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VISTO:

El Expediente N° 12-014770-001, que contiene el Informe N° 1 12-0SGM-HEJCU-2012 emitido por el
Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, el Informe N° 159-2012-OEPP-EOP-HEJCU
emitido por el Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto del Hospital de
Emergencias “José Casimiro Ulloa”, Y:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de Salud disefia y
organiza procesos organizacionales de Direccién, Operacién y Apoyo, las mismas que deben implementar
las estrategias a mediano plazo;

Que, con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02;
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”, y sus
modificatorias con las Resoluciones Ministeriales: R.M N° 809-2006/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA y
R.M N° 31 7-2009/MINSA, donde se establecen las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos

documento técnico de sistematizacién normativa que contiene la descripcion detallada de las secuencias
de acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales; y tiene por finalidad
establecer los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales del Hospital
que logren el cumplimiento a los objetivos y funciones;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa";

* Que, mediante Resolucién Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU, se aprobé el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital de: Emergencias “José Casimiro Ulloa” en el Capitulo VI (Descripcion de
Funciones) establece que una de las funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento es
elaborar el Manual de Organizacion y Funciones — MOF: el Manual de Procesos y Procedimientos —
MAPRO y otros documentos de gestion de su Oficina;

Que, mediante Informe N° 112-OSGM-HEJCU-2012, el Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento remite el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”, elaborado en cumplimiento a sus
funciones y de acuerdo a la normatividad vigente, por lo que solicita su revision Yy aprobacién;

Que, mediante Informe N° 159-2012-OEPP-EOP-HEJCU, el Director de la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento y Presupuesto refiere que ha revisado el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento el cual se adecua a los parametros establecidos y se
ajusta a los estandares para la elaboracién de documentos técnicos normativos de gestion institucional

Proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", recomendando aprobar el presente Manual mediante
Resolucion Directoral;

Estando a lo propuesto e informado por la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento;



Contando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, el
Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Jefa de Ia Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, y la Jefa de |a Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias "José Casimiro
Ulloa";

De conformidad a lo establecido en la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, y sus modificatorias; y
Resolucion Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU: ¥ en aplicacién a lo establecido en el literal d) del Articulo
11° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa,
aprobado con Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA;

En uso de las facultades conferidas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO .- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, que en
documentos anexos (39 folios) forma parte integrante de la presente: Resolucién, por las razones

ARTIiCULO SEGUNDO.- DISPONER que la Jefatura de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, como unidad organica competente, realice |a difusion, implementacion, monitoreo y
supervisién a fin de dar cumplimiento del presente Manual;

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto como
Organo Asesor competente realice la evaluacién y revisién del Manual de Procesos y Procedimientos de
la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento por lo menos una vez al afio Y su actualizacién,
cuando el caso lo amerite de acuerdo a la normatividad vigente;

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR 3 la Oficina de Comunicaciones |Ia publicacién de la presente
Resolucién en el portal Ins1tituciona[;

Registrese, Comuniquese y Publiguese.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa es un documento técnico de gestién que sistematiza dentro de las
normatividad vigente, las acciones que se siguen en la ejecucion de las actividades comprendidas dentro
de esta Oficina, en el cual se describen los procedimientos y a su vez los procesos organizacionales con
los cargos o puestos de trabajo que intervienen en su ejecucion, precisando las responsabilidades y
participacion durante su desarrollo.

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por lo cual las funciones se han distribuido adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia para producir el méximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo, buscando la
mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto no existe duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre los funcionarios y servidores.

Las responsabilidades son claramente definidas, y no existe el riesgo de ser evadida o excedida por algin
funcionario o servidor,

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e internos.

\S\}'. g
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CAPITULO Il

OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad normar los procedimientos que realiza el
personal de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en los diversos servicios del hospital,
estandarizando las actividades a realizar en la ejecucién de los diversos procedimientos, detallados en al
presente documento

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

a) Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos
organizacionales de la Oficina.

b)  Servir de instrumento técnico normativo base para la sistematizacion de los flujos de informacién y
documento base para procedimientos posteriores de la Oficina.

c)  Servir como instrumento facilitador de comunicacion y establecer las bases para mantener un
efectivo sistema de coordinacion y orientacién permanente al personal integrante de la Oficina y del
Hospital.

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

e)  Contribuir a lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales aprobados en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Institucion.

ALCANCE

La aplicacion de este manual, se circunscribe a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, en sus diferentes componentes funcionales; su
conocimiento y aplicacion es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o
destacado a esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.

Oficina Servicios Generales y Mantenimiento Pégina 3 de 39
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CAPITULO I

BASE LEGAL

La aplicacién del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal:

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

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

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA
/OGPP V.02, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de
Gestion Institucional.

