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INTRODUCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento es un
documento técnico normativo de gestién, que describe en forma Idgica, sistematica, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos administrativos, que se ejecutan en su gestion
técnica administrativa, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas descritas en los documentos
de gestidén del HCLLH.

f:;;?_-’.?:ia; MISION

& unfr L
:

f‘Eﬂl Hospital Carlos Lanfranco La Hoz brinda servicios de salud en el marco del Modelo de Atencion
integral, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
ZFomunidad y promocionando estilos de vida saludables en la poblacién, contribuyendo en el

T D : P
we7AL <o 27 desarrollo de la comunidad”.

un hospital lider del cono norte, con capacidad resolutiva adecuada que permita brindar una
ién de calidad en forma solidaria. Identificado y comprometido con las necesidades de salud de

blacion”,

-uﬁiiospital Carlos Lanfranco La Hoz tiene y practica los siguientes Valores:

r,p‘;’

ao | o
S8 i g v [ Tt ok " v g
;on nuestros valores institucionales, principios eticos y con las necesidades de atencién con los

‘Hacientes.

- Solidaridad

Pensar en los demas como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de ayudar al
préjimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no sélo en casos de desastre y

emergencia.

- Responsabilidad

Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del proposito.
- Honestidad

En el trabajo diario, de manera permanente en nuestra relacion con los pacientes. En todo lo
concerniente al procesa de atencion a su salud.

- Respeto

Respeto a nuestros pacientes y compaferos de trabajo sin distincion de género, situacion
econdmica, social y politica, considerando la interculturalidad y condicion de salud.

- Etica
En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la aplicacion de nuestros

conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la comunidad a la que
pertenecemos.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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CAPITULOI

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1.1. GENERAL

Estandarizar los procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento con el
detalle de sus actividades v flujos

ESPECIFICOS

a. Establecer la secuencia logica, coherente y sistematica de los procedimientos que se
ejecutan en la Unidad de Servicios Generales y Manitenimiento, sustentandose en una
base legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y diagramas para su
ejecucion

Ser un documento guia y de orientacién para los funcionarios, directives y servidores
publicos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, en la ejecucion de las
actividades que se establecen en los procedimientos y que les permita cumplir con los
objetivos y metas establecidas en los documentos de gestion de esta Unidad Organica y

del HCLLH

Coadyuvar a constituir un sistema procedimental y de organizacion en la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento, precisando en los procedimientos criterios de
sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion, racionalidad, objetividad, tiempo, costo,
efectividad y el servicio beneficio para los usuarios

Lograr una coordinacion y una comunicacion efectiva entre los funcionarios, directivos y
servidores publicos en la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, y en el
HCLLH en relacién a la ejecucién de los procedimientos, de las funciones y acciones a
cumplir

e. Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento, y en el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

f. Coadyuvar a lograr la visidn y la misién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
establecidos en sus documentos de gestion

g. Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas descritas en los documentos de
gestion del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

h. Evitar la duplicidad en el desempeno de las actividades u operaciones; en el esfuerzo
técnico y profesional; en la confusién e incertidumbre laboral en el Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz.

12 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los funcionarios,
directivos y servidores publicos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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CAPITULOII

BASE LEGAL

21 BASE LEGAL

Ley N2 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N2 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N2 27657- Ley
del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N2 023-2005-SA Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

Decreto Supremo N2 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones

del Minsa.
Decreto Supremo N° 011-2008-SA  Modifica el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Minsa.

Resolucion Directoral N2 316-DG-DISA-III-LN-2002. Autorizan en via de regularizacion,
la apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra

Resolucion Ministerial N2 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Resolucién Ministerial N¢ 381-2009 Sustituyen la denominacién de Hospital Puente
Piedra a Carlos Lanfranco La Hoz de la Direccién de Salud V Lima Ciudad por la de
'Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Resolucién Ministerial N® 333-2010/ MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Decreto Supremo N® 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacién y aprobacion
del Cuadro pata Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion de la Administracion
Pdblica.

Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera  Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

v Decreto Supremo N2 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

v Decreto Supremo N? 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempenadas por el INAP

v Directiva N2 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N® 603 — 2006/MINSA

¥v" Resolucidon  Ministerial N? 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones
Complementarias para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de
Personal.

v Resolucion Ministerial N? 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la
Adecuacién de la Organizacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de

Descentralizacion.

B T R TR T S e T R T NG T T N - T e S H S e ST R B R il
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CAPITULO N

CRITERIOS DEL DISENO

3.1 CRITERIOS DEL DISENO

a. El Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, es
un documento técnico normativo de gestion.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento,
describe la forma de ejecucion de las actividades o de las operaciones de un
procedimiento o de los procedimientos, en forma secuencial, coherente y sistematica

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
presenta los procedimientos a ejecutarse, sustentindose en una base legal,
instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y en diagramas administrativos

Los procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento se contienen
en un inventario de procedimientos, los que reflejan la naturaleza, actividad y
competencia, en las labores y cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas

e. El Manual de Procedimientos, va permitir el desarrollo eficiente y efectivo de las
actividades u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores publicos de

L la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
f ol f. El Manual de Procedimiento de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento va a
= ' coadyuvar a desarrollar una gestion técnica administrativa de orden competitivo en el

Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

g. En la formulacién de los procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento, se ha empleado un lenguaje claro, sencillo y breve; y se ha tenido en
cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formulacién de
Documentos Técnicos Normativas de Gestién Institucional.

h.  En el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento se ha tenido en cuenta, conceptos de la Ciencias
Administrativas: estandarizacion, responsabilidad, eficiencia, efectividad, calidad,
mejoramiento continuo, racionalidad y de coherencia.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por esta Unidad Organica en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico y en base a las pautas y
disposiciones que establece el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento 7
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CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Ficha N° I:
(1) OFICINA
.=/DIRECCION (2° Nivel |OFICINA DE ADMINISTRACION
nizacional)
N
ekl ( ZOFICINA
o gl [ I’H(ECCION (3° nivel UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
WPRPERE S e S z
S astall nizacional)
Procedimiento y/o Denominacién del Resultado Usuario Base
Documento de Procedimiento /Producto {7) Legal
Origen (5) (6) (8)
(4)
Ley Marco de Evaluacion de la gesticn Optimizar la Usuario externo
R e G ND
Modernizacion de la de mantenimiento gestion de
Gestion del Estado. mantenimiento
Reglamento de Optimizar la Usuario externo
Guardias Turno Laboralesde | ok cion del ND
; ; trabajo.
Hospitalarias personal
RM 573-82/SA/DM
MOF de la Unidad de | Atencion de Solicitudes Atender las Usuario externo
Servicios Generales Y de Servicios de diferentes
Mantenimiento, R.D. Mantenimiento solicitudes de ND
N? 342-09/2010- trabajos de
HCLLH/SA Mantenimiento
solicitados.

4 | MOF de la Unidad de | Atencion de saclicitudes Optimizar y Usuario externo
Servicios Generales y | para el uso del vehiculo Controlar el ND
Mantenimiento, R.D. movimiento de
N® 342-09/2010- vehiculos
HCLLH/SA

2 MOF de la Unidad de Programacion de :c?gg ;’32;13: Lér;;dvalg 3:

Servicios Generales y Actividades de e
5 o Mantenimiento Generales y
Mantenimiento. R.D. Mantenimiento < Ryl
2 : Preventivo a Mantenimiento,
N2 342-09/2010- Preventivo y i s
HCLLH/SA recuperativo segulr por la Oficina de
P ; OSGM, dichas | Administracion, | ND
actividades Unidad de
pueden Logistica y otros
desarrollarse con Organos
personal propio o | Estructurales
con servicios por
terceros
o e e e
8
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MOF de la Unidad de |Informe de Actividades Infonqgr_dsogre i U”"’?‘F‘ de
Servicios Generales y | Mensuales dac v Ia o8 gewscros
Mantenimiento. R.D. Gadtrolates enera!es_ y
N© 342-09/2010- mensualmente por | Mantenimiento,
HOLLH/SA la U§G, Oﬁcmg de 3
comparandolas | Administracion, ND
con los Unidad de
proyectado en el |Logistica y otros
Plan Operativo ¢ | Organos
informarloala |Estructurales
Oficina de
Planeamiento
Estratégico.
MOF de la Unidad de | Informes Situacionales Informar sobre la | Unidad de
Servicios Generales vy situacion actual de | Servicios
Mantenimiento. R.D. los distintos Generales y
N2 342-09/2010- equipos de Mantenimiento,
HCLLH/SA Trabajo, en Oficina de
relacion a su Administracion,
infraestructura, |Unidad de
equipos, Logistica y otros
herramientas, Organos ND
trabajos y Estructurales
situacién
administrativa.
Tambien se
Informa estado
situacional
referente a
Infraestructura y
equipamiento de
Otros Servicios.
MOF de la Unidad de | Informe de Necesidades | Informar sobre las | Unidad de
Servicios Generales y necesidades de | Servicios
Mantenimiento. R.D. materiales, Generales y
N2 342-09/2010- insumos, Mantenimiento,
HCLLH/SA repuestos, Oficina de ND
herramientas y | Administracién,
equipos, para Unidad de
cumplir con las | Logistica y otros
actividades de la [ Organos
USG. Estructurales
MOF de la Unidad de | Pedido de Necesidad de | Informar sobre las | Unidad de
Servicios Generales y | Servicios por Terceros necesidades de | Servicios
Mantenimiento. R.D. servicios Generales y
N? 342-09/2010- requeridas para |Mantenimiento,
HCLLH/SA atencién por Oficina de ND
terceros, Administracion,
Unidad de
Logistica y otros
Organos
Estructurales. |
9
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10 | MOF de la Unidad de | Pedido de Apoyo a Efectuar pedidos | Unidad de
Servicios Generales | DGIEM para tramitara | Servicios
R.D. N2 342-09/2010- través de Generales y
HCLLH/SAy Direccion apoyo | Mantenimiento,
Mantenimiento. técnico y Oficina de ND

. Economico a Administracion
PRONIEM para
mantenimiento de
Infraestructura y
Equipos
| MOF de la Unidad de | Pedidos de salidas del | Obtener insumos, |Unidad de
- Servicios Generales y |almacén materiales, Servicios
s/ Mantenimiento. R.D. repuestos, Generales y
Ne@ 342-09/2010- herramientasy | Mantenimiento,
HCLLH/SA equipos existentes | Unidad de
enel almacén | Logistica
mediante pedidos ND
comprobante de
salida, los mismos
que deben estar
correctamente
llenados y con la
anuencia de
~ firmas
autorizadas.
Efectuar la
2iIMOF de la Unidad de | Acciones documentarias | confeccion de
Servicios Generales y documentos para
Mantenimiento. R.D. tramites técnicos | Unidad de
N2 342-09/2010- administrativos a | Servicios ND
HCLLH/SA ejecutar porla | Generalesy
OSGM y archivar | Mantenimiento
documentos para
informacion
oportuna.

13 | MOF de la Unidad de | Adquisicién de equipos, | Sistematizar de |Unidad de
Servicios Generales y | mantenimiento, manera ordenada | Servicios
Mantenimiento. R.D. | remodelacion y/o los procesos de | Generales y
N2 342-09/2010- ampliacion de la adquisicion de | Mantenimiento,
HCLLH/SA infraestructura fisica del equipos, Oficina de ND

EESS mantenimiento, | Administracion,
remodelacién, y/o | Unidad de
ampliacién de la | Logistica y otros
infraestructura | Organos
fisica Estructurales

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

En la columna “Base legal” anotar segun
corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N — Sin base legal O Norma

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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V. LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO N° 01

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

@

wmw oo §r 1 TR
Carios Eanfrance La Hoz
Leartes Laniren: AoliLs

NQ
Cdédigo del |
Procedimiento |

(2° nivel
organizacional)

(1) Oficina /Direccién

Unidad de Servicios
Generales y
Mantenimiento

(2) Oficina /Direccion
(de 3° nivel
organizacional)

Servicios f

(3) Denominacion del

Evaluacion de la Gestion de Mantenimiento

[ e
fég&} bjetivo del
2rocedimiento:

*.;,nimﬁ?_]_:gcedimiento (Segun
;C inyentario):
3

Optimizar la gestién de mantenimiento

%L “c‘,;y

Meta:

N de Gestion de mantenimiento

(5)Tiempo estimado efeclivo
de duracion del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

1 mes

ioYs4
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

los usuarios.

