacién con la

Oficina de Logistica

| solicita a los talleres

automotrices la cotizacion
del Mantenimiento

solicitado. Taller

Automottriz envia fa

} proforma a la Oficinade |

| Logistica para su

| programacion.

B -uv—'v—-‘-v—-rh

1
|
i
|
|
\
|

|
i

| 1

| Oficina de Logistica emite |

| laOrdendeSenicioy |

| coordina con la Unidad de —
| Transporte para llevarla |

| unidad mowil.

= e q,,,,_.,,

El encargado de la Unidad |
de Transpote con la Orden
de Servicio lo levael |
vehiculo al Taller, donde |
| se queda internado para la|

—» ejecucion del servicio. El |~

| representante del taller |
remite lafactura ala
Oficina de Economia de! |
HSR para su pago

rspezti

| Taller verifica si su pago es

| Conforme par la entrega
del vehiculo. B encargado |
de la Unidad de |

|
| Trnsporte se diigeal 4
\
|

| Taller Automotriz parael |
recojo del vehicub, |
verificando e servicio

| realizado. \

b

|
X

A B
FIN )
#3

|
La Oficina de Economia

| recibe la Factura y solicita

| alaOficina de Servidos |

Generales y
Mantenimiento la

elaboracion del acta de

conformidad del servico

realizado,

e
|

]
|
i
|

|
i
=

| La Ofici na de Economia
recepciona el Acta de

1% conformidady procede al

pago respectivo.

i Acta
| |Ceonformidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Version: V1.0

Suministro de Combustible

UNIDAD DE TRANSPORTE
PS. 0.8 Gestién de la Infraestructura y Equipamiento

[1|P5.0.8.3 Servicios Generales

Estandarizar la secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Suministro
de Combustible, de la Unidad de Transporte, de tal manera que podamos brindar servicios
|optimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y por ende a la ciudadania.

|Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de Logistica y Grifo.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-
172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento, RM-953-2006/MINSA, Aprueba la NTS N2051-
MINSA/OGDN-V.01 Norma Técnica de Salud para el Transporte Asistido de Pacientes por Via
Terrestre.

| Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Transporte

El encargado de la Unidad
de Transporte solicita los

Jefe Unidad | Oficina de Servcios

Vale de de Generales y

1
vales de combustible a la | Combustible s
. Transpo Mantenimiento
Unidad de Alamacén. pRmE
El Encargado de la Unidad
5 de Almacén hace la ePtrega Jefe Umd:?d Gficina de logistica
de vale de combustible, de Almacén

segun lo solicitado.

El encargado de la Unidad
de Transporte hace la Jefe Unidad | Oficina de Servcios

3 entrega del vale de de Generales y
combustible al conductor Transporte Mantenimiento
de turno del vehiculo.
Conductor de vehiculo
realiza el abastecimiento

Oficina de Serwcios

4 del combustible en el grifo Chofer Generales y
autorizado, luego retorna al Mantenimiento
HSR.

El chofer hace su informe
en el cuaderno de
ocurrencias, anotando la

salida, llegada. KM, niumero Oficina de Servcios
5 de vale utilizado, nivel de |Informe Final Chofer Generales y
combustible, etc y entrega Mantenimiento

voucher de pago al
encargado de la Unidad de
Transporte

REGISTROS Vale y Voucher de Consumo de Combustible

ANEXOS Anexo 11 Flujograma del Procedimiento Suministro de Combustible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y MANTENIMIENTO V1.0

Version:

OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y OFICINA DE LOGISTICA - GRIFO
MANTENIMIENTO - UNIDAD UNIDAD DE ALMACEN

DE TRANSPORTE

-

-t

El encargado de la

| de Almacén hace la entrega

solicita los vales de
combustible a la Unidad |
de Almacén. i

Vale et e T
Combustible

I
Unidad de Transporte |
|
1

5

de vale de combustible,
segun lo solicitado.

Vale
Combustible

El Encargado de la Unidad i
|

v

=1
El en@rgado de la I
Unidad de Transporte |

hace la entrega del vale |
de combustible al |
conductor de turno del |
vehiculo.

Vale
L Combustibe |

El chofer hace su
informe en el cuaderno |
de ocurrencias,
anotando la salida,

.
i
|
=¥
g

|
%
ka

Conductor de |
vehiculo realizael |

abastecimiento del |

combustible en el
grifo autorizado,
luego retorna al

HSR. |

T e T

llegada. KM, nimero de |

vale utilizado, nivel de |~
combustible, etc y

entrega Vocher de Pago
al Encargado dela

Unidad de Transporte.
- Voucher
‘m—:w_’”
e W
” N
FIN
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"IVI_ini terio MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cddigo:
S | (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
de Salud - | GENERALES Y MANTENIMIENTO

Version: V1.0

Lavado de Ropa Hospitalaria
UNIDAD DE LAVANDERIA, ROPERIA Y COSTURA
PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

|Ps.0.8.3 servicios Generales

|Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Lavado de
Ropa Hosptalaria, de la Unidad de Lavanderia, Roperia y Costura, de tal manera que podamos
lbrindarservicios éptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la ciudadania.

1
|Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
|Departamentos y Oficinas varias y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Lavanderia, Roperia y Costura

Técnico responsable realiza
el recojo de ropa de las
diferentes areas
1 hospitalarias en horarios
establecidos: 07:00 am,
10:00 am, 01:00 pm y turnos
de guardias.

Oficina de Servicios
Técnico Generales y
Mantenimiento

< ico respo ici ici
' Tef:n c ' sponsable u Oficina de Servicios
se ciona la ropa por o P
- ez = dp rJl gra Técnico Generales y
es a r ok
ucie ., colory Mantenimiento
tamafios.

Se procede al pesado de
ropa de acuerdo al grado de
suciedad: a) Ropa
contaminada, b) Ropa bien

3 sucia, c) Ropa sucia, d)
Ropa de consultorios
externos { sacos de
medicos, mandilones,
cortinas, frazadas, etc).
Técnico responsable
controla los procesos de
lavado, que comprende:
desaguado, pre-lavado,
lavado ydesinfectado de
ropa. Desaguado :
dependiendo el grado de
suciedad entre 3a 5
4 desaguados, Prelavado de
40°g a 50°g de temperatura
por 5 minutos de rotacion,
Lavado de 70°g a 80°g de
temperatura por 10 minutos
de rotacién, Desinfectado
de la ropa con hipoclorito
de sodio al 8% por 15
minutos de rotacidn.
Técnico responsable realiza
el enjuague ysecado de
5 ropa de las maquinas
lavadoras para su
respectivo centrifugado.
Técnico responsable
6 traslada la ropa lavada al Técnico
area de roperia.
Técnico responsable realiza
el mantenimiento de

- _— Oficina de Servicios

eporte de p—

pes d Técnico Generales y
pesado Mantenimiento

Oficina de Servicios
Técnico Generales y
Mantenimiento

Oficina de Servicios
Técnico Generales y
Mantenimiento

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Oficina de Servicios

7 limpieza de las maquinas y Técnico Generales y
los tachos de recojo de Mantenimiento
ropa.

REGISTROS Reportes Diarios
ANEXOS ‘\ Anexo Ol Flujograma del Procedimiento Lavado de Ropa Hospitalaria.
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£ i
£ ) Pagina | 24
=
2 (6 mmg
5 ;
7', Y

mm“f -~ =

ry




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:

| Ministerio 0SpI (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

de Salud GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V10

' ; | oFIcINA DE SERVICIOS
DEPARTAMENTOS VARIOS Rl

— HOSPITALIZACION / MANTENIMIENTO —

D UNIDAD DE LAVANDERIA

Q 1N!C'IO \)

-
T—-.—,—-—,—-’

Técnico responsable
realiza el recojo de ropa
de las diferentes areas
hospitalarias en horarios
establecidos: 07:00 am,
10:00 am, 01:00 pm y
tumos de guardias.

Técnico responsable !
selecciona la ropa por |

*| grado de suciedad, color y |
|

|

|

tamanos.

R e

Se procede al pesado de
ropa de acuerdo al grado
de suciedad: a) Ropa
| contaminada, b) Ropa
I bien sucia, ¢) Ropa sucia, |
E d) Ropa de consultorios |

extemos ( sacos de i
medicos, mandilones,
cortinas, frazadas, etc).

Loy s e g £ 7 T e T

Técnico responsable I
controla los procesos de
lavado, que comprende:
desaguado, pre-lavado,
lavado y desinfectado de

ropa. Desaguado : |
dependiendo el grado de }
suciedad entre 3a 5 |
desaguados, Prelavado de |
40°g a 50°g de |
temperatura por 5 |
minutos de rotacion, |
Lavado de 70°g a 80°g de |

temperatura por 10 i

minutos de rotacién, F
Desinfectado de la ropa

con hipoclorito de sodio al |
8% por 15 minutos de i

rotacion,

Técnico responsable |
realiza el enjuague y |
secado de ropadelas |

|

| magquinas lavadoras para
| surespectivo centrifugado. |

Técnico responsable I
traslada la ropa lavada al |
area de roperia. !

v
Técnico responsable :
realiza el mantenimiento |
de limpieza de las |
maquinas y los tachos de |
recojo de ropa. |

Pagina | 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS B
GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V10

Secado de Ropa Hospitalaria.
UNIDAD DE LAVANDERIA, ROPERIA Y COSTURA
PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

PS5.0.8.3 Servicios Generales

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Secado de
{Ropa Hospitalaria, de la Unidad de Lavanderia, Roperia y Costura, de tal manera que podamos
{brindar servicios éptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la

ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Lavanderia, Roperia y Costura

T i r on le . .
éCl'-\ICO Espoindlb Técnico Oficina de Servicios
1 recepciona la ropa lavada e
" responsable |Generales y Mantenimiento
para su seleccién.
T r o = g s
-é_cnlco espansable . Técnico Oficina de Servicios
2 clasifica la ropa portamaho -
responsable [Generales y Mantenimiento
para el secado.
Terminado el secado se
procede a plancharen la
3 calandria y prensa (sabanas, Técnico Oficina de Servicios
fundas, soleras, camisas, de responsable|Generales y Mantenimiento
pacientes, equipo medico
etc.)
Técnico res b r de )
Re EoH-a ,[? pEOEC Técnico Oficina de Servicios
4 al doblado yclasificado de G
—_— responsable|Generales y Mantenimiento
ropa porservicio..
Técnico responsable separa
5 la ropa, aquella gque se Técnico Oficina de Servicios
encuentre rota, se lleva al responsable |Generales y Mantenimiento
drea de costura.
Técnico responsable
& clasifica la ropa en forma Técnico Oficina de Servicios
ordenada en los casilleros responsable [Generales y Mantenimiento
de roperia.
Técnico responsable realiza
la entrega de la ropa limpia
2 yordenada a los diferentes Técnico Oficina de Servicios
servicios, lleva el control con responsable [Generales y Mantenimiento
hojas de reparto (cantidades
por cada prenda diferente).
Por otro lado, técnico
responsable, realiza el - o
. Técnico Oficina de Servicios
8 doblado de la ropa reparada B
responsable|Generales y Mantenimiento
(drea de costura) para su
distribucién.
REGISTROS Reportes Diarios
ANEXOS Anexo 02 Flujograma del Procedimiento Secado de Ropa Hospitalaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V1.0

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO —
UNIDAD DE LAVANDERIA

— ———— -

INICIO )

Técnico responsable
recepciona la ropa lavada
para su seleccion.

I

Técnico responsable
clasifica la ropa por
tamano para el secado.

--r._v..vl..-» e e

Terminado el secado se
procede a planchar en la
calandria y prensa
(sabanas, fundas, soleras,
camisas, de pacientes,
equipo medico etc.)

| Téc:mco responsable
1
|
L

procede al doblado y
clasificado de ropa por
servido.. ‘

{ Técnico responsable
| separa la ropa, aquella que
| se encuentre rota, se lleva

Técnico responsable
clasifica la ropa en forma
ordenada en los casilleros
de ropera.

"

| Técnico responsable

| realiza la entrega de la

ropa limpia y ordenada a
los diferentes servidos,

. lleva el control con hojas |
| de reparto (cantidades por |
| cada prenda diferente). |

responsable, realiza el
| deblado de la ropa
| reparada (drea de costura)
[ para; su distribucion.

e

l Po otro lado, técnico |
]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:
{MAPRQ) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Version: V1.0

\

Confeccién y Reparacién de Ropa Hospitalaria
_ UNIDAD DE LAVANDERIA, ROPERIA Y COSTURA
PS.0.8 Gestidn de la Infraestructura y EQuipamiento

PS.0.8.3 Servicios Generales

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Confeccién de
Ropa Hospitalaria, de la Unidad de Lavanderia, Roperfa y Costura, de tal manera que podamos
brindar servicios éptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos yporende a la ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiente, como son:
Departamentos Asistenciales, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento - Unidad de
lLavanderia yla Oficina de Logistica - Unidad de Almacén.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales
y Mantenimiento.

|Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Lavanderia, Roperia y Costura

lefe de los distintos

Departamentos

Departamentos solicitan la
Jefe 3 R
Asistenciales

confecciédn y/o reparacién de
sus prendas.

Técnico responsable
recepciona los pedidos de
2 ropa de los diferentes
Servicios hospitalarios para
su confeccidén y/o reparacién.

Oficina de Servicios
Técnico Generales y
Mantenimiento

En el caso de confeccién de
ropa, se cocrdina con la
Oficina de Logistica para la
3 compra de tela. Para el caso
de ropa descompuesta o
deteriorada se recepciona y

Oficina de Servicios
Técnico Generales y
Mantenimiento

repara.
Jefe de Logistica recibe el
a requerimiento e inicia los Jef Ofici d is ti
tré mites para la compra de e icina deilogfstica
tela.
Cuando ya se cuenta con la
compra, se coordina para el 2 i
5 X Oficina de Logistica
recojo de tela en la Unidad &
de Almacén
Técnico responsable realiza
el recojo de la tela yrevisan — .
J ¥ Oficina de Servicios
los moldes, de no tener el .
6 Técnico Generales y
modelo pre determinado se .
. Mantenimiento
procede a confeccionar
nuevos moldes.
Se procede al trazado ycorte Oficina de Servicios
8 de la tela para su Técnico Generales y
confeccidn. Mantenimiento
Costurera realiza o o
. Ia Oficina de Servicios
confeccién de la ropa para
9 i Costurera Generales y
los diferentes servicios o
Mantenimiento

hospitalarios.