£l

Indicadores biomédicos, indicadores de
gestidn tecnologica, grado de satisfaccion de

Y _;_.',‘:},'_.

el

Actividad

- | Inicio del Procedimiento

'3 |Llenado de la informacion solicitada

|La jefatura de la USGM, elabora instrumentos de
medicion (formatos, guias, actas, informes, reportes)

2 |Distribucion de los instrumentos de medicién a las
areas, servicios, talleres de la USGM

3 |La USGM, recepciona la informacién suministrada por | Recepciéonde

Resultado /Producto | Unidad Organica
que ejecuta la

ST | Accién

Elaboracion de

instrumentos de UsSGM

medicion A ——

Distribucion de los

instrumentos de USGM
e [|medicion

Informacian

| Areas de la USGM

las areas a su cargo. informacion USGM
4 |La USGM, analiza y procesa la informacion Analisis de datos

suministrada por las areas UsGM
5 |La USGM realiza acciones de control, supervision, Realiza acciones de

evaluacion y correccion gque sean necesarias para la control USGM

mejora de la Gestion de Mantenimiento.

Termino del Procedimiento

los dltimos 12 meses

(7) Estadisticas del ndmero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes | Mes Mes Mes Mes Mes Mes | Mes | Mes Mes Mes Mes I
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 1 i) 1 |

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias.

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

Ley No 26842: Ley General de
Salud

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccidn de su salud
en los términcs y condiciones que establece la ley. El
derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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Ley No 27657: Ley del Ministerio 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
de Salud organizacionales de direccién, operacién y apoyo, los
mismas gue deben implementar las estrategias de
mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los requisitos
y condiciones para la operacion y funcionamiento
de los establecimientos de salud y servicios
.S. N? 013-2006-SA medicos de apoyo, orientados a garantizar la
\ calidad de sus prestaciones, asi como los
mecanismos para la verificacion, control vy

25Junio 2006

=]

-—F"_“:_“D' s

[ - £

'_":“E evaluacion de su cumplimiento.

5};.‘-*" 55 Enero 2008 Apryeba el listado priorizado de lntery:anciones

i o sanitarias garantizadas para la reduccion de la

D.S. N* 003-2008-SA, desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal.

Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

26 Enero 2008

409) Anotaciones adicionales:
oty
' ISITOS

=, Conocimiento de las disposiciones administrativas y legales en la materia
3/ Que el personal responsables encargados de la Evaluacion de la Gestion de Mantenimiento del

7 HCLLH deben estar capacitados.

INSTRUCCIONES

» La aplicacion de los instrumentos de medicion de gestién de mantenimiento deberéan ser descritos

con la mas absoluta objetividad y veracidad.
» Los resultados de la Evaluacion de la Gestion de Mantenimiento deberan ser sensibilizados y

socializados con el personal de la USGM.
» Permanente comunicacidon con la Direccion Ejecutiva, Oficina de Administracidn, Oficina de

Planeamiento Estratégicoy con las Unidades de Logistica y Economia.

Firma de Director Fecha
O Responsable

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO N® 01

N‘?_
Cadigo del

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procedimiento

Proceso (1): Organizacion

I
|
I
|
|

%‘?}\ Subproceso: Implementacién y Mejoramiento Continuo
s \el .
OMBRE DEL FECHA (3): | Noviembre 2010 |

”ﬁﬁ EDIMIENTO (2); | Evaluacién de la gestion de mantenimiento ) t
7 CODIGO (4): |

Brindar una atencién de manera eficaz y eficiente a los departamentos, '

“ELSDPOSITO (5): unidades, édreas y servicios asistenciales de la institucion y/o a los |
(L3970, establecimientos de salud de |a periferia. |
'.,__ " ‘,}‘\

%ﬁéNCE (6) : Areas de la USGM y la Jefatura. |
¥ /Y |
j n-:“/}‘v > Resolucion Directoral N¢ 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el |
= Plan de Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente |

Piedra
¥» Resolucion Directoral N° 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el|

Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la |
Red de Salud Lima Norte IV y HCLLH |
» Resolucion Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH |
> Resolucion Directoral N® 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento |
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH
» Resolucién Directoral N® 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y |
Baja del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH |

INDICES DE PERFORMANCE (8) |

INDICADOR (8%) Uiipan (gE)MED’DA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

_ Bases de datos del Area |

Indice de operatividad | Indicadores biomédicos, de Biomédica (Seccion Profesiconal 1

de los equipos. indicadores de gestion de Consultoria especialista i
tecnoldgica, grado de Tecnoldgica)

satisfaccion de los |

usuarios. J

I

NORMAS (9) |

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos |
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N® 603- 2006/MINSA |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La jefatura de la USGM, elabora instrumentos (formatos, gufas, actas, informes, reportes)
2 Distribucion de los instrumentos de medicion a las areas, servicios, talleres de la USGM
3 La USGM, recepciona la informacion suministrada por las areas a su cargo

I
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4 La USGM, recepciona la informacién suministrada por las areas a su cargo

La USGM, analiza y procesa la informacién suministrada por las areas

W

6 La USGM realiza acciones de control, supervision, evaluacion y correccion que sean
necesarias para la mejora de la Gestidn de Mantenimiento

Termino del Procedimiento

1l Ve ENTRADAS (11)
5\ ,g&;iomsreE (119 FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
-3
¥ Filiiones de la Unidad de MOF de la USGM Trimestral Manual y
Servicios Generales. Sistematizado
b ke, SALIDAS (12)

”f{\' NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)

At

i

; __1;/:.'} "'ejoramiento de los Usuarios internos y Trimestral Manual y
esérvicios brindados por la pacientes Sistematizado
USGM
INICIONES (13) Gestiéon de Mantenimiento: Es una herramienta para apoyar al personal

medico y de ingenieria en el desarrollo, control y direccién de un programa
de mantenimiento para el equipo medico garantizando su operacion segura a
maximas prestaciones y costos efectivos.

Mantenimiento Preventivo: es aquel que se realiza a intervalos regulares,
antes que se produzca la falla. De el depende la disponibilidad y con
habilidad del equipo. Esto es un aspecto fundamental en los equipos
biomedicos

Por ser instrumentos indispensables para el correcto desempefo de las
actividades medicas.

MOF USGM: Manual de Organizaciones y funciones de la Unidad de
Servicios Generales.

REGISTROS (14) Reporte del avance realizado por la USG

ANEXQOS (15) Flujograma

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento 13
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EVALUACION DE LA GESTION DE MANTENIMIENTO

UsGm AREAS DE LA USGM
RECEPCION ¥

INSTRUMENTOS DE
INFORMES

LLENADO DE LAOS

RECEPCION DE LA
INFORMACION

INSTRUMENTOS DE
INFORMES

AMNALISIS
Y
PROCESO

EVALUACION Y
CORECCION

&

_[ EVALUACION Y

[ TERMINO '

'L CORECCION

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO N2 02 Ne
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccidn Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccidén
(2° nivel Generalesy (de 37 nivel Servicios
organizacional) Mantenimiento organizacional)
(3) Denominacion del
.Q%ocedimiento (Segun Turnos laborales de Trabajos
Ginventario):
JR1 ﬁ]fjetivo del |Programar los turnos laborales de trabajos | (5)Tiempo estimado efectivo de
LR /m,dimientc: al personal para la ejecucion de las|duracién del procedimiento 2
P \}1'5'_? actividades de la USGM, logrando el|(horas, dias meses) horas
p> cumplimiento de los objetivos | No incluir iempos de espera
institucionales.
o
yej{% N? de Turnos de Trabajos programados
{ Uriidad de
. Medida Turnos programados
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NO
Actividad Resultado /Producto | Unidad orgéanica
que ejecuta la
N . | Accién
1| Inicio del Procedimiento
| Las jefaturas de las areas de la USGM proponen a la | Propuesta de las Areas de la
Jefatura de la Oficina, la programacion del personal por | areas de la USGM USGM
G R e T . S £ S S
2 |La secretaria de la USGM recepciona las propuestas | Recepcion de Secretaria de
de turnos de trabajo. propuestas USGM
'3 |La secretaria deja en despacho del jefe de USGM las | Presentacién a la | Secretariade
propuestas. jefatura de USGM USGM
4 |El jefe de la USGM, evalla y da visto bueno a las | Visto Bueno de Jefe de la USGM
propuestas presentadas por las areas. Propuestas
5 |La USGM enviala programacion a la Unidad de | Envibde | Secretariadela
Personal para su conocimiento y posterior control. programacion a la USGM
e v s e et Tt S Pl bttt i S — unidad de Personal
Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del ndmero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses

Mes | Mes Mes Mes Mes Mes Mes Mes | Mes Mes Mes Mes
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 g 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcidn del Asunto

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su salud en
Salud. los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
la proteccion de la salud es irrenunciable

~ Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento 17
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Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 Ministeric de Salud disefa Yy organiza procesos

Ministerio de Salud - organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de mediano
plazo

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios médicos de
D.S. N2 013-2006-SA apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y evaluacion de su cumplimiento,

25Junio 2006

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricién cronica infantil y salud materna neonatal.

25 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en los

26 Enero 2008 iy = ) :
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011 |

'-;,J,

L{J@B Anctaciones adicionales:
REQUISITOS

o

% Conocimientos de las actividades programadas durante el mes en las diferentes areas de la USGM
)’E* . Conocimientos del office

g Tener conocimiento sobre normas de guardias hospitalarias.

§

faa;mrmu{:; NSTRUCCIONES |

> Las dreas deberan estar en permanente coordinacién con la jefatura de la USGM.
¥» Las areas deberan realizar coordinaciones de manera continua, con la finalidad de programar trabajos

simultaneos. I

Firma de Director Fecha
o Responsable

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento 18
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PROCEDIMIENTO N° 02

ME

Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Administracion de Recursos Humanos

l FECHA (3): | Noviembre 2010
Turnos Laborales de trabajos

CODIGO (4):

Programar los turnos laborales de trabajos al personal para la ejecucion de las
actividades de la USGM, lograndc el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Areas de la USGM vy la Jefatura, Servicios Asistenciales y la Unidad de
Personal

» Resolucién Directoral N° 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el
Plan de Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente
Piedra

» Resolucion Directoral N2 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la
Red de Salud Lima Norte IV y HCLLH

» Resolucion Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipes Biomédicos en el HCLLH

7 Resolucion Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucion Directoral N® 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y
Baja del equipamiento Biomédico y Electromecénico del HCLLH

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Registros de la
Programacion de Turnos programados Programacion Mensual USGM
Turnos en Secretaria
NORMAS (9) ]

Directiva N? 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 Las jefaturas de las dreas de la USGM proponen a la Jefatura de la Oficina, la programacion del
personal por turnos en forma mensual.

2 La secretaria de la USGM recepciona las propuestas de turnos de trabajo.
3 La secretaria deja en despacho del jefe de USGM las propuestas.
4 El jefe de la USGM, evalla y da visto bueno a las propuestas presentadas por las éreas.