El producto final, pasa por
Control de Calidad, (se
10 verifica el buen acabado de
la ropa nueva yla ropa
reparada).
Técnico responsable
traslada la ropa nueva al
11 drea de almacén para su Técnico
distribucidn yla ropa
reparada al area de roperia.

Oficina de Servicios
Técnico Generales y
Mantenimiento

Oficina de Servicios
Generales vy
Mantenimiento

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Técnico responsable realiza
12 el Mantenimiento yvlimpieza Técnico
de las maquinas de coser

REGISTROS
ANEXOS Anexo 03 Flujograma del Procedimiento Confeccién de Ropa Hospitalaria,
.. \“\.L ANM#%‘ .
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Ministerio

JERE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version:

V1.0

DEPARTAMENTOS
VARIOS — SERVICIOS
HOSPITALARIOS

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO —
UNIDAD DE LAVANDERIA

OFICINA DE LOGISTICA —
UNIDAD DE ALMACEN

@ IN|CIC; : )
N ~

e W
1 Jefede los

f distintos

[ Departamentos
t solicitan la

| confeccion y/o
| reparacién de sus |
| prendas. i

|
!
]
!

recepciona los
pedidos de ropa de
los diferentes
| Servicios hospitziarios|
L para su confeccién y/ |

l Técnico responsable |

o reparacién.

En el caso de |

confeccidén de ropa, se|

coordina con la |
Oficina de Loglstica

Jefe de Logistica {
recibe el

!
para la comprade
tela. Para el caso de |
ropa descompuesta o |
deteriorada se |
recepciona y repara. |

Técnico responsable
realiza el recojo de la
tela y revisan los
moldes, de no tenerel

requerimiento e
inicia los tramites l
para la comprade |

tela. |

Cuando ya se
cuenta con la
comprma, se

modelo pre -
determinado se
procede a
confeccionar nuevos
moldes.

Se procede al trazado
y corte de la tela para
suconfecdon.

Costurera realiza la
confeccion de la ropa
para los diferentes
servidos hospitalarios.

!

El producto final, pasa |
por Control de i
Calidad, (se verifica el ]
buen acabado de la !
ropa nueva y la ropa |
reparada). |

!

Teécnico responsable |
traslada la ropa nueva
al area de almacen
para su distribucién y
la ropa reparada al

area de roperia. {

Técnico responsable
realiza el
Mantenimiento y
limpieza de las
magquinas de coser

coordina para el
recojode telaen |
la Unidad de
Almacén

A S S eSSt
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS B
GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version:

V1.0

Mantenimiento de Infraestructura

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

PS. 0.8 Gestién de la Infraestructura y EqQuipamiento

PS. 0.8.1 Infraestructura

ciudadania.

Estandarizar|a secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura, de la Unidad de Mantenimiento, de de tal manera que
podamos brindarservicios éptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la

| Contratista.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Departamentos Asistenciales y Oficinas Administrativas, Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, Oficina Ejecutiva de Administracién, la Oficina de Logistica y Empresa

Generales y Mantenimiento.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento -

VIDAD 1} D o | TIEMPO

El Usuario solicita

requerimiento de

1 Mantenimiento o
acondicionamiento de

infraestructura a la OSGyM.

lefefatura

Unidad de Mantenimiento

Departa mentos
Asistenciales y
Oficinas
Administrativas

La OSGyM recepciona
documento yevalua la
viabilidad para su atencién
de acuerdo a la

2 complejidad, se evalua
también la posibildad de
realizar los trabajos con la

Unidad de Mantenimiento o

un Tercero.

Jefefatura

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Si el Mantenimiento no lo
realiza un Tercero, la OSGyM

elabora el Expediente Expediente

lefefatura

Oficina de
Servicios

yse ejecuta el Servicio a
través de la OSGyM

3
Técnico ylo remite a la Técnico Generales y .
Oficina de Administracién Mantenimiento
para su aprobacién.
Oficina de Administracidn
aprueba Expediente Técnico Oficina Ejecutiva
4 Jefefatura Lo o3
de Administracion

En caso que el trabajo sea
realizado porun Tercero, La
OSGyM remite a la Oficina
s de Adm'ini.stracién el Jefefatura
requerimiento para
encargarla elaboracién del
Expediente Técnico a una

empresa.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Recibe documento de
requerimiento para la
elaboracién del Expediente

6 Técnico que debe ser
realizado porun Tercero ylo
deriva a la Oficina de
Logistica

Expediente
Técnico

Jefefatura

Oficina Ejecutiva
de Administracion

La Oficina de Logistica
recibe el requerimiento y
concreta la contratacién de
7 una empresa especializada
quién realiza el Expediente
Técnico en coordinacién con
la OSGyM.

Expediente
Técnico

Jefatura

Oficina de
Logistica
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Cadigo:

Ministerio

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V1.0

deSalud |

La OSGyM realiza la revisién
del Expediente Técnico Oficina de
e elaborado porla er!-\f::resa o o Servicios
contratada, para verificar el Generales vy
cumplimiento del mismo de Mantenimiento
acuerdo a lo solicitado
Si el Expediente Técnico
tiene observaciones, se
remite las mismas a la
5 empresa :?o_ntratada a tr—avés R Oﬁcina. de
de la Oficina de Logistica Logistica
para el levatamiento de las
observaciones dentro de los
plazos establecidos
La OSGyM recibe el
Expediente Técnico con el Oficina de
i6 levantamiento de las Servicios
observaciones y verifica el Generales y
cumplimiento de las Mantenimiento
mismas.
Si el Expediente Técnico se
encuentra conforme y no Oficina de
11 tiene ninguna observacidon, Servicios
se procede a otorgar Generales y
conformidad conjuntamente Mantenimiento
con el Usuario.
La OSGyM remite el Oficina de
2 Expediente Técnico a la Servicios
Oficina de Administracién Generales y
para su aprobacién. Mantenimiento
La Oficina de
Administracién recibe el
requeu:lmlento ylo deriva a ofiélva de
i3 la Oficina de Logistica para Jefatura A s
Administracion
concretar la contratacidn de
una empresa para la
ejecucidn del Servicio.
Oficina de Logistica realiza
la Contratacién de la Oficina de
14 e Contrato .
empresa para la Ejecucidn Logistica
del Servicio
Ejecuta el servicio baje la
_— Empresa
15 supervision de !a OSGyM Sonirabista
hasta su culminacion.
Si existen observaciones se
remiten a la empresa
contratista a través de la i
N & Oficina de
16 Oficina de Logistica para el s
2 Logistica
levantamiento de las
mismas dentro del plazo
establecido.
Recibe Notificacién de
Levantamiento de
w7 Observacio!-aes y coardina fiotiticacidn Empre_sa
con el Usuario yla OSGyM el Contratista
levantamiento de las
mismas.
Si no existen observaciones
se procede a la firma de la
i conformidad conjuntamente Oficina de
con el usuarioyse eleva el Logistica
Informa a la Oficina de
Administracién.
Recepciona Informe de o;;:_:::odse
19 Conformidad de Término de
Servicio. Gener-ale.s ¥
Mantenimiento
REGISTROS Ordenes de Trabajo y Mantenimiento e Informes de Ejecucidn
ANEXOS Anexo 04 Flujograma del Procedimiento Mantenimiento de Infraestructura

Pagina | 31



i
4
!
i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Codigo:

Versién:

V1.0

DEPARTAMENTOS
VARIOS / OFICINAS
ADMINISTRATIVAS

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
¥ MANTENIMIENTO — UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