5 La USGM envia la programacidn a la Unidad de Personal para su conocimiento y posterior

o o P AT S S
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contral
Término del Procedimiento
ENTRADAS (11)
NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
..Programacion de turnos de MOF de la USGM Mensual Manual y
e trabajo Sistematizado
2 ABNA)
RE SALIDAS (12)
q__“f// NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Turnas programados Unidad de Personal Mensual Manual
Sistematizado
e QEEFINICiONES (13) Programacion de turmnos de trabajo: Es aquel registro de turnos de trabajo
fspes o cb\} en el cual se encuentran todos los trabajadores de la USG, con la finalidad de
o Do atender las solicitudes de trabajo de las diferentes unidades prestadoras de
L) servicios de la institucién.
REGISTROS (14) Roles de trabajo de la USGM
oﬁusﬁmexos (15) Flujograma

e P e e T P
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TURNOS LABORALES DE TRABAJOS
AREAS DE LA USGM USGM UNIDAD DE PERSONAL

( INICIO ]‘

PROGRAMACION DE . RECEPCION DE
PERSONAL TURNOS v PROPUESTAS

RECEPCION DE LA
INFORMACION

L J
[ CONOCIMIENTO DE ]

PROPUESTAS X JEFE

CONFORMIDAD CONOCIMIENTO Y
T ¢ T CONTROL
REMISION

‘ TERMING )
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PROCEDIMIENTO N2 03

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

D
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NQ
Cddigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

Unidad de Servicios
Generales y
Mantenimiento

(de 3° nivel
organizacional)

(2) Oficina /Direccion

Servicios

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segun
inventario):

Atencidn de Solicitudes de Servicios de Mantenimiento

P
‘e 3|7,

(4) Objetivo del
Eﬂrocedimiento:

Atender los servicios de mantenimiento
solicitadas por las unidades prestadoras de
servicio del HCLLH

3

ta: N2 de atencion de OTM
=2 Unidad de
Medida OT™

(5)Tiempo estimado efectivo de I
duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera I

21" - (6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

|'inicio del Procedimiento.

Actividad

Resultado /Producto

Unidad orgénica
que egjecutala |
__Accion SR

laOTM
‘La USGM recepciona, las OTM

| Recepcion de OTM

Llenado de formulario

7 "|La secretaria de la USGM, procede a registrar la OTM

en la base de datos de OTM, en el cual se consigna
los datos del formato para posterior evaluacion de

indicadores

Registro de OTM en
base de datos de la
USGM

| Las UPS del HCLLH |

Secretariadela |
USGM

4 |La secretaria de la USGM. ervia las OTM a las areas | Envio de OTM | Secretaria de USGM |
de la USGM, con la autorizacion del jefe de la USGM.
|
5 |Las areas de la USGM, dan atencién a las OTM, Atencion de OTM | Areas de laUSGM |
segun lo solicitado
"6 | Las areas de ia USGM. lienan los datos técnicos y las | Lienado de OTM Areas de la USGM
actividades realizadas en la OTM (parte tecnica) |
% |El ejecutor del mantenimiento hace firmar el servicio | Firma de la OTM " |Ejecutorde |
de mantenimiento en senal de la conformidad de las mantenimiento
actividades realizada
8 |El ejecutor del mantenimiento hace entrega de la|Entrega de OTM al Ejecutor de |
OTM firmada al jefe del &rea respectiva Jefe del Area mantenimiento
g | Se hace de conocimiento al Jefe de la USGM Conocimiento UsSGM

Término del Procedimiento

los dltimos 12 meses

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,
durante

Mes Mes Mes Mes Mes Mes Mes Mes | Mes 9 Mes Mes Mes |
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12
70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 ¢

TR e A T T TR e e R e S

A DT e T T T T D T L I L e SR
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su salud en
Salud. los términos y condiciones que establece la ley. El derecho
a la proteccién de la salud es irrenunciable
Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de mediano
plazo
. N2 013-2006-SA 25Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos y

condiciones para la operacion y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios médicos de apoayo,
crientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion, control y
evaluacién de su cumplimiento.

. N2 003-2008-SA, 25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
) garantizadas para la reduccién de la desnutricién cronica
A7 glh"%"‘s infantil y salud materna neonatal.
8/ D! g"m 004-2008-SA 26 Enero2008 | Amplia el horario de atencion de pacientes en los
s establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

e
LARE. =

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de
Salud 2006-2011

\DS LA =
A\
o
?’ P07 A (qgs\Anotactones adicionales:
[=]

N S
'REQUISITOS

%,
wnﬂ‘-
«f"ﬁ' Administrar y programar el tiempo en relacién a la atencion de la OTM.
» Conocimiento del software de mantenimiento.

INSTRUCCIONES

» [Es indispensable un buen llenado de la OTM, por parte del servicio asistencial

» La USGM no recibira trabajos para mantenimiento sin el formato de OTM debidamente llenado.

» Los jefes de las areas de la USGM, solo recibirdn del ejecutor de mantenimiento las OTM firmadas en
la parte de solicitante y recepcion.

Firma de Director Fecha
o0 Responsable

L e _______
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PROCEDIMIENTO N2 03

NE

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Administracion de Recursos Humanos

d Noviembre
Atencién de Solicitudes de Serviciosde | FooiA ) | 2010
Mantenimiento
CODIGO (4):
 —
_BRO 1) Atender los servicios de mantenimiento solicitadas por las unidades prestadoras de
\i‘lﬂﬂ%-, servicio del HCLLH

La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento y las Unidades Organicas del
HCLLH

» Resolucion Directoral N2 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

» Resolucion Directoral N¢ 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red

=% de Salud Lima Norte IV y HCLLH
EGAL (7) | » Resolucion Directoral N° 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento

- Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

> Resolucién Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacién de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucién Directoral N° 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecénico del HCLLH

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
% de las OTM atendidas OTMm Plan operativo de la USGM
USGM
NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento
1 La USGM recepciona, las OTM

2 La secretaria de la USGM, procede a registrar la OTM en la base de datos de OTM, en el cual se
consigna los datos del formato para posterior evaluacion de indicadores

3 La secretaria de la USGM. envia las OTM a las Areas de la USGM con la autorizacion del jefe de |
la USGM.
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4 Las areas de la USGM, dan atencion a las OTM, segun lo solicitado
5 Las areas de la USGM, llenan los datos técnicos y las actividades realizadas en la OTM
6 El ejecutor del mantenimiento hace firmar el servicio de mantenimiento en senal de la conformidad

de las actividades realizada

El ejecutor del mantenimiento hace entrega de la OTM firmada al jefe del area. respectiva
| Se hace de conocimiento al Jefe de la USGM

Término del Procedimiento

j ENTRADAS (11)
B0 "NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

7 )
?} g @)g‘?cién de OTM Plan Operativo de la USGM Diaria Manual y
o 713 mecanizado

SALIDAS (12)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Unidades Organicas del HCLLH Mensual Manual y
mecanizado

DEFINICIONES (13) OTM Orden de Trabajo de Mantenimiento: Informe de Necesidad de atencion de
Servicios por Terceros para mantenimientos de equipos e Infraestructura, asi como de
servicios generales como limpieza, vigilancia, eliminacion de residuos, etc.

REGISTROS (14) Reporte de actividades mensuales de la USGM

ANEXOS (15) Flujograma
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ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

UPS DEL HCLLH

USGM

AREAS DE LA USGM

t INICIO ]

.?‘ EMITEN SOLICITUD

=1  DESERVICIO

T"‘?‘%}‘* ATENCION DE SUS ]_

RECEPCION DE LAS
SOLICITUDES

Y

SE REGISTRAN LAS
OTM Y LAS ENVIA CON
CONOCIMIENTO DEL
JEFE

CONOQCIMIENTO DE

[

"l LAS OTMs

ATENCION

SOLICITUDES J‘

FIRMA LA ATENCION ]‘

SOLICITUDES

LLENAN DATOS
TECNICOS

|’_ SE HACE FIRMAR LA

SOLICITADA J"

L CONFORMIDAD

v

{ JEFE TIENE L

CONOCIMIENTO J‘

CONOCMIENTO A LA ]

JEFATURA

CONOQCIMIENTO AL
| JEFE DE UPS

)

Y

( TERMINO )
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PROCEDIMIENTO N2 04 e
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
; ; i Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccion
E;Z gi‘;ﬁ:&ggﬁgﬂ&?} al) Generales y (de3° nivel Servicios
Mantenimiento organizacional)
(3) Denominacion del z ot
niento (Segun inventario): Atencion de solicitudes para el uso del vehiculo
F’H
tivo del . " - (5)Tiempo estimado efectivo de
dimientor: Ophmnzgr_ el uso de los vehiculos en cumplimiento duracién del procedimiento (horas, 1-6
if del servicio publico que desarrolla el HCLLH dias meses) feargss
No incluir iempos de espera
N® Atencicnes

Papeletas vehiculares

Resultado /Producto Unidad organica que
_ejecutala Accion

e A i A e il e i o s e g B g e s o
= Las Unidades Orgdnicas del HCLLH solicitan a la USGM el | Solicitud de uso de Unidades Qrganicas del
uso de las movilidades. movilidades HCLLH

2 |La USGM recepciona las papeletas de salida vehicular y da | Visadode laUSG | Personal de USGM |
visto bueno para |a atencion de la salicitud.
3 |La USGM envia la papeleta al area de transporte para su | Atencion de la papeleta | Personal de transporte |

programacion y atencion de la salida de la movilidad de salida
4 [El conductor anotara en el cuaderno de reporte el | Apunte de kilometraje en | Personal de transporte
kilometraje, hora de salida y entrada de la unidad mdvil cuaderno de reporte de
ARSI C— Ty ——— T L Py T TR LT LSS T BCLLLt E TRl W P rr o TET 1L | PRV ST P Ly P Ia unidad mé\“il
5 |Las papeletas vehiculares son ordenadas y archivadas en la | Archivamiento | Secretaria de la USGM |
UsGm

Termino del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses
Mes 1|Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes B | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
50 50 80 50 50 50 50 S0 50 50 50 50
(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
Salud. L los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
la proteccidn de la salud es irrenunciable
Ley No 27657: Ley del Ministerio o8 £ 2002 El Ministerio de Salud disena y organiza procesos
de Salud e arganizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de mediano
plazo
D.S. N2 013-2006-SA 25 Junio 2008 Aprueba Reglamentc que establece los requisitos vy
LisE condiciongs para la operacién y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la vetificacién, contral vy
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evaluacién de su cumplimiento,

D.S. N? 003-2008-SA,

25 Enero 2008 Aprueba el listado pricrizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccion de la desnutricion crénica
infantil y salud materna neonatal.
D.S. N2 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los

establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

P
(St ﬂé\\ Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de
2N Salud 2006-2011
 \eld
ﬁl}o;a&ones adicionales:
EQUISTOS

» Tener las unidades méviles en estado de conservacion optimo.
====Tener unidades disponibles para la atencion de las solicitudes de movilidad.
32 D‘T ‘ener disponibles conductores para el servicio administrativo.
Las Unidades Vehiculares deben tener la documentacién en orden (Tarjeta, SOAT, y otros)
Los C nductores de los vehiculos deben tener su documentacion al dia y deben presentar un estado de equilibrio
Jqsge ppnm{a la conduccién de los vehiculos en forma profesional
:*5 apeleta de Salida Vehicular deben reflejar datos de salida, ingreso, conductor, kilometraje, Destino y otros

&y
b
xR
e
\%%-
O <l
LAE

& iﬁli“lgs):sg:uctores de la unidad mavil anotaran en el cuaderno de reporte el kilometraje y hora de salida y entrada de la
unidad,mavil

g e\ Solo *;.lj eran ser atendidas aquellas solicitudes que sean debidamente justificadas.