OFICINA EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION

OFICINA DE
LOGISTICA

Srbegiaiy)
-

I
{ El Usuario solicita
!
|
L

C

|
|
requerimiento de |
Mantenimiento o
acondidonamiento de '_
infraestructuraala |
OSGyM. |

[ e |

La OSGyM recepciona |
doaumento yevaluala |
| viabilidad para su atencién |
de acuerdo ala |
complejidad, se evalua |
también la posiblidad de |
realizar los trabajos con la
| Unidad de Mantenimiento | MO

]

En caso que el trabajo sea |
realizado por un Tercera, |
| _LaOsGyMremiteala |
| Oficina de Administracion |
el requerimiento para |
| encargar la elaboracion delt
| Expediente Técnico auna |
| empresa. i
ey g e

La OSGyM realizala |
revision del Expediente |
Técnico elaborado por la |
empresa contratada, para |«
verificar el cumplimiento

del mismo de acuerdo alo |

solicitado i

51
|

IO I——
| Siel Expediente Técnico se |
encuentra conforme y no |
| tiene ninguna observadon, |
se procede a otorgar |
| conformidad |
| conjunamente con el

suari; 1
| M e
Técnico

1

La OSGyM recibe el i}

| Expediente Técnico aon el |

levantamiento de las |

obsenaciones y verifica el
cumplimiento de las

| mismas] Expedante |

Técnico

B e SR

i La OSGyM remite el 11
| Expediente Técnico ala |

Oficina de Administracion |

para su aprobacién. |

I

] Expeciente
Tecnico

Existen

< ] 3

NO
Sino existen

observaciones se procede |
alafirmadela |

|
1

| conformidad -
| conjuntamente con el

| usuarioyseelevael |
| Informa ala Oficina de
L Administracion |

La OSGyM elabora el
| Expediente Técnico y la
remite a la Oficinade
Administracién para su
aprobacion.

—.r-rm.vw—.f.Iv,_ Expedente

Técnico
| Oficina de
Administracién aprueba
Expediente Técnico y se
ejecuta & Servicio a
mves de la OSGyM

Expedente [ —
Técnioo

g 1

s b ST
’\ FIN
S

Recibe documento de
requerimiento parala
i elaboracion del
& Expediente Técnko que
| debe serrealizado por
un Tercero y lo deriva a
la Oficina de Logistica

e S —

|

i La Oficina de Logistica |
| recibe el requerimiento y
concreta la contratacion |
de una empresa |
| especializada quién
| realiza el Expediente
| Técnico en coordinacidn

==

|

| Siel Expediente Técnico
tiene observaciones, se
remite las mismas a la
empresa contratada a

|
|
e B et través de la Ofidna de
l Logistica para el
{ levatamiento de las
| observaciones dentro de
l los plazos establecidos
@i
Técnioo
La Oficina de 1
| Administracién recibe el | (REL = ey
|rdmian yiogenesl | [Ohnade Losigies i
-+ la Oficina de Logistica para ——{--# k

concretar la contratacion |
de una empresa para la
| ejecucion del Servicio.

—

| Recepciona Informe de !
Conformidad de Término |
| de Servicio. |

| Conformj
{ FIN

| empresa para la Ejecucion |
i del Senvicio |

N

seremiten a la empresa |

| siexisten observaciones |
|
| contratista a través de la
| Oficina de Logistica para el ——
| levanamiento de las |
| mismas dentro del plazo |

|
|
|
|
|

Ejeauta el servicio bajo la
b= supervision de la OSGyM
| hasta su culminacién.

JA LA S b s

Recibe Notificacion de
Levantamiento de
Observaciones y coordina |
con el Usuaric y la OSGyM
el levantamiento de las
mismas.

L Notfiaacionegs |« s

1
f
™
\
|
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Remodelacién y/o Ampliacién de Infraestructura Fisica
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
PS. 0.8 Gestién de la Infraestructura y Equipamiento

PS. 0.8.1 Infraestructura

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Remodelacidn
y/o Ampliacién de Infraestructura Fisica, de la Unidad de Mantenimiento, de tal manera que
podamos brindarservicios dptimos y de calidad a nuestros Usuarios Internos y porende a la
ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de Logistica y Empresa Contratista.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento, Decreto Legisltivo 1432 Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Mantenimiento

Jefe de la OSGyM recepciona

y verifica expediente técnico

del Proyecto y el Contrato de
ejecucién de obra

(condiciones, caracteristicas a w
- Oficina de Servicios
técnicas, cronograma de
4 ejecucién yplazos), si todo it GEfEIIeY
1 i 5
] ye ! Mantenimiento

esta conforme se contintda,

de lo contrario se comunican
de inmediato las

observaciones |la proyectista
para subsanarias.

Supervisorapertura el
cuaderno de Obra, para las
anotaciones durante la
2 ejecucién yse verifica que Supervisor
los ambientes se
encuentren libres para el
inicio de la ejecucidén.
Contratista remite listado y
documentacién de personal
de obra, listado de
3 herramientas y/o equipos
que ingresaran al HSR y Plan
de Trabajo segun lo

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Empresa Contratista

requerido.
Supervisorrevisa la Oficina de Servicios
4 documentacion remitida por Supervisor Generales y
el Contratista, Mantenimiento

Si es Conforme, Contratista

verifica las condiciones del
Empresa Contratista

5 terreno ysolicita la entrega
del mismo para iniciarla
obra.
Se informa al Contratista o 5
s | n Oficina de Servicios
ue levante )
6 = .q Supervisor Generales y
observaciones y entregue .
Mantenimiento

nuevamente.
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Supervisorcoordina con los
usuarios relacionados con
la ejecucién del servicio, a
fin de liberar el espacio y
elabora Acta de Entrega de
Terreno para el Contratista.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Supervisor verifica la
ejecucion de las partidas
indicadas en el expediente
técnico, segun el
cronograma de obra,

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Si es Conforme se continua
con la ejecucién de la obra

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

10

Contratista verifica el
cronograma de obra e inicia
con la ejecucién de las
partidas en el orden
establecido en el
expediente técnico y el
contrato.

Empresa Contratista

11

En caso el contratista
incumpliera con alguna
partida se procede a
informar mediante cuaderno
de obra e Informe Técnico
respectivo.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

12

Supervisor verifica el avance
de la ejecucion de las
partidas acorde al
cronograma de obra, los
procesos constructivos de
las partidas, que la obra
culmine dentro del plazo
establecido en el contrato,
en caso exista atraso en la
obra, se solicita al
contratista la entrega de su
cronograma acelerado para
culminarla obra; reporta el
avance de ejecucién de obra.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

13

Contratista ejecuta las
partidas en el plazo
establecido, los procesos
constructivos de manera
estandarizada con
materiales de calidad y
solicita la recepcion de obra
una vez terminada la
ejecucidon de las partidas.

Empresa Contratista

14

Supervisorrecibe la
solicitud del contratista de
recepcién de obra, verifica la
culminacién de la ejecucién
de las partidas.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

15

Si se culminaron las
partidas, se procederd con
la evaluacidn yrevisién de

cada partida.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento
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Contratista revisa el Acta de
observaciones yel plazo
correspondiente, presenta
informe indicando el
levantamiento de las
observaciones ysolicita
nuevamenete la recepcion
de obra.