: pro ramacién de salida de las unidades méviles deberan ser realizadas un dia antes.

‘i- » El

erfientos que disponga la USGM

INSTRUCCIONES

del drea de transporte debera entregar de manera irrestricta el reporte de las salidas y el numero de

‘rn’etraje recorrido por cada unidad movil.

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N° 04

NQ
Ficha de Descripcién de Procedimiento Cédigo del
Praocedimiento

Proceso (1): Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Administracion de Recursos Humanos

Pt T
OMBRE-DEL FECHA (3): | Noviembre 2010
= 'T[!ENTU (2): Atencién de solicitudes para el uso del vehiculo. ]
e, g) CODIGO (4):
X T

Optimizar el uso de los vehiculos en cumplimiento del servicio publico que desarrolia el
HCLLH '

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento y las Unidades Orgénicas del HCLLH

» Resolucidn Directoral N2 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

> Resolucién Directoral N° 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecénicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

» Resolucion Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

» Resolucion Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucion Directoral N® 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Papeletas vehiculares | Papeletas vehiculares Secretaria y Plan Operativo | Area de Transporte
atendidas Anual de la USG.

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La USGM recepciona las papeletas de salida vehicular y da visto bueno para la atencion de la solicitud
2 La USG envia la papeleta al drea de transporte para su programacion y atencicn de la salida con la
movilidad.

El conductor anotara en el cuaderno de reporte el kilometraje y hora de salida y entrada de la unidad mavil.
4 Las papeletas vehiculares son ordenadas y archivadas en la USGM

Término del Procedimiento
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (119) ' FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de uso del vehiculo Unidades Organicas Diaria Manual y
mecanizado
SALIDAS (12)
mwBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
: < ramac én de salidade | Area de Transporte - Conductores de Diaria Manual y
&/ \ta iculas la unidad mavil mecanizado

"'-‘Tl: sl

DEFIN!C!GNES {13) Solicitudes de Salidas de Movilidad: Solicitud realizada por las unidades orgéanicas del

HCLLH.
Cuaderno de reporte de las unidades maviles y reporte mensual del area de transporte.

Flujograma
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ATENCION DE SOLICITUDES PARA EL USO DE VEHICULOS
UNIDADES ORGANICAS - HCLLH UsGM AREA DE TRANSPORTE

‘ INICIO ,

SOLICITUD DE LA

RECEPCION DE LAS

RO MOVILDAD "| soucruoes
INSTITUCIONAL
VISTO
BUENO X
JEFATURA
— PROGRAMACI
&f';" i*--._:‘-\ SE REMITE LA ON Y
e PAPELETA ATENCION
LA PAPELETAES SE REGISTRA
ORDENADAY I— KILOMETRAJES ¥
ARCHIVADA OTROS DATOS

v

| TERMING J
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PROCEDIMIENTO N® 05 e
Codigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
w . Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccion
E;E ﬁtg?:jgﬁgﬁ?;:} al) Generales y (de3" nivel Servicios
d Mantenimiento organizacional)
—
{3) Denominacion del Programacion de Actividades de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo
Procedimiento (Segun inventario): Anual

,kﬂ'ﬂ?jétw& el Programar las actividades de Mantenimiento | (5)Tiempo estimado efectivo de

n‘[ ien Preventivo y correctivo a seguir por la USGM duracion del procedimienta (horas, 6
lr dias meses) horas
E T E, j M de programaciones Mo incluir tiempos de espera

A wﬁiﬁ;

T
Unidad 3& Medida | OTM preventivas y correctivas programadas

Actividad Resuitado /Producto Unidad orgéanica que
_ejecuta la Accidn

_._ﬂ/
ﬁﬁtc:o del Procedimiento

La USGM Tecibe los informes deél estado situacional de las | Informes situacionales | Area de la USGM
areas a su cargo, respecto a su competencia.
"’h\

s de informacién. USGM

USGM analiza la informacién suministrada del estado | Andl
‘\tuac{ona! de los servicios asistenciales, administrativos,
: qmp_,a{mento e infraestructura.

" |JSGM elabora el programa de mantenimiento preventivo | Elaboracion del | USGM
Lﬁﬂperaﬂuo programa de
R mantenimiento
A preventivo y recuperatwo
4 |La USGM envia el programa de mantenimiento preventivoy | Envio del programa para | USGM
recuperativo a la Oficina de Administracién para la aprobacién con RD, por
aprobacion mediante RD parte de la DEA
5 [La USGM deriva el PMPR aprobado por D, alas areasa | Derivacion del PMPRa |USGM . '
su cargo. las Areas s de la USGM
6 |Las areas de la USGM, ejecutan las actividades de Ejecucion del PMPR | Areas de la USGM
mantenimiento preventivo y recuperativo segun 1o
programado.

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses ,
Mes 1|Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes7 | Mes8 |Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 I
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General 08 Julio 1897 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
de Salud. los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
la proteccion de la salud es irrenunciable
Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disena y organiza procesos
. . organizacionales de direccion, operacién y apoyo, los mismas
Ministerio de Salud que deben implementar las estrategias de mediano plazo
x e
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D.S. N2 013-2006-SA 25Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos vy
condiciones para la operacién y funcicnamiento de los
establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacién, control y
evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA, 25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias

P o :
garantizadas para la reduccién de la desnutricion cronica
infantil y salud materna neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud pulblicos a nivel nacional.

ﬁ,_m urb \\ Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
4 2006-2011

[ AT 1,<.-.

A e wpﬂ‘e;i, adicionales:

A0 Ay

g

» Contar con las herramientas necesarias para la ejecucion de las actividades de mantenimientc preventivo y
.+Tecuperativo.

:r??,\ ?Céb\ Fcon los insumos necesarios para la ejecucicn de las actividades de mantenimiento preventivo y recuperativo.

5 at,fc el personal adecuado para la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y recuperativo.

nal de los servicios asistenciales y administrativos deberan tener conocimiento del PMPR

y_ ONES

ST
\\'Elﬁ:inal que ejecuta la accién de mantenimiento preventivo debera estas debidamente capacitado
» Eljefe de cada area supervisara las acciones ejecutadas por el personal a su cargo.
efe de cada area debera cumplir eficiente y eficazmente el PMPR, con la finalidad de alcanzar las metas previstas
%ﬁ%‘eggwsente ano por parte de la USGM

Firma de Director Fecha
o Responsable
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NE
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento
Proceso (1): Planeamiento
Subproceso: Planeamiento Operativo
NOMBRE FECHA (3): Noviembre
JAIRLPROCEDIMIENTO Programacidn de Actividades de Mantenimiento ’ 2010
i2]] oA Preventivo y Recuperativo Anual .
v CODIGO (4):

Programar las actividades de mantenimiento preventivo y recuperativo de la USG

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento y las Unidades Organicas del HCLLH

Ay

H

0 Lnd ':Ia-

>

>

Resolucion Directoral N° 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

Resolucion  Directoral

Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecénicas y Sanitarias de la Red

255-07/2010-HCLLH/SA.

de Salud Lima Norte IV y HCLLH

Resolucion Directoral

Resolucién Directoral

NQ

NQ

256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento

Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH
257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento

Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

Resolucion Directoral N2 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja

Manual Para el

=§ del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH
ok i iNDICES DE PERFORMANCE (8)
g%}.{_JND'LEADOH (89) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
\df_;:"
Actividades ejecutadas OoTM™ Plan Operativo Anual dela | Jefes de cada area de
USGM la USGM
NORMAS (9)

Directiva N? 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional Aprobada con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1 La USGM recibe los informes del estado situacional de las areas a su cargo, respecto a su competencia.

2 La USGM analiza la informacidon suministrada del estado situacional de los servicios asistenciales,
administratives, equipamiento e infraestructura.

3 La USGM elabora el programa de mantenimiento preventivo y recuperativo.

4 La USGM envia el programa de mantenimiento preventivo y recuperativo a la Oficina de Administracion para

Inicio del Procedimiento

la aprobacion mediante RD

5 La USGM deriva el PMPR aprobado por RD, a las dreas a su cargo.

6 Las dreas de la USGM, ejecutan las actividades de mantenimiento preventivo y recuperativo segun lo

programado

Término del procedimiento
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c} TIPO (11d)
Formulacion del POI Oficina de Planeamiento Estratégico Mensual y anual Manual y
institucional mecanizado
| SALIDAS (12)
NOMBRE (128) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Elaboracion del POA de la USGM Mensual y anual Manual y
o mecanizado
2 5 NN

=
=

' Q]N S(13) Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los

p objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los

procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las

Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su

ejecucion, a nivel de cada dependencia orgénica

Evaluacion: Se refiere a la accidn y efecto de evaluar. Permite sefialar, estimar, apreciar y
calcular el valor de algo

Reprogramacién: Es suministrar o de resuministrar de manera sencilla y facil los recursos
econdmicos y financieros publicos, que contribuyan a la mejor coordinacion entre el
presupuesto y la planificacion realizada en cada entidad puiblica.

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que
pemite desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades
organicas del HCLLH

eI nig
- ot Plan Operativo Anual
Nl .,?;(

A 10 2 Programa de mantenimienta Preventivo y Recuperativo de la USGM
ANEXOS (15) Flujograma
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y RECUPERATIVO ANUAL
UsGm OFICINA DE DIRECCION AREAS DE LA
ADMINISTRACION EJECUTIVA UsGm
( INICIO I
@ = RECEPCION DE LOS
%) INFORMES
AESd |\ LSITUACIONALE
\ ?sl UACIONALES
=72
v
AMALSIIS DE LOS
Sit, INFORMES
55 SITUACIONALES
b |
: Y
“|ELABORA PROGRAMA RECEPCIONA RECEPCIONA
DE MANTENIMIENTO L PROGRAMA, PROGRAMA,
PREVENTIVO Y | REVISAY REMITE A REVISA
2, RECUPERATIVO LAD.E.
RECEPCIONA RECEPCIONA Y
PROGRAMA REMITE APRUEBA
APROBADO Y REMITE PROGRAMA PROGRAMA
PARA EJECUCION APROBADO B
RECEPCIONAN
PROGRAMA Y LO
EJECUTAN
v
‘ TERMINO ?
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO N2 06

e e 1T RN 3
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NE

Cadigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel organizacional)

Unidad de Servicios
Generales y
Mantenimiento

(2) Oficina /Direccidn
(de3° nivel
organizacional)

Servicios

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun inventario):

Informe de Actividades Mensuales de |la USGM

Informar a la Oficina de Administracién y ala
Oficina de Planeamiento Estratégico las actividades
desarrolladas mensualmente por la USGM.

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento (horas, 2
dias meses) horas

MN¢ de Informes

No incluir tiempos de espera

Informes

rocedimiento

Actividad

Unidad orgéanica que
ejecuta la Accion

Resultado /Producto

‘| que estan a su cargo.

e la USGM.

« L& USGM recepciona reportes de actividades de las areas

Se procesa la informacion suministrada a la base de datos

‘Recepcion de informes | Areas de la USGM.

Proceso de informacion. |USGM

L e L e i
_‘fg"?pSGM envia el consclidado de los reportes a la Oficina | Envio de informacion
,%Jlj'laneamiemo Estratégico.

Lar ..

“|8¢’archiva la documentacian

‘Término del Procedimiento

meses

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12

Mes 1 |Mes 2| Mes3 | Mes 4

Mes 5 Mes 6

Mes 7| Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1 1 1 1

1 1

1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

Ley No 26842: Ley General de
Salud.