Empresa Contratista

17

Si no se culminaron las
partidas, no procede la
solicitud del contratista de
manera que su plazo de
ejecucién seguira su curso,
pudiendo tener
penalidades.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

18

Supervisor recibe la
solicitud del Contratista de
recepcion de obra y verifica

el levantamiento de las
observaciones si es
conforme procede con la
recepcidn, de lo contrario no
procede la recepcidn,
pudiendo tener
penalidades.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

19

Supervisorreporta el
levantamiento de
observaciones, entrega
Informe, solicita y verifica
culminacién de obra
(adjunta documentos
indicados en contrato ylos
referidos en la Ley).

Informe de
Conformidad

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

20

Supervisorrealiza informe
de culminacidn de obra,
detallando cada una de las
partidas ejecutadas, dirigido
a la Oficina de Logistica, en
caso de no encontrarse
conforme, se informa con el
sustento respectivo.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

21

Contratista presenta la
documentacidn indicada en
el Contrato para la
culminacidon de obra.

Empresa Contratista

22

Supervisor elabora y firma
Acta de Conformidad (indica
fecha de culminacién de
obra ypersonas
responsables) e indica la
conformidad de cada
partida.

Supervisor

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

23

Contratista firma el Acta de
Conformidad.

Empresa Contratista

24

Jefe de la OSGyM elabora
informe de conformidad,
adjuntando todos los
documentos, informes y
actas generadas en el
transcurso de la ejecucidn
de |la obra. Se debe indicar
el cumplimiento o
incumplimiento de contrato
o TDR con el sustento
respectivo.

lefe

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

25

En caso de incumplimiento
de contrato, la Oficina de
Logistica aplicara las
penalidades

correspondientes.

Jefe

Oficina de Logistica
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e —
LUNIDAD DE MANTENIMIENTO

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTRATISTA OFICINA DE LOGISTICA

MANTENIMIENTO

@ INICIO /)
!

Jefe de la OSGyM
recepciona y verifica
expediente técnico del
Proyecto y el Contrato de
ejecucion de obra
(condiciones,
caracteristicas técnicas,
cronograma de gjecucién
y plazos), si todo esta
conforme se continta, de
lo contrario se comunican
de inmediato las
observaciones la
proyectista para

subsanarias

Supervisorapertura el i Contratista remite listado y|
cuaderno de Obra, para las E |

i s S Bt o ol i i i = |

doasmentacién de
anotaciones durante la personal de obra, listado |

ejecucién y se verifica que P de herramientas y/o j
los ambientes se equipos que ingresaran al
encuentren libres para el HSR y Plan de Trabajo
inicio de la gecucidan. segun lo requerido.
et bR .._ -Tm.
v

i Supervisorrevisa la
| doaumentacién remitida
) por el Contratista,

| SiesConforme, |
. Contratista verifica |
- e las condidones del
-;;\&& conforme_?/";»mwkw!‘alu-%i terreno y solicita la
— S | entrega del mismo
|

B | para iniciar la
l obra. |

Se informa al |
Contratista para j
que levante i
observaciones y |
entregue i
nuevamente.

Supervisor coordina con |
los usuarios relacionados
con la ejecucidndel
servido, a fin de liberar el =
espacio y elabora Acta de J
Entrega de Terreno para el |

S

Supervisor verifica la I
ejecucién de las partidas
indicadas en el expediente
técnico, segun el

cronograma de obra, ‘

' | ,,

TR "L"k—\.__,t__ Si es Conforme se
¢Es Conforme? e S e _continda con la
/ ejecucién de la obra

_—

MO W
Contratista verifica el
cronograma de obra e
inicia con la ejecucion
de las partidas en el
orden establecido en el
expediente técnico y el

cont ra]l

[ En caso el contratista

| incumpliera con alguna
’ partida se procede a
|

informar mediante
cuaderno de obra e
Informe Técnico

respacﬁvo.
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OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTRATISTA OFICINA DE LOGISTICA

MANTENIMIENTO

f Supervisor verifica el
avance de la ejecucidn de
las partidas acorde al Contratista ejecuta las |
cronograma de obra, los partidas en el plazo
procesos constructivos de ! establecido, los
las partidas, que la obra | procesos constructivos
culmine dentro del plazo | i de manera
establecido en el contrato, ——f———i- estandarizada con
en caso exista atraso en la | materiales de calidad y
obra, se solicita al | solicita la recepcicn de
contratista la entrega de i ocbra una vez terminada

su cronocgrama acelerado ia ejecucién de las
para culminar la obra; partidas. '
reporta el avance de A
ejecucicon de obra.

¥
Supervisor recibe la
solicitud del contratista de
recepcidn de obra, verifica
la culminacion de la
| e_jacucién de las partidas.

SS—

;_ﬂe culmlnamn las—

:
|
g
i
|
|
|

I SR 5 -
Se procedera con la
evaluacidén y revisidon

iy, PATtIdAST? de cada partida.
e e o e e o e, e e st
s )
[
- - 4 ~ x Contratista revisa el
No procede la solictud ! | Acta de ocbservaciones
del contratista de manera { v el plazo

seguira su aurso, pudiendo presenta informe
tener penalidades. indicando el
levantamiento de las
| observaciones y solicita
nuevamenete la
! recepcidn de obra.

nf_ﬁ CObse

que su plazo de ejecucion ] i corres pond iente,

+

1
upervisor recibe la I
solicitud del Contratista de |
recepcion de obra y
verifica el levantamiento
| de las observaciones si es
conforme procede con la
recepcién, de lo conwraric
no procede la recepcidn,
pudiendo tener
penalidades.

Supervisorreporta el
levantamiento de
observaciones, entre

Informe, solicita y verifica

culminacion de obra

(adjunta documentos

indicados en contrato y los

referidos en la Ley).

Informe l

Supervisor realiza informe E J
de culminacdén de obra, |

| i

detallando cada una de las
partidas ejecutadas, i

Contmtista presenta la
documentacicn

dirigido a la Oficina de r_——-——n— indicada en el Contrato
Logistica, en caso de no | | para la culminacién de
encontrarse conforme, se | obra.
informa con el sustanto
respectivo.

Acta de Conformidad
{indica fecha de
culminacidn de obra ¥
personas responsables) e
indica la conformidad

partida.

Contratista firma el
Acta de Conformidad.

Supervisor elabora y firma |
|
| Acta
| conforidaa

~

Jefe de la OSGyM elabora
informe de conformidad,
adjuntando todos los
documentos, informes vy
actas generadas en el
transcurso de la ejecucicon
de |la obra. Se debe indicar
el cumplimiento o
incumplimiento de
contrato o TDR con el |
sustento res

| En caso de incumplimiento |
! de contrato, la Oficina de

I Logistica aplicara las i
L

penalidades |
o i

- < Jrase
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rde Salud i

Mantenimiento Correctivo de Infraestructura
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

PS. 0.8 Gestion de la Infraestructura y Equipamiento

PS. 0.8.1 Infraestructura

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento
Mantenimiento Correctivo de Infraestructura, de la Unidad de Mantenimiento, de tal manera
que podamos brindarservicios dptimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y por ende

a la ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Departamentos Asistenciales y Oficinas Administrativas, Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento - Unidad de Mantenimiento, Oficina Ejecutiva de Administracidn, Oficina de

Logistica y Talleres.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-
172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Servicios

Generales y Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Mantenimiento

Usuario solicita el
= Departamentos
mantenimiento o : :
o - Asistenciales y
2 | acondicionamiento de Jefe .
. i Oficinas
infraestructura del ambiente o .
. Administrativas
de su Servicio.
Si Usuario requiere atencién
Urgente, recepciona la
llamada y envia Oficina de Servicios
. ) Y Jefe Unidad de
2 inmediatamente personal L Generales y
2 st Mantenimiento -
segln la especialidad Mantenimiento
solicitada, dotandolo de
material necesario.
Realiza el trabajoy
regulariza la redaccidn de la
OTM con la firma del Personal
3 . . Talleres
Usuario e informa a la responsable
Jefatura de la Unidad de
Mantenimiento
Oficina de Servicios
Recibe Informe del trabajo
4 ’ Jefe Generales y
realizado G
Mantenimiento
Si Usuario no requiere
atencion urgente ; Oficina de Servicios
) : o Jefe Unidad de
5 recepciona la OTM y emite Informe o Generales y
Mantenimiento _—
Informe a la OSGyM para Mantenimiento
TDR
] o . Oficina de Servicios
Recibe Informe con solicitud Jefe Unidad de
6 . : = Generales y
del Usuario yrealiza TDR Mantenimiento . g
Mantenimiento
L ni e
a- U idad ¢ . . Oficina de Servicios
Mantenimiento verifica si
. . Jefe Generales y
existe los materiales para i
i L Mantenimiento
realizar el mantenimiento.
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Si existe material
disponible en el Almacén,
realiza el mantenimiento
correctivo segun los TDR.
Redacta Informe del
s m:antemm:ento realrz‘ado Personal Fallares
asicomo de los materiales responsable
utilizados en la OTM, es
firmado porel Usuario e
informa a la Jefatura de la
UMyésteasuveza la
Jefatura de OSGyM
Oficina de Servicios
Recibe el Informe del
9 ) X lefe Generales y
trabajo realizado s
Mantenimiento
-SI no'emste matena’i _ Oficina de Servicioe
disponible en Alamcén, Jefe Unidad de
10 . L. ;= Generales y
realiza requerimiento a la Mantenimiento o
Mantenimiento
OSGyM para la compra
Recepciona el Oficina de Servicios
11 requerimiento ycanaliza la Jefe Generales y
adquisicidon Mantenimiento
Retapaisnatal. Oficina Ejecutiva de
12 requerimiento ylo deriva Jefe L i,
. i Administracién
segun lo solicitado
Concreta adquisicién
13 mediante procedimiento Jefe Oficina de Logistica
regular
Recepciona el material Oficina de Servicios
14 adquirido del Almacén Jefe Generales y
Central yse entrega a la UM Mantenimiento
Recepciona el material s o o
pEfe : ¥ . Oficina de Servicios
15 hace entrega segun Jefe Unidad de Cenerlesy
necesidad al personal del Mantenimiento .
23 . : Mantenimiento
albafileria asignado
Realiza el mantenimiento
correctivo segun los TDR.
Redacta Informe del
mantenimiento realizado
asicomo de los materiales Personal
16 . Talleres
utilizados en la OTM, es responsable
firmado porel Usuario e
informa a la Jefatura de la
UMyéste asuvezala
Jefatura de OSGyM
Ordenes de Trabajo y Mantenimiento
ANEXOS /\ Anexo 06 Flujograma del Procedimiento Mantenimiento Correctivo de Infraestructura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
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2 VIIENTO.

Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO:
| PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

PS. 0.8.1 Infraestructura
Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el procedimiento
Mantenimiento de Instalaciones Eiéctricas, Mecénicas y Sanitarias, de la Unidad de
|Mantenimiento, de tal manera que podamos brindarservicios dptimos yde calidad a nuestros
{Usuarios Internos y por ende a la ciudadania.

| Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Departamentos varios, Oficias varias, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina
Jlde Administracion y Oficina de Logistica.

|RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacidon y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
12013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

| Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Mantenimiento

Usuario requiere la
A Departamentos

atencion técnica para el . .
L Asistenciales y
1 mantenimiento de Jefe i
. : 7 Oficinas
instalaciones eléctricas, o :
Administrativas

mecdnicas o sanitarias

Si Usuario requiere atencién
urgente, recepciona la
e Jefe Unidad
2 inmediatamente personal
segun la especialidad
solicitada, dotandole el
material necesario.

Oficina de Servicios
Generales y

Mantenimiento v
Mantenimiento

Realiza el trabajo y
regulariza la redaccidén de la
OTM con la firma del Personal
. ’ Talleres
Usuario e informa a la responsable
Jefatura de la Unidad de
Mantenimiento

Si Usuario no requiere
atencion urgente,

recepciona la OQTM. Se
realiza la distribucion de la Jefe Unidad

misma segun la Mantenimiento

especialidad y programa

personal para ejecutar el

trabajo.

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

SAAT,

s
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%
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X
<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:

Ministerio £ i (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

de Salud ( GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version:

V1.0

Personal técnico evalua el

Personal

Talleres

5 trabajo a realizaryrealiza la
o= i v responsable
verificacion de materiales
Si existe el material
disponible en el almacén,
realiza el servicio de
mantenimiento, redacta el
informe de los trabajos Personal
6 o g Talleres
realizados ylos materiales responsable
utilizados en la OTM yes
firmado porel Usuario e
informa a la Jefatura de la
Unidad de Mantenimiento
Si no existe material
disponible en el almacén, . Oficina de Servicios
. - Jefe Unidad
7 realiza requerimiento, Riaten ot Generales y
— -— an nimien . N
solicita la aprobacién a la = ento Mantenimiento
OSGyM para la compra
Recepciona el
requerimiento yaprueba | .
4 L vap 8,14 Oficina de Servicios
adquisicion de los
8 : : Jefe Generales y
materiales y éste es oy
. Mantenimiento
enviado a la OEA para su
aprobacién
Recepciona el
requerimiento y aprueba el Oficina Ejecutiva de
9 . : Jefe M .
pedido ylo deriva a la Administracidén
Oficina de Logistica
Concreta adquisicién
10 mediante procedimiento Jefe Oficina de Logistica
regular
Recepciona el material - s
3 . y ; Oficina de Servicios
hace entrega segun Jefe Unidad
11 ) o Generales y
necesidad al taller Mantenimiento L
. Mantenimiento
respectivo
Realiza el servicio de
mantenimiento, redacta el
informe de los trabajos
realizados ylos materiales Personal
12 Talleres
responsable

utilizados en la OTM yes
firmado porel Usuario e
informa a la Jefatura de la
Unidad de Mantenimiento

Ordenes de Trabajo y Mantenimiento

Anexo 07 Flujograma del Procedimiento Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas, Mecadnicas y

:’S,Qnitarias
7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
| (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS -
|| GENERALES Y MANTENIMIENTO Version: V1.0

Mantenimiento Preventivo de Equipos Biomédicos
UNIDAD DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
| PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

|PS. 0.8.2 Equipamiento

Estandarizarla secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Mantenimiento
Preventivo de Equipos Biomédicos, de la Unidad de Gestién Tecnoldégica Hospitalaria, de tal
manera que podamos brindar servicios Optimos yde calidad a nuestros Usuarios Internos y por
ende a la ciudadania.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento - Unidad de Gestidn Tecnoldgica Hospitalaria,
Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Logistica, Empresa Proveedora de Equipo y
Empresa Especializada.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-172-
2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

| Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria

De acuerdo al Plan de
Mantenimiento se procede:
1) Mantenimiento
Preventivo de Equipos
Biomédicos por garantia de
compra. 2) Mantenimiento

21 Preventivo de Equipos
Biomédicos porcobertura
de servicio tercerizado y 3)
Mantenimiento Preventivo

de Equipos Biomédicos bajo
la cobertura del personal de
la UGTH.