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccidn de su salud en
los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
la proteccion de la salud es irrenunciable

Ley No 27657:
Ministerio de Salud

Ley del

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disena y organiza procesos
organizacionales de direccidn, operacién y apoyo, los mismas
gue deben implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los requisitos vy
condiciones para la operacion y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacién, control vy
evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N# 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccién de la desnutricidn cronica
infantil v salud materna neonatal.
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D.S. N2 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencidén de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
20086-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» En el Formato Estandar para el reporte de |as actividades se debe detallaran los datos relevantes.

Fecha
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PROCEDIMIENTO N¢ 06

NQ

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Planeamiento

Subproceso: Planeamiento Operativo

FECHA (3): Noviembre 2010

Informe de Actividades Mensuales de la USGM
CODIGO (4): J '

Informar a la Oficina de Administracion y a la Oficina de Planeamiento Estratégico las
actividades desarrolladas mensualmente por la USGM.

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de Administracion y la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

» Resolucién Directoral N2 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

» Resolucion Directoral N° 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

> Resolucion Directoral N® 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

» Resolucion Directoral N? 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucién Directoral N° 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

%ﬂi:' INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
informe de  actividades Informe OTMs e informes de UsGMm
ejecutadas mensualmente Equipos de Trabajo, Plan

Operativo Anual

NORMAS (9)

Directiva N? 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn
Institucional Aprobada con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La USGM recepciona reportes de actividades de las areas que estan a su cargo.

2 Se procesa la informacidn suministrada a la base de datos de la USGM.

3 La USGM envia el consolidado de los reportes a la Oficina de Planeamiento Estratégico.
<4 Se archiva la documentacion

Término del Procedimiento
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Documento con formatos Oficina de Planeamiento Mensual y anual Manual y
solicitando informe de Estrategico mecanizado
desarrollo de actividades

SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
sqn formatos llenados | Oficina de Planeamiento Estrategico, Mensual y anual Manual y
Oficina Ejecutiva de Administracion mecanizado

Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los
objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
~1Loes0s a uesarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucion, a nivel de cada dependencia orgénica

Evaluacion: Se refiere a la accién y efecto de evaluar. Permite sefialar, estimar, apreciar y
calcular el valor de algo

Reprogramacion: Es suministrar o de resuministrar de manera sencilla y facil los recursos
economicos y financieros plblicos, que contribuyan a la mejor coordinacién entre el
presupuesto y la planificacion realizada en cada entidad publica.

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que
permite desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades
organicas del HCLLH

Plan Operativo Anual
Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

ANEXOS (15) Flujograma
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REVISAY
PROCESA LA
INFORMACION

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DE LA USGM
AREAS DE LA USGM usGm OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
( mico )

‘-e'“‘- “'B}"?. Y RECEPCIONA

2 /e \% FORMULAN Al

a'/ ; X SORTE BE P REPORTES DE
ﬁ;; |-/ SACTIVIDADES ACTIVIDAEES

DOCUM&TACION

REMITE RECEPCIONA
LOS L LOS
REPORTES REPORTES
y
SE ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO Ne 07
N
Ficha de Descripcidn de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Planeamiento

Subproceso: Planeamiento Operativo

FECHA (3): | MNoviembre 2010

Informe situacionales de la USGM
- CODIGO (4):

Informar la situacion actual de la infraestructura fisica, los equipos, herramientas e
instrumentos de Trabajo y situacién administrativa de la USGM y del HCLLH

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y las Unidades Organicas del HCLLH

» Resolucion Directoral N? 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

¥ Resolucion Directoral N°¢ 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

¥ Resolucion Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

> Resolucion Directoral N® 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

¥ Resolucion Directoral N® 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (889) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informe de situacion actual Plan Operativo Anual,
de la Infraestructura, Informe Documentos de UsGmMm
Equipos, herramientas e requerimiento de
instrumentos y de la Informacion.
Situacion Actual de la USGM

NORMAS (9)

Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Narmativos de Gestién
Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La l:JSGM con sus especialistas realiza el levantamiento de la informacion de la infraestructura fisica,
equipos, herramientas e instrumentos del HCLLH y de su situacidn administrativa

2 La USGM realiza el informe situacional por UPS.

3 La USGM revisa y analiza la informacidn

4 La USGM envia el informe a la Oficina de Administracion

5 Se archiva la documentacion

Término del Procedimiento

b ]
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPQ (11d)
Documento de requerimiento Oficina de Administracion y las Trimestral, semestral, Manual y
de Informe Situacional Unidades Crganicas del HCLLH Mensual y anual mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPQ (12d)
Oficina de Administracion Trimestral, semestral y Manual y
Mensual y anual mecanizado

Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los
objetives institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su

ejecucion, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades

organicas del HCLLH

Plan Operativa Anual
Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

Flujograma
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INFORME SITUACIONALES DE LA USGM
USGM EQUIPOS DE TRABAIO

OFICINA DE
ADMINISTRACION DE LA USGM

( INICIO :'
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: ; ‘T:g,\‘ SOLICITA . :
7| )& |INFORMACION RECEPCIONA LA . LEVANTAMlErTIOS
¢] 3 SITUACIONAL DE B SoLIcITUD #  LAINFORMACIO :
H ;-“12 FRAESTRUCTURA SOLICITADA POR UP
31
FISICA
RECEPCIONA LA
INFORMACION <
SITUACIONAL

ANALIZA
LA
INFORMAC
ION

RECEPCIONA LA REMITE LA
INFORMACION < INFORMACION
SOLICITADA SOLICITADA
r
SE
ARCHIVA LA
DOCUMENTACION

TERMING
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PROCEDIMIENTO N2 0

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

)

H @ 1 @& [ A ] }
Cartos Lanfrancs Le Hiod
NE‘
Cadigo del

Procedimiento

[—— R Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccion
E;E gtglngrfzgiezic;%l al) Generales y (de3° nivel Servicios
° Mantenimiento organizacional)

(3) De inacién del
Pﬁ%@g@egun inventario):

Informe de Necesidades

e
oy
=73

=
N il

) RS
T — ]

dias meses)

del’ ;| Informar las necesidades de materiales, insumos,
i 'mgr‘v repuestos, herramientas y equipos, para cumplir con
AL G las actividades de la USGM
T

N2 de Informes

Informes.

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento (horas,

Mo incluir tiempos de espera

horas

Actividad

Resultado /Producto

Unidad orgéanica que
ejecuta la Accion

Inicio del Procedimiento

%@rﬁ"&ﬁﬁié “memorandum a las jefaturas de Area,
insumaos,

plici \’_% o las necesidades de materiales,
ARER esb"nis y herramientas

G gl
Las Erpgs de la USGM, realizan el cuadro de necesidades
arivaimente

el

de necesidades

| Envio decuadrode

Solicitud de necesidades [USGM

| Elaboracion de cuadros | Equipos de cada rea —

UsGmMm
Jefe de cada area de la

a la Oficina de Planeamiento Estratégico para su
Programacién

necesidades a la USG. USGM
4 T2 USGM elabora un cuadro de necesidades consolidado. “| Elaboracién de lusem
consolidado de cuadro
de necesidades.
“£ 1la USGM envia el cuadro de necesidades a la Oficina de TEnvio de informacion | USGM
Administracion
6 |La Oficina de Administracion envia el cuadro de necesidades | Envio de informacion Oficina de

Administracidn

Términc del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses

Mes

1|Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes & Mes 6 Mes 7

Mes 8 | Mes 9

Mes 10

Mes 11 | Mes 12

1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

Ley No 26842: Ley General de
Salud.

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
la proteccién de la salud es irrenunciable

Ley No 27657
Ministerio de Salud

Ley del

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefa y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacién y apoyo, los mismas

Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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que deben implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N2 013-2006-SA 25Junic 2006 Aprueba Reglamento Gue ostablecc los requisiies y
condiciones para la operacion y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios meédicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asf
como los mecanismos para la verificacion, control v
evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N? 003-2008-SA, 25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccién de la desnutricion cronica
infantil y salud materna neonatal.

26 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
2006-2011 E

Sequipos especializados para la realizacién del levantamiento de la informacién.
{'cuadro de necesidades de acorde a la programacion de metas por cada érea.

pRAr con la mas absoluta seriedad y veracidad los formatos de inspeccion.
gar.adecuadamente la informacion obtenida.

&

Firma de Director Fecha
o Responsable
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PROCEDIMIENTO N2 08

N2

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Aprovisionamiento y Produccion

FECHA (3): | Noviembre 2010

Informe de Necesidades

CODIGO (4):

Informar las necesidades de materiales, insumos, repuestos, herramientas y equipos, para
cumplir con las actividades de la USGM

(6) Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, Unidad de Logistica, Oficina de
: Administracién y Oficina de Planeamiento Estratégico.

S
N7 N\ > Resolucién Directoral N® 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra
» Resolucion Directoral N° 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
r Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
= de Salud Lima Norte IV y HCLLH

MARCO LEGAL (7) » Resolucion Directoral N? 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Jf{;ﬁ-"b Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH
::;};k“"*“«@\ » Resolucién Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
/A G %_\,\,. Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

;,“_;--.;-_;:;ng % Resolucion Directoral N® 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja

&Y del eguipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

& rr,.,m..n:’é{j};y

TS INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informe de situacion Informe Plan Operativo Anual, Doc. USGM
actualizada de la OSGM y de requerimiento de
Otros Servicios. Informacion.

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La USGM envia memorandum a las jefaturas de Area, solicitando las necesidades de materiales, insumos,
accesorios y herramientas

2 Las 4reas de la USGM, realizan el cuadre de necesidades anualmente

3 Las areas de la USGM envian el cuadro de necesidades

4 La USGM elabora un cuadro de necesidades consclidado

5] La USGM envia el cuadro de necesidades a la Oficina de Administracién

Término del Procedimiento

e e e P e e N B e
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Documento de necesidades Areas de la USGM. anual Manual y
requeridas mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
a2 hecesidades Oficina de Administracion Mensual y anual Manual y

ira desarrollo de mecanizado

] ) ﬁ%s (13) Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los

objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucién, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades
organicas del HCLLH

Plan Operative Anual
Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

Flujograma
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INFORME DE NECESIDADES
AREAS DE LA USGM

OFICINA DE

OFICINA DE
PLANEAMIENTO

USGM

ADMINISTRACION

ESTRATEGICO

1: INICIO ’

i anlFa
™

RECEPCIONAN
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE
NECESIDADES

A

FORMULAN
CUADRO DE
NECESlDADES

v

RECEPCIONA REMITEN
e CUADRO DE < CUADRO DE
GCSAl NECESIDADES

%NECESIDADES
i

-
P Mm}g;;&;'
% CONSOLIDA

CUADRO

REMITE

Y

CUADRO DE
NECESIDADES

Y

SE
ARCHIVA
DOCUMENTACION

Y

( TERMINO }

RECEPCIONAY

¥

REVISA CUADRO
DE NECESIDADES

RECEPCIONAN ¥
REVISA CUADRO
DE NECESIDADES
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PROCEDIMIENTO N2 09 N
Cc’:digo_ del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
i : i Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccion
E;E 32‘;“? E:,:g:g%:]an Generales y (de3° nivel Servicios
9 Mantenimiento organizacional)

(3) Denominacion del ; ’ _—
Procedimiento (Segun inventario): Pedido de Necn_esldad de Servicios por Terceros

Informar las necesidades de servicios requeridas (5)Tiempo estimado efectivo de
para atencién por terceros. duracién del procedimiento (horas, 2
dias meses) horas
Mo incluir tiempos de espera

N? de Informes

\g

Uiz Edlda Informes

{6) Wﬁ@ DEL PROCEDIMIENTO

,.\': b Actividad Resultado /Producto Unidad organica que
ejecuta la Accidn

; .*ﬂ%‘ Procedimiento [l s
: M recepciona la OTM de las Unidades Orgdnicas del | Recepcion de OTM Secretaria de la USGM

M deriva la OTM segun las caracteristicas del trabajo | Solicitud de infome | Oficina de
wcorrespondiente. situacional. Administracion
a'0 equipo responsable evalta la actividad a realizar Levantamiento de Equipos de Trabajos

_ infarmacidn.
R 59‘& ‘o equipo responsable determina que no es posible | Coordinacién conlos | USGM
'wﬁl@a lizar la actividad con personal propio del HCLLH jefes de area
5 | El area o equipo responsable elabora informe técnico con la | Envio de informacion USGM
finalidad contratar servicios de terceros
6 | El drea o equipos envia informe técnico a la USGM Envio de informes Area de servicio
técnicos
7 |La USGM envia el informe a la Unidad de Logistica parala | Envio de requerimiento | USGM
contratacion de servicios de terceros. de contratacion por
servicios de terceros.
8 |[Se archiva la documentacion Archivamiento USGM
Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12

meses
Mes 1|Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 |Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julic 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
Salud. los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a

la proteccidn de la salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enera 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismas
que deben implementar las estrategias de mediano plazo

52
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D.5. N2 013-2006-SA 25Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de los

i ’ establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion, control y
evaluacién de su cumplimiento.