] g bi sdi
garantia de compra. De
acuerdo a las condiciones Jefe Unidad de _— e

N Oficina de Servicios
del contrato de compra yla Gestidn Ceneralesy
de garantla estipulada se Tecm.bloguc.a NS te fi Tl S
coordina con el proveedory Hospitalaria
el usuario para la ejecucién
del mantenimiento
programado

Ejecuta el mantenimiento
de acuerdo al contrato de
§ i .
compra bajo la supervisidon OTM Personal Proveedor de Equipo
de la UGTH. Se genera OTM, responsable
con VeB2 del Usuario, la
UGTH y OSGyM
PINY o P T
) . bi adi
cobertura de servicio
tercerizado.Una vez concluida Jefe Unidad de s s
‘ T Oficina de Servicios
la garantia por compra del Contrato de Gestidn Gererlesy
equ:po., s-e elabora Servicio Tecm_:loglc.a iantenimisnto
requerimiento para Hospitalaria
contratacién de servicio de
Mantenimiento Preventivo
y/o Correctivo
i |
Be'cepcmna € Oficina de Servicios
requerimiento, da VeB2ylo
5 ; : Jefe Generales y
remite para la aprobacién S
AMSANT] Mantenimiento
o\

de la OEA
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Ministeri
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

Version:

V1.0

Oficina Ejecutiva de

& Recepciona requerimiento y Tafe :
da VveBe Administracion
Realiza las gestiones
7 (estudio de mercado) para Jefe Oficina de Logistica
la contratacién de empresa
especializada
8 Conereta contratacion de Jefe Oficina de Logistica
empresa especializada
s | TR
- responsable Especializada
Mantenimiento
Coordina la disponibilidad
del Equipo con el Usuario
para la ejecucidon del
Mantenimiento y lefe Unid:::d de Ofidina de Sericias
establecen fecha. Se Acta Entrega Gestidn
10 i 3 Generales y
elabora Acta de Entrega de Equipo Tecnoldgica .
equipo, contabilizandose el Hospitalaria
inicio de ejecucién desde la
entrega del equipo yla
Orden
Se apersona al drea Usuaria
para la ejecucién del
11 Mantenimiento segun Personal Empresa
cronograma y plazo responsable Especializada
estipulado, bajo la
supervisién de la UGTH
Si la Ejecucidn no cumple
con los TDR, recepciona
Informe de Incumplimiento Oficina de Servicios
Informe
12 yrealiza Informe a la tncumplimiento Jefe Generales y
Oficina de Logistica yla OEA Mantenimiento
para la aplicacion de
penalidades
Recepciona Informe de
13 Incu-mpl.l—mlento yrea.hza la JatE Oficina de Logistica
aplicacion de penalidades
segun el Contrato
Si la Ejecucién cumple con R
los TDR, se procede a firmar o JEfth:rs‘::;: de Oficina de Servicios
14 Acta de Conformidad, . L Generales y
% Conformidad Tecnoldgica s
conjuntamente con el HEspitalaria Mantenimiento
Usuario yla OSGyM
Empresa entrega: - Informe
Técnico
- Cartilla de Uso
- Ficha Técnica
15 -0OT™M Personal Empresa
-Formato de entrega de responsable Especializada
repuestos de reemplazo
-Registro histdérico de
mantenimiento (queda en
el equipe)
3) Mantenimiento bajola
cobertura del personal dela
UGTH de la OSGyM: Coordina lefe Unidad de | o004 de servicios
K Gestion
16 con el Area Usuaria para la P Generales y
ejecucién del Tecn(.:lloglc.a Mantenimiento
i Hospitalaria
mantenimiento de acuerdo
al Plan de Mantenimiento
Se ejecuta el
Mantenimiento, se elabora JEfEGUni?f’d de Oficina de Servicios
17 la OTM con firma de Tec:;Itécjg?ca Generales y
conformidad del Usuario, i Mantenimiento
UGTH y la OSGyM Hospitalaria
. “|REGISTROS Ordenes de Trabajo de Mantenimiento
~“|ANEXOS Anexo 12 Flujograma del Procedimiento Mantenimiento Preventivo de Equipos Biomédicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:

(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version:

V1.0

| 1 I\
Mantenimiento Correctivo de Equipos Biomédicos

UNIDAD DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

|Ps. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

| P5.0.8.2 Equipamiento

|Usuarios Internos yporende a la ciudadania.

Estandarizar la secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento
IMantenimiento Correctivo de Equipos Biomédicos, de la Unidad de Gestion Tecnoldgica
Hospitalaria, de tal manera que podamos brindarservicios éptimos yde calidad a nuestros

Oficina de Logistica.

Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:
Departamentos Varios - Servicios Hospitalarios, Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento - Unidad de Gestidn Tecnoldgica Hospitalaria, Oficina de Administracién y

|Generales y Mantenimiento.

RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-
172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacidén y Funciones de la Oficina de Servicios

|Hospitalaria

Reporta la necesidad via
llamada telefénica o de

| Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Gestién Tecnoldgica

Departamentos

5 Verifica si el equipo se
encuentra bajo cobertura de
la garantia

1 manera personal para la Jefe Asistenciales
revisiéon del equipo
averiado
R . & de | Personal -
i ece;mona ;.a_ten Ieé = Unidad de Oficina de Servicios
5 auma a yise.dirige a.é rea Gestidn Generales y
suarla_;:fara revisi .nY Tecnoldgica Mantenimiento
evaluacién del equipo - e
Hospitalaria
Pe.rsonal - Oficina de Servicios
" = = Unidad de
3 UGTH evalua equipo en situ h Generales y
Gestidon g
A Mantenimiento
Tecnoldgica
si el - | Personal -
& eq”t‘pouzeTrHeparf'_ =0 el Unidad de | Oficina de Servicios
momento, ealiza e - !
4 ot e " o OoT™M Gestion Generales y
mantenimiento yse genera Tecnolégica Mantenimiento
una OTM p -
Hospitalaria
Si el equipo no se puede Personal -
repararen el momento, Unidad de Oficina de Servicios
Gestion Generales y

Tecnolégica
Hospitalaria

Mantenimiento

situ

e C ;2 M —
Empresa
por Cobertura de Servicios de Personal =
6 Reclb bl Especializada o
3 3 ?c' 5 y responsable | p.nveedor de Equipo
comunicacidn via email y
llamada telefdnica
- Empresa
Se programa fecha de visita Personal o
7 2 T — e Especializada o
y envia persona cnico responsable | o = Gorde Equipo
» " i Empresa
Empresa evalua equipo in Personal o
8 Especializada o
responsable

Proveedor de Equipo

Si el respuesto o
componente no esta
9 contemplado en la
Garantia, se elabora

Informe Técnico

Informe Técnico

Personal
responsable

Empresa
Especializada o
Proveedor de Equipo

Recepciona Informe
Técnico, adjunta
requerimiento de repuestos

X W"*o ylo solicita a la OSGyM

1

'3\

Jefe Unidad

de Gestidn
Tecnoldgica
Hospitalaria

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

G

‘kmn"s

: 5 4{ \ 4
o GANIZACION
o \g o ;

\‘h
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
(MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS B
GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version:

V1.0

Realiza el pe""f" de Oficina de Servicios
11 repuestos yremr.te el Jata GEReIaIEsy
Informe con el pedldo‘?la Mantenimiento
OEA para su aprobacion
12 Recepciona el Informe y J&te Oficina Ejecutiva de
aprueba el pedido Administracion
13 Concreta la compra de los Jefe Oficina de Loglstica
repuestos
La empresa repara el
equipo, de igual manera si Empresa
Personal o
14 el repuesto o componente Especializada o
responsable :
estd contemplado en la Proveedor de Equipo
garantia.
Personal
Realiza pruebas de Unidad de Oficina de Servicios
15 funcionamiento y hace la Conformidad Gestion Generales y
conformidad Tecnoldgica Mantenimiento
Hospitalaria
Personal
d Inf Unidad de Oficina de Servicios
16 lab Inf CO‘:;— H R i c!rm_e Gestion Generales y
yelabora Informe de equerimiento Tecnolbgica WIS RS R BHES
requerimiento de repuestos . R
- Hospitalaria
y/o servicio
:ecepcnona requerlm:—e—nto Oficins de:Servicios
17 e reputaestos y/o servicio y Jefe Generales y
lo remite a la OEA para su Lo
§ Mantenimiento
aprobacién
18 Recegmgna Informe;r &t Oficina Ejecutiva de
requerlmlen_to, aprueba efe Administracién
pedido
Concreta la compra de los
19 repuestos y/o servicio de Jefe Oficina de Logistica
mantenimiento
c | toi Personal
D‘: os reﬁ)ueosf'o. i Unidad de Oficina de Servicios
20 GRmae (,)5 RRrie 'u:ma E Gestion Generales y
Logistica se realiza el - -
-y Tecnolodgica Mantenimiento
Mantenimiento ; X
Hospitalaria
Personal
Realiza pruebas de Unidad de Oficina de Servicios
23 funcionamiento y hace la Gestidn Generales y
conformidad Tecnologica Mantenimiento
Hospitalaria
4) Servicio por Tercero. La Empresa
. Personal o
22 empresa recibe la orden de Especializada o
v 2 responsable K
servicio yrepara el equipo Proveedorde Equipo
Personal
Realiza pruebas de Unidad de Oficina de Servicios
23 funcionamiento y hace la Gestidon Generales y
conformidad. Tecnolégica Mantenimiento
Hospitalaria
REGISTROS OTM, Informe Técnico, Informe de Requerimiento, Acta de Conformidad
ANEXOS f \ |Anexo 13 Flujograma del Procedimiento Mantenimiento Correctivo de Equipos Biomédicos.
SAH
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Mini&erio T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
i (MAPRO) OFICINA DE SERVICIOS -
de Salud ‘ GENERALES Y MANTENIMIENTO | Version: V1o

Reposicion de Equipos Biomédicos

UNIDAD DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
PS. 0.8 Gestidn de la Infraestructura y Equipamiento

PS. 0.8.2 Equipamiento

Estandarizar la secuencia de cada una de las actividades para el Procedimiento Reposicién
de Equipos Médicos, de la Unidad de Gestién Tecnolégica Hospitalaria, de tal manera que
podamos brindarservicios 6ptimos y de calidad a nuestros Usuarios Internos y por ende a

‘|la Ciudadania.
Todos los Departamentos que se encuentran involucrados con el Procedimiento, como son:

Departamentos Varios - Servicios Hospitalarios, Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento - Unidad de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria, Oficina de Administracion y
2| Oficina de Logistica.
|RM-1022-2007-MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Rosa, RD-
VIARCO LEGAL 1172-2013-SA-DS-HSR-OEPE/DG Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Matenimiento - Unidad de Gestion Tecnoldgica
|Hospitalaria

ALCANCE

Personal

Se realiza el diagndstico del Unidad de |Oficina de Servicios
1 equipo Hospitalario del Gestidn Generales y
cual se pide la reposicién Tecnologica Mantenimiento
Hospitalaria
Jefe Unidad {0 de senvicios
Se elabora el Informe Informe de Gestion
2 Técnico del equipo Técni Tecnolégi Generales y
AP ealee e K5 Mantenimiento

Hospitalaria

Recepciona el Informe
Técnico yse recaba

informacién del equipo de Oficina de Servicios

; ; : Informe
3 patrimonio para realizarel L Jefe Generales y
— Reposicion o
Informe de Reposicidn Mantenimiento
segun la normatividad
vigente
Recepciona Informe y Jefe Unidad
4 verifica los datos del de Control | Oficina de Logistica
equipo yemite un Informe Patrimonial
Se realiza el Informe de ;o o
s e : Oficina de Servicios
Reposicién del equipo Informe
5 ; 2 5 5 5 lefe Generales y
segun la normatividad Reposicion L
_ Mantenimiento
vigente

5 ESTMATERN0
%41 SANTR:
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Si el equipo no cumple con
la reposicién, la UGTH
realiza el mantenimiento
del equipo

Personal
Unidad de
Gestion
Tecnoldgica
Hospitalaria

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento

Si el equipo cumple con la
reposicion, se incluye en el
Plan Anual de Reposicidén
de equipos del HSR. El
listado de equipos por
reposicién se consolida en
coordinacidén con: la
Direcciéon General, los
usuarios de los servicios,
OEPE, Patrimonio yla
OSGyM. Finalmente, el Plan
Anual con el listado final de
equipos porreposicién es
verificado con la DGIEM que
da el visto bueno para la
priorizacién de la
reposicién del
equipamiento del HSR

Plan Anual
de
Reposicidn

Jefefaturas

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento -
Direccién General -
Departamentos
Asistenciales-
Oficina Ejecutiva de
Planemiento
Estratégico - Oficina
de Logistica.

Si el Usuario tiene Urgencia
en la reposicién del equipo
porla necesidad del
servicio, remite el pedido
de compra a la Oficina
Ejecutiva de Administracidon

Jefaturas

Departamentos
Asistenciales

Recepciona el Informe y
aprueba el pedido de
compra del equipo y éste es
remitido a la Oficina de
Logistica

Jefe

Oficina Ejecutiva de
Administracion

10

Recepciona el Pedido de
compra con el Informe y
estudia la factibilidad de la
compra

Jefe

Oficina de Logistica

11

Si la compra es factible, se
realiza el proceso de
adquisicién del equipo

Jefe

Oficina de Logistica

12

Si al compra no es factible,
se incluye en el Plan Anual
de Reposicién de equipos
del HSR. El listado de
equipos porreposicion se
consolida en coordinacién
con: la Direccién General,
los usuarios de los
servicios, OEPE, Patrimonio y
la OSGyM. Finalmente, el
Plan Anual con el listado
final de equipos por
reposicién es verificado con
la DGIEM que da el visto
bueno para la priorizacién
de la reposicién del
equipamiento del HSR

Plan Anual
de
Reposicién

Jefefaturas

Oficina de Servicios
Generales y
Mantenimiento -
Direccion General -
Departamentos
Asistenciales-
Oficina Ejecutiva de
Planemiento
Estratégico - Oficina
de Logistica.

REGISTROS

Informes, Plan Anual de Reposicién

Anexo 14 Flujograma del Procedimiento Reposicidon de Equipos Biomédicos.
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