D.S. N® 003-2008-SA, 25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccién de la desnutricion cronica

infantil y salud materna neonatal.

D.S. N 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud pdblicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
2006-2011

acion de empresa especialisia en el campo que corresponda.
@3?1 del HCLLH capacitado adecuadamente para realizar la supervision de las actividades realizadas por

'ecucién de las actividades de terceros a los equipos e infraestructura deberan ser supervisadas por el

Fecha

e R e e e A P e S P i o e o
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PROCEDIMIENTO N2 09
NE
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Aprovisionamiento y Produccion

FECHA (3): | Noviembre 2010

Pedido de Necesidad de Servicios por Terceros

CODIGO (4):

Informar las necesidades de servicios requeridas para atencion por terceros.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de Administracion, Oficina de
Logistica y las Unidades Orgénicas del HCLLH

> Resolucion Directoral N¢ 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

3 Resolucién Directoral N¢ 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

MARCO LEGAL (7) > Resoluciéon Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

5 Resolucion Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimienio
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucion Directoral N2 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

Lo G
A o
C

SKEESARICE (6)

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
OTWs, informes de
Servicio por terceros Informes Equipos de Trabajo, USGM
solicitudes de las Unidades
Organicas del HCLLH

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La USGM recepciona la OTM de las Unidades Organicas del HCLLH
2 La USGM deriva la OTM segun las caracteristicas del trabajo al 4rea correspondiente.
3 El 4rea 0 equipo responsable evalla la actividad a realizar
4 El 4rea 0 equipo responsable determina que no es posible realizar la actividad con personal propio del
HCLLH
5 El 4rea o equipo responsable elabora informe técnico con la finalidad contratar servicios de terceros
6 El 4rea o equipos envia informe técnico a la USGM _
7 La USGM envia el informe a la Unidad de Logistica para la contratacion de servicios de terceros.
54
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| Se archiva la decumentacion

" | Término del Procedimiento

= D o ENTRADAS (11)
3 N ‘fﬁ‘iBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11¢) TIPO (11d)
%wg/i#‘*‘;f
Jiios umento solicitando Oficina Ejecutiva de Administracion, | Mensual y anual Manual y
0 Organos Estructurales, OTMs, Plan mecanizado
Operativo Anual.
SALIDAS (12)
DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPQ (12d)
Oficina Ejecutiva de Administracién, Mensual y anual Manual y
atencion de servicios por Oficina de Logistica. mecanizado
terceros.
DEFINICIONES (13) OTM: Orden de Trabajo de Mantenimiento: Informe de Necesidad de atencidn de

Servicios por Terceros para mantenimientos de equipos e Infraestructura, asi como de
servicios generales como limpieza, vigilancia, eliminacién de residuos, etc

Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los
objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucion, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperative en las unidades
organicas del HCLLH

Plan Operativo Anual
Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz 9 :
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G0 By
£ (| J Je) PEDIDO DE NECESIDAD DE SERVICIOS POR TERCEROS
\5, %= JNIDADES ORGANICAS USGM AREAS DE LA UNIDAD DE
-, oo s
rak w3 DEL HCLLH USGM LOGISTICA
RECEPCIONAN Y RECEPCIONAN
L DERIVA LAS LAS
SOLICITUDES SOLICITUDES
h 4
EVALUA LA
ACCION
SOLICITADA
SE
DETERMINA
SU NO
REALIZACIO
N
SE ELABCORA
TIENE INFORME
CONOCIMIENTO TECNICO
3
LA UNIDAD SE DERIVA A LA SROESE;'I?JODN;E
ORGANICATIENE [« UNIDAD DE SERVICIOS DE
CONOCIMIENTO
LOBITIEA TERCEROS
) 4
LA
DOCUMENTACIO
N SE ARCHIVA
h 4
{ TERMING :'
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz } .

Caries Lanfranco Lo Mot

PROCEDIMIENTO N2 10 e
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccion
Generales y (de3® nivel Servicios
Rpacional) Mantenimiento organizacional)

J Pedido de Apoyo a Direccion General de Infraestructura, Equipamientc y
to (Segun inventario): Mantenimiento del Minsa

Efectuar pedidos para tramitar a través de Direccion | (5)Tiempo estimado efectivo de
apoyo técnica y Econdmico a DGIEM duracién del procedimiento (horas, 2
dias meses) haras
Informes Mo incluir tiempos de espera
Numero de informes
Unidad de Medida
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
ND
Actividad Resultado /Producto Unidad organica que
; ejecuta la Accidn
____|iniciodel Procedimiento. b I
1 |Los Equipos de Trabajo de la Unidad de Servicios Generales Andlisis de la OTM Jefes de equipo y/o drea
y Mantenimiento analizan las OTMs solicitadas por las areas de la USGM
asistenciales y/o administrativas del HCLLH
"2 [Los equipos de la USGM, determinan que la actividad no es | Determinacion de la | Jefes de equipo y/o area
posible realizarlo por el personal e instrumentacién propia | actividad de la USGM vy la Oficina
del HCLLH de Administracion
3 | Los equipos de trabajo de la USGM envian informe a la ‘Levantamiento de | Equipos de Trabajos
USGM sugitiendo a apoyo técnico para la ejecucion de la|informacion.
actividad.
4 |La USGM propone a la Oficina de Administracidn pedir el ‘Coordinacion con los usem
apoyo técnico al DGIEM jefes de area
& | La USGM formula ol documento técnico el cual es enviado a | Envio de informacion Oficina de
la Oficina de Administracion para su visto bueno y Administracion
posteriormente se envia a la DIGIEM, solicitando apoyo
técnico.
" |Témmino del Procedimiento B N

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los uftimos 12

meses
Mes 1|Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 |Mes 9| Mes 10 | Mes 11 Mes 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
Salud. los términos y condiciones que establece Ia ley. El derecho a
la proteccién de la salud es irrenunciable
Ley No 27857: Ley del 28 Enero 2002 El Ministeric de Salud diseria y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismas

que deben implementar |as estrategias de mediano plazo

57
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Carios Lanfrance La Haz

Carlos Lanfranco La Hoz @

Hospital

iS-EOGS-SA 25Junio 2006 Aprueba Reglamento que gstablece los requisitos Yy
JE condiciones para la operacion y funcionamiento de los
' establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo,

orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacién, control vy
evaluacion de su cumplimiento.

25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccion de la desnutricién crdnica
infantil y salud materna neonatal.

26 Enero 2008 Amplia el horario de atencién de pacientes en los
establecimientos de salud publices a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
2006-2011

16 Creacidn del Ley que crea el Sistema de Personal
Sistema de Personal

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

> No tener las herramientas ni personal especializado para la ejecucion de las aclividades.

INSTRUCCIONES

» El jefe de la USGM, designara al trabajador responsable del area en el cual se desarrollaran las actividades como

coordinador y apoyo a los especialistas de la DGIEM.
% La USGM tomara en cuenta las recomendaciones y sugerencias realizadas por la DGIEM

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

T T i
Carios Lanfranco La Hos
PROCEDIMIENTO N°10
VE
Ficha de Descripcién de Procedimiento Caddigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Aprovisionamiento y Produccion

FECHA (3): Noviembre 2010

Pedido de Apoyo a DGIEM

CODIGO (4):

Efectuar pedidos para tramitar a través de la Direccién Ejecutiva apoyo técnico especializado
a DIGIEM para mantenimiento de Infragstructura y Equipos.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, Oficina de Administracion y Direccion
Ejecutiva del HCLLH

ALCANCE (6)

> Resolucion Directoral N© 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

» Resolucién Directoral N° 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

MARCO LEGAL (7) % Resolucion Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomedicos en el HCLLH

» Resolucién Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento

Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

Resolucion Directoral N¢ 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja

del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

v

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informe de necesidad de Informe OTMs, e informes de Unidad de  Servicios
apoyo técnico y/o economico Equipos de Trabajo, Plan Generales y
de DIGIEM. Operativo Anual. Mantenimiento

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional Aprobado con la R.M. N? 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 Los Equipos de Trabajo de la Unidad de Servicios Generales, analizan las OTMs sclicitadas por las areas
asistenciales y/o administrativas del HCLLH

2 Los equipos de la USGM, determinan que la actividad no es posible realizarlo por el personal e
instrumentacion propia del HCLLH

3 Los equipos de trabajo de la USGM envian informe a la USGM sugiriendo a apoyo técnico para la gjecucion
de la actividad.

4 La USGM propone a la Oficina de Administracion pedir el apoyo técnico al DGIEM

5 La USGM formula el documento técnico el cual es enviado a la Oficina de Administracién para su visto bueno
y posteriormente se envia ala DIGIEM, sclicitando apoyo técnico. '
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___ Hospital Carlos Lanfranco La Hoz _ y

... A
L] a 4 [ ] T L] )
Carlos Lanfranco La How

Término del Procedimiento
ﬁf’i* KN
(3 2 e ENTRADAS (11)
L \SNGEL - /NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
AN
2 Dpctimento u OTMs, que Equipos de trabajo de la OSGM y Mensual. Manual y
licitan apoyo técnico de Unidad de Organicas del HCLLH mecanizado
,ﬁmﬁsis deriva en solicitar
@/’ “:;:\Z\‘Eipgyo a DIGIEM
[+l S e
& SALIDAS (12)
¢
R DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
rme de solicitud de apoyo Oficina de Administracion. Mensual y anual Manual y

mecanizado

Gehico y/G economico de

IONES (13)
Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacién de los

objetives institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucion, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativa. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades
organicas del HCLLH

Plan Operativo Anual

REGISTROS (14) Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

ANEXOS (15) Flujograma
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SE REMITE Y SE
ARCHIVA LA
DOCUMENTACION

4
TERMIND

Rl Hospital Carlos Lanfranco La Hoz .,
in;? e I ::ar‘ljostan:mm:s.::_n:lo‘:.
£ z
“z fer i

=]
) o PEDIDO DE APOYO A LA DGIEM
&SP -3 EQUIPO DE TRABAIOS USGM OFICINA DE
Y hegk V% DELAUSGM ADMINISTRACION
12l I
P
o J!'n.-rn‘s“?é{”-f’
2 e
B ( mco- )
%‘5‘3‘
iCrsho
H RER DR .\
(A
o\ , % ANALIZAN
<% <> LAS OTMs
BREOA  oReSENTADAS POR
LAS UNIDADES
ORGANICAS
SE
DETERMINA
SU NO
REALIZACION
SE ELABORA
INEORME RECEPCIONA SE COORDINA
TECHICD > INFORMA EL APOYO A LA
SUGERIENDG TECNICO DGIEM
APOYO
v
SE PREPARA COLOCA SU VISTO
DOCUMENTO DE »|  BUENOPARAEL
APOYO APOYO DE LADGIEM
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz @

FE .. LAY
Woe 4 P 1 T A1
Garles Lanfimnce La Hos
e e —

PROCEDIMIENTO N° 11 NE
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Unidad de Servicios (2) C:ficfna /Direccion B
karganizacional) Generales y (ded’ nivel Servicios
‘%ﬂ% ‘% Mantenimiento organizacional)

Pedidos de salidas del almacén

[4}6!:-}@5?0 del Solicitar insumos, materiales, repuestos, | (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: herramientas y equipos existentes en el almacén | duracién del procedimiento (horas, 2
mediante pedidos comprobante de salida, los|dias meses) horas
mismos que deben estar correctamente llenados y No incluir tiempos de espera
con la anuencia de firmas autorizadas

N? de pedidos

Pedidos atendidos

A DEL PROCEDIMIENTO
g@i@i}j Actividad Resultado /Producto Unidad orgdnica que
D) A ejecuta la Accidn
T
M‘Tﬁﬁi{de Procedimiento
"1 | La USGM elabora solicitud de requerimiento de almacén. | Elaboracién de pedido “Tusem
5 |2 USGM envia solicitud a Ia Uridad de Logistica. |Envié de solicitudala | Secretaria de la USGM
Unidad de Logistica
“3 |La Unidad de Logistca da un proveido al personal | Envio de solicitud al " | Jefe de la Unidad de
encargado del 4rea, con la finalidad que hagan la solicitud. personal encargado de | Logislica
elaborar proveido
"4 | El personal de logistica envia el proveido al almacén Central | Envio de doc. dela Secretaria de Logistica
del HCLLH Unidad de Logistica al

Almacén central
& | Almacén Central atiende la solicitud de la USGM en su |Almacén Central atiende | Aimacén central

totalidad. el requerimiento de la
USGM
& Bocumentacién lista para el proceso de recepeion de lo|Documentacion ~ |USGM -
solicitado

I Término de Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12

meses
Mes 1 |Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes € Mes 7 MesB8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1 1 1 1 ]
(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
Salud. los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
la proteccion de la salud es irrenunciable
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Ley Nc 27657. Ley
Ministerio de Salud

del

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccidn, operacion y apoyo, los mismas
que deben implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N2 013-2006-SA

25Junic 2006

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacién y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios medicos de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion, control vy
evaluacion de su cumplimiento.

]
&
¥

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccion de la desnutricidon crénica
infantil y salud materna neonatal.

L

G i,
i
< A1

L. 495004-2008-5A

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

G S E"P DESSS,

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
2006-2011

0 ottt
TR T

2 20316 Creacién del

‘de;Personal

Ley que crea el Sistema de Personal

Nty grificar através del SIGA que los accesorios, insumos, repuestos y materiales exista como stock en el almacén
central del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
* Solicitar lo necesario para satisfacer |la demanda de las areas de la USGM

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz _ ?

Woe 1 F 1 T 0 i
Caries Lanfrance La Hoz

PROCEDIMIENTO Ne 11

Ne

Ficha de Descripcion de Procedimiento Codigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Aprovisionamiento y Produccion

FECHA (3): Noviembre 2010

Pedidos de salidas del almacén
CODIGO (4): | - -

Solicitar insumos, materiales, repuestos, herramientas y equipos existentes en el almacén
mediante pedidos comprobante de salida, los mismos que deben estar correctamente

llenados y con la anuencia de firmas autorizadas.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y la Unidad de Logistica del HCLLH

> Resolucion Directoral N® 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

» Resolucién Directoral N2 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

> Resolucién Directoral N? 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

» Resolucion Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacién de Planta Fisica del HCLLH

% Resolucion Directoral N2 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informe de situacion Plan Operativo Anual, Doc. Oficina de Servicios
actualizada de la OSGM vy Informe de reguerimiento de Generales y Mtto.

Otros Servicios. Informacion.
NORMAS (9)

Directiva N¢ 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional Aprobadao con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La USG elabora solicitud de requerimiento de almacén
2 La USG envia solicitud a la Unidad de Logistica.
3 Documentacién lista para el proceso de recepcion de lo solicitado

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Documento u OTMs, que Equipos de trabajo de la USGM diario Manual y
solicitan el suministro de mecanizado

materiales, insumos o
repuestos.
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e i F T A;
Carles Lanfranco La Ho

SALIDAS (12)
NOMBRE (12?3 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
PECQOSAS y formatos de Equipos de Trabajo de la OSGM. Mensual y anual Manual y
entrega de materiales. mecanizado

Pedidos de Salida: Los pedidos de Salida de Almacén son requeridos mediante OTMs o
informes del jefe del equipo de trabajo integrante de la USG, para el cumplimiento de las
actividades que desarrolla el personal a su cargo, y el encargado del deposito de
mantenimiento lleva el control de estas salidas con formatos debidamente procesados,

informando mensualmente sobre su movimiento

Plan Operativo Institucional: Es una herramienta gue sirve para la identificacion de los
objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucién, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades

orgénicas del HCLLH

Plan Operativo Anual
Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

Flujograma
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\\" PEDIDO DE SALIDAS DE ALMACEN
% UsGM UNIDAD DE LOGISTICA ALMACEN CENTRAL

{ INICIO ]

1 DE REQUERIMIENTO

XAl
} ELABORA SOLCITUD
]

DEL ALMACEN

h
| SEENVIA SOLICITUD RECEPCIONA
SOLICITUD DE

% DE REQUERIMIENTO
Y i3
. %\,' g REQUERIMIENTO DE
3! ALMACEN

h 4

IEFE
EMITE
PROVEIDO
SE REMITE RECEPCIONA
PROVEIDO A PROVEIDO Y
ALMACEN z ATIENDE LO
CENTRAL SOLICITADO
DOCUMENTACION Y
PRODUCTOS ¢
RECEPCIONADOS
b
I TERMIND )
66
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N2 12

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Servicios
Generales y
Mantenimiento

(2) Oficina /Direccion
(de3° nivel
organizacional

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel organizacional)

Se

(3) Denominacion del
Proceﬁijmen_ {Segtn inventario):

!

Acciones documentarias

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del Procedimiento (horas,
dias meses).

No incluir tiempos de espera

Efectuar la confeccign de documentos para tramites
a ejecutar por la USGM y archivar documentos para
informacion o portuna.

N® de Informes

Resultado /Producto Unidad organica que

ejecuta la Accién

ikAicie del P imi
1 _@rq&g_ | Procedimiento

Secretaria de la USGV

1Ta~Unidad de  Servicios Generales. 'Y Mantenimiento
Bf.ﬁ:éna en forma diaria documentos,
fe\ )3l
Lé!/ggg;fféz_aﬁa entrega los documentos pravio registro al Jefe
delaUSGM, para sy despacho correspondiente,

Recepcién de
documentos por |a
secretaria de la USG.

Entrega de doc. al jéfe
de la USGM

| | Despacho de
asunto para su atencign por |las dreas correspondientes y/o | docum entos.
realizar los informes respectivos segun lo solicitado,
|Las dreas aépé'ﬁ&E"ﬁ't'eE_Hé'_l'a'"_'UéGriﬁ." recepcionan el |
documento enviadg por la USGM, v realizan la actividad
carrespondiente.

Secretaria de Ja USGIV

Jefe de la USGM ™ |

TOsa—

| Las areas al finaiizar jas actividades correspondie
lo solicitado, envia a Ia u

[ 1 1

Breve descripcidén del Asunto

Toda persona tiene derecho a Ia proteccicn de su salud en
los términos ¥ condiciones que establece |a ley. El derecho a
la proteccién de Ia salud es irrenunciable

Ley No 26842: Ley General de
Salud.

28 Enero 2002 El- Ministerio de Salud disena Y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismas

que deben implementar |as estrategias de mediang plazo

Ley No 27857 Ley del
Ministerio de Salud

25Junio 2006 Aprueba  Reglamento Que establece |os requisitos y

condiciones para la operacion y funcionamiento de los

establecimientos de salud Y servicios médicas de apoyo,
orientados a garantizar la calidad de SUS prestaciones, asi
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ital Carlos Lanfranco La Hoz @

Hos

Carlos Lanfranco Le Hop
como los mecanismos para la verificacion, control y
evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA, 25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitarias
garantizadas para la reduccién de la desnutricion cronica

infantil y salud materna neonatal.

D.S. N® 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencién de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud

2006-2011
3 6 Sreacion del Ley que crea el Sistema de Personal
F nal
B atjones adicionales:
REQUISITOS

»d ener-los equipos especializados para la realizacion del levantamiento de la informacion.
~{contar.con los instrumentos y herramientas para la realizacion del levantamiento de la informacion.

-
5

/3
[t
(e Director Fecha
o Hé8ponsable
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Carlos Lanfrance La Hoz

PROCEDIMIENTO N®12

NE

Ficha de Descripcidn de Procedimiento Cddigo del
Procedimiento

Proceso (1): Organizacion

Subproceso: Implementacion y Mejoramiento Continuo

FECHA (3): | Noviembre 2010

B EDIMIENTO Acciones documentarias )
o A\ CODIGO (4):
z ANE
. FEl e
; Sﬁ’% (5) Efectuar la confeccién de documentos para tramites a ejecutar por la OSGM y archivar

TINTAL G ) documentos para infarmacion oportuna.

Oficina de Servicios Generales y Organos Estructurales del Hospital.

» Resolucién Directoral N2 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipos Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

» Resolucion Directoral N2 255-07/2010-HCLLH/SA. Manual Para el

AR S Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecénicas y Sanitarias de la Red

N o725 de Salud Lima Norte IV y HCLLH

MRRRCO LEGAL (7) > Resolucion Directoral N° 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento

Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

» Resolucién Directoral N2 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucion Directoral N? 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecanico del HCLLH

Vol s
"g‘ﬁv%:?ﬂﬁﬁ-."' INDICES DE PERFORMANCE (8)
DICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) RESPOMNSABLE (8d)
Informe de situacion | informe Pian Operativo Anual, Doc. Oficina de Servicios
actualizada de la OSGM y de requerimiento de Generales y Mito.
Ofros Servicios. Informacion.
NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicaos Normativos de Gestion
Institucional Aprabado con la R.M. N2 603- 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento recepciona en forma diaria documentos.

2 La secretaria entrega los documentos previo registro al Jefe de la USGM, para su despacho
correspondiente.

3 El jefe de la USGM, despacha los documentos segun el asunto para su atencion por las areas
correspondientes y/o realizar los informes respectivos segun lo solicitado.

4 Las areas dependientes de la USGM, recepcionan el documento enviado por la USGM, y realizan la actividad
correspondiente.

& Las areas al finalizar las actividades correspondientes seguin lo salicitado, envia a la USGM informes
respectivo
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Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Documentos de diversa indole Direccién General, OEA, érganos Diario Manual y
como informes, oficios, Estructurales, Instituciones Externas, mecanizado
f@e«*ﬂg{m&'}ndums. formatos Equipos de Trabajo, etc.
Rl Bipes, directivas u otros
/S B NA)
= 1 )5) SALIDAS (12)
DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Direccion Ejecutiva, Oficina de Diario. Mecanizado
Administracion y Unidades Organicas
del HCLLH

Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los
objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucion, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades
organicas del HCLLH

Plan Operativo Anual

Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

ANEXQOS (15) Flujograma
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ACCIONES DOCUMENTARIAS
USGM AREAS DE LA USGM

( INICIO )

v

SECRETARIA
RECEPCIONA LA
DOCUMENTACION

y
) TIENE
S CONOCIMIENTO
£ LA JEFATURA

REVISION
Y
ANALISIS

SE REMITE LA RECEPCIONA
DOCUMENTACION LA
PARA SU EJECUCION DOCUMENTACION
EJECUTAN LAS
ACCIONES DE SU
COMPETENCIA
Y
RECEPCIONA Y TIENE FORMULAN INFORMA
CONOICMIENTO LA < DE SUS ACTIVIDADES Y
JEFATURA REMITEN AL JEFE

v

( TERMING '
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PROCEDIMIENTO N2 13 Ne
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
- . oo Unidad de Servicios (2) Oficina /Direccion
E;) ﬂﬁgﬂi&gg;ﬂ%ﬁ al) Generales y (de3° nivel Servicios
Mantenimiento organizacional)
(3) Denominacion del Adaquisicién de equipos, mantenimiento, remodelacion y/o ampliacion de la
Procedimiento (Segln inventario): infraestructura fisica del EESS
g A
Sistematizar de manera ordenada los procescs de | (5)Tiempo estimado efectivo de
adquisicion de equipos, manienimiento, | duracién del procedimiento (horas, 2
remodelacién, y/o ampliacién de la infraestructura | dias meses) horas
fisica No incluir tiempos de espera

Meta: . N? de Informes

. %‘xda Informes.

Actividad Resultado /Producto Unidad organica que
ejecuta la Accion

Xfgl\Procedimiento I Ay E—
=k mdades Organicas del HCLLH solicitan de acuerdo a | Solicitud de adquisicion | Unidades Organicas del
s necesidades la adquisicion de equipos, mantenimiento, | de equipo, HCLLH

2y
\g&i‘:*‘%"?u lacién y/o ampliacién de la infraestructura fisica a la | mantenimiento,
L 0ificing de Administracién remodelacion y/o
y

ampliacion de la
infraestructura fisica.

2 |La Oficina de Administracién deriva el documento a ia USGM | Envio de documento. | Oficina de
Administracion

3 | La USGM evalua Ia factibilidad del requerimiento a través del | USG realiza evaluacion. |USGM
personal especializado de cada drea y en coordinacion con
el area usuaria (administrativa y/o asistencial)

4 |Los especialistas de cada 4rea de la USGM, envian a La Especialistas envian Areas de la USGM
Jefatura de la USGM las especificaciones técnicas |informacion ala USGM
correspondiente para la  adquisicion de  equipos,
mantenimiento, remodelacion Yo ampliacion de la
infraestructura fisica segun corresponda.

5 |La USGM solicita a través de un documento a la Unidad de | Solicita Convocatoria USGM
Logistica el concurso de terceras personas para la ejecucién | para la ejecucion de las
de las actividades planteadas en las especificaciones |actividades.
técnicas o la adquisicién de equipos médicos.

6 |La Unidad de Logistica, convoca a licitacién segun lo Convacatoria a Unidad de Logistica.
solicitado por la USGNM. COoncurso.
7 | La USGM participa del comité especial para la convocatoria | Participacion en el USGM

de adquisicion de equipos, mantenimiento, remodelacién y/o | comite especial.
ampliacion de la infraestructura

8 |La Unidad de Logistica, otorga la Buena Pro a la empresa Otorgamientc de la Unidad de Logistica
ganadora. Buena Pro
9 [La Unidad de Logistica comunica a la empresa ganadora Comunicacion a la Unidad de Logistica
sobre el otorgamienta de la buena pro empresa ganadora
72
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realizadas de mantenimiento, remodelacion, ampliacion de la
infraestructura fisica y/o acta de entrega- recepcion del
equipo, segun sea el caso.

conformidad y/o acta de

entrega-recepcion.

| 10 [La USGM, supervisa las actividades de la empresa ganadora | Supervision de USGM
de la buena pro y/o realiza la verificacion del cumplimiento actividades.
de las caracteristicas técnicas del equipo adquirido.
La USGM firma el acta de conformidad por las actividades Firma de acta de USGM

Término de Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses

Mge~TMes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 Mes 12
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 |
i Iasa":'ll"aomms legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias.
R é%'erencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842 Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud en
SaltlaEse., los términos y condiciones que establece la ley. El derecho a
S AN la proteccién de la salud es irenunciable
ig e Nl ]
i ag 657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministeric de Salud disefa y organiza procesos
lud organizacionales de direccion, operacién y apoyo, los mismas
Sr &t que deben implementar las estrategias de mediano plazo
13-2006-SA 25Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos y

condiciones para la operacién y funcionamiento de los
establecimientos de salud y servicios medicos de apoyo,

/ﬂ—\&\%"‘i orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
LN como los mecanismos para la verificacion, control y
e evaluacion de su cumplimiento.
rE . . .
_E;J_E%QQB-EOOB-SA, 25 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones sanitanas
L ‘,-rv” garantizadas para la reduccion de la desnutricion cranica
infantil y salud materna neonatal.
D.S. N® 004-2008-5A 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los

establecimientos de salud publicos a nivel nacional,

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional de Salud
2006-2011

>
Ve

»

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

MNo contar con lo minime solicitado.
Debera mejorar la calidad de atencion a los pacientes.

INSTRUCCIONES

Debera haber permanente comunicacion con el usuario.
instalacion.

personal especialista de la institucion.

» Las EETT para la adquisicién del equipo deberan estar bien planteadas teniendo en consideracion los criterios de

» Las EETT para el mantenimiento, remodelacién y/o ampliacién deberan ser realizados y supervisados por el

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N2 13

M
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

ﬁ.ﬁ_ﬁf &\ Subproceso: Aprovisionamiento y Produccidn
WE |0} Adquisicion de equipos, mantenimiento, FECHA (3): | Noviembre 2010
- DIMIENTO | remodelacion y/o ampliacion de la infraestructura
s g fisica del EESS CODIGO (4):
Lo

Sistematizar los procesos de adquisicion de equipos, Mantenimiento, remodelacion, y/o
ampliacidn de la infraestructura fisica

PROPOSITO (5) :

Direccién administrativa, Unidad de Logistica, Unidad de de Servicios Generales y
Mantenimiento y Organos Estructurales del HCLH

¥ Resolucion Directoral N2 163-04/2008-DE-HPP-SBS/SA que aprueba el Plan de
Mantenimiento de Equipcs Biomédicos en el Hospital Puente Piedra

» Resolucién Directoral N2 255-07/2010-HCLLH/SA.  Manual Para el
Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias de la Red
de Salud Lima Norte IV y HCLLH

» Resolucion Directoral N2 256-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos Biomédicos en el HCLLH

» Resolucion Directoral N? 257-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Mantenimiento
Preventivo y Recuperacion de Planta Fisica del HCLLH

» Resolucion Directoral N2 258-07/2010-HCLLH/SA. Plan de Reemplazo y Baja
del equipamiento Biomédico y Electromecénico del HCLLH

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Equipos adquiridos. Nimero de equipos Plan Operativo Anual, Doc. | Oficina de Servicios
Mantenimiento  ampliacion adguiridos. de requerimiento de Generales y Mtto.

y/o remodelacion realizados. | Numero de aclividades Informacion.
realizadas de mantenimiento

NORMAS (9)

Directiva N? 007—MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicaos Normativos de Gestion
Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La USGM evalla la factibilidad del requerimiento a través del personal especializado de cada drea y en
coordinacion con el area usuaria (administrativa y/o asistencial)

2 Los especialistas de cada drea de la USGM, envian a La Jefatura de la USGM las especificaciones técnicas
correspondiente para la adquisicion de equipos, mantenimiento, remodelacién y/o ampliacién de la
infraestructura fisica seguin corresponda

3 La USGM solicita a través de un documento a la Unidad de Logistica el concurso de terceras personas para
la ejecucion de las actividades planteadas en las especificaciones técnicas o la adquisicion de equipos
Médicos

4 La USGM, supervisa las actividades de la empresa ganadora de la buena pro y/o realiza |a verificacidn del

cumplimiento de las caracteristicas técnicas del equipo adquirido
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5 La USGM firma el acta de conformidad por las actividades realizadas de mantenimiento, remodelacion,
ampliacion de la infraestructura fisica y/o acta de entrega- recepcion del equipo, segun sea el caso.

Término del Procedimiento

siactividades de adquisicion
de equipos y/ 0
mantenimiento, remodelacion,

de Administracién, Unidad de
Logistica.

a0 pe
=
& Sl *;L\ ENTRADAS (11)
] MBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
A e :
\E . ’. qgglgg-‘ﬂe solicitud de Direccion General, Organos Mensual Manual y
Sadhuigicion de equipos, Estructurales del Hospital. mecanizado
mantenimiento, remodelacion
/o ampliacidn.
: SALIDAS (12)
J.,;/ RE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
( @gnﬁi@_’h‘fﬁﬁa a.concurso
wpublicopara la realizacion de Direccién General, Oficina Ejecutiva Mensual Manual y
512 mecanizado

Plan Operativo Institucional: Es una herramienta que sirve para la identificacion de los
objetivos institucionales considerados en el Plan Estratégico Institucional. Contienen los
procesos a desarrollar en el corto plazo, precisando las Tareas necesarias para cumplir las
Metas Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi como la oportunidad de su
ejecucion, a nivel de cada dependencia organica

PMPR: Programa de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo. Documento que permite
desarrollar acciones de Mantenimiento Preventivo y Recuperativo en las unidades

organicas del HCLLH

REGISTROS (14)

Plan Operativo Anual
Programa de mantenimiento Preventivo y Recuperativo de la USG

ANEXOS (15)

Flujograma
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INFRAESTRUCTURA FISICA DEL EESS

ADQUISICION DE EQUIPOS, MANTENIMIENTO, REMODELACION Y/O AMPLIACION DE LA

£
TET
L)

t TERMINO )

UNIDADES OFICINA DE UsGMm AREAS DE LA UNIDAD DE
ORGANICAS DEL ADMINISTRACION UsSGM LOGISTICA
HCLLH
"{ > E SUPERVISA LAS DA
= ACTIVIDADES DE CONOCIMIENTO
f_ ' LA EMPRESA A LA EMPRESA
3 GANADORA
\fb
p RECEPCIONA EL
S SERVICIO Y
f;‘% ] FIRMA ACTA DE
‘g\f e CONFORMIDAD
X 4
y
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ADQUISICION DE EQUIPOS, MANTENIMIENTO, REMODELACION Y/O AMPLIACION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA DEL EESS
UNIDADES OFICINA DE UsGM AREAS DE LA UNIDAD DE
ORGANICAS DEL ADMINISTRACION uUsGMm LOGISTICA
HCLLH
{gr |, 4
W <
i;,_ PRESENTAN RECEPCIONA Y RECEPCIONA Y RECEPCIONA,
sy F$00CTUD o  DERIVALAS DERIVA LAS EVALUAY
AL o> pe SOLICITUDESDE || 7| SOLICITUDES DE B FORMULALG
NECESIDADES NECESIDADES NECESIDADES ESPECIFICACIONE
S TECNICAS
\ 4
RECEPCIONA REMITE INFORME
LAS P CON LAS
ESPECIFICACIONE ESPECIFICACIONE
S TECNICAS S TECNICAS
s U
D
’_\%\.
g
SOLICITA RECEPCIONA
PROCESO DE SOLICITUD Y
CONVOCATORIA EVALUA
LOGISTICO PROCESO DE
CONVOCATIORA
h 4 v
PARTICIPAEN EL CONVOCA
COMITE DEL PROCESO DE |
PROCESO DE CONVOCATIORA ||
CONVOCATIORA LOGISTICO
v
OTORGAMIENTO
DE LA BUENA
PRO
@) J)
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