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.
Resolucién Directoral N°® 659-2005-DG-DESP-DSS-DISA.V.LC, que otorga al Hospital
de Emergencias José Casimiro Ulloa la Categoria Illl-1, como Hospital IlI
Especializado en Emergencias del Tercer Nivel de Atencién.

Resolucién Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

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

Ley N° 27657 - "Ley del Ministerio de Salud” (20-07-97) que comprende el ambito,
competencia, finalidad y organizacion del Ministerio de Salud y de sus organismos
publicos descentralizados y 6rganos desconcentrados (Enero 2002).

Decreto Supremo N° 014-2002-SA — Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (24-03-84).

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa
(17-01-90).

Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud. Decreto Legislativo N° 584-
90.

Decreto Supremo N° 02-92-SA, “Reglamento de Organizacion y Funciones de
Ministerio de Salud”.

Reglamento de administracion de guardias hospitalarias para el personal asistencial
de los establecimientos de salud, aprobado con RM N° 0132-92-SA-P (30/09/1992)

Ley N° 25323 — Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

e T —
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
| Ficha N° | o3
(1) OFICINA ;
IDIRECCION (2° Nivel DIRECCION GENERAL
organizacional)
(2) OFICINA
/DIRECCION (3° nivel OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
organizacional)
Procedimiento
4 ylo ] o T Resultado ; Base
N Documento de Denominacién del Procedimiento |Producto Usuario Legal
Origen
SERVICIO DE
1 SO'P;:ECD"T[%’('):’ o SERVICIO DE MOVILIDAD MOVILIDAD  |INTERNO| ND
REALIZADO
INCIDENTE DE
2 SO;L%%’S’ O | |NCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO SEGURIDAD  |INTERNO| ND
RESUELTO
, | souiciTupo | souCITUD Y PROGRAMACIONDE | PROGRAMACION | \\7ERNO | ND
PEDIDO SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA EJECUTADA
SUPERVISION DE EJECUCION Y
, | soLICITUD O | CONFORMIDAD DE SERVICIO DE CONFORMIDAD | \nrerno | ND
SEDIDO | INFRAESTRUCTURA PRESTADOS POR | REALIZADA
TERCEROS
i BIAGNOSTICO TECNICO DE DIANOSTICO
5 | SOLICITUD O | AUTOCLAVE A VAPOR CON CALDERO TECNICO INTERNO| ND
ELECTRICO REALIZADO
INSTALACION
6 Soﬁgg’g O | |NSTALACION ELECTRICA INDUSTRIAL |  ELECTRICA  |INTERNO|  ND
REEALIZADA
SOLDADURA
7 SO;:ECE;IT[‘)JS 0 SOLDADURA ELECTRICA ELECTRONICA |INTERNO| ND
REALIZADA
SCLDADURA
8 SO'F;'E%Ing 9 SOLDADURA AUTOGENA AUTOGENA  |INTERNO| ND
REALIZADA
SOLICITUD O MUEBLE
p FORLE CONFECCION DE UN MUEBLE o s |INERND | | ND
SOLICITUD O REFRIGERACION Y AIRE REERISECICH
10| ~"pepIDO ACONDICIONADO Y AIRE INTERNO | ND
ACONDICIONADO
INSTALACION DE
|| soucitub 0 INSTALACION DE OXIGENO OXIGENO
L2 pEDIDO MEDICINAL Y OTROS MEDICINAL | 'NTERNO | ND
=N REALIZADO
VMANTENIMIENTO
SOLICITUD O | MANTENIMIENTO Y REPARACION DE | Y REPARACION
12| " pEDIDO SISTEMA DE SISTEMA | INTERNO| D
et EJECUTADO
fanly) - DY 7
b HESOLICITUD O | CHEQUEO Y LIMPIEZA DIARIA DE LA TRASL MO R Laceruo)| 6o
g @ 35" PEDIDO | UNIDAD DE TRASLADO DE PACIENTES |  BORTUNG
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SOLICITUD O DEL RELEVO Y OBLIGACIONES DE UNIDADM OVIL

5 PEDIDO EUNCIONES OPERATIVA INTERNO ND
REVISION

15 SO#ESTSJC? a REVISION TECNICA MECANICA MECANICA INTERNO ND
REALIZADA

FECHA: NOVIEMBRE - 2012 En la columna “Base legal’ anotar segin corresponda, lo siguiente:

FIRMA Y SELLO DE DIRECTOR

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

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Manual de Procedimientos

Version : 1.0

Proceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

SERVICIO DE MOVILIDAD

FECHA :

OCTUBRE-2012__|

CcODIGO :

|

PROPOSITO

Brindar el servido de movilidad de manera oportuna y eficiente a los clientes internos.

ALCANCE

TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

MARCO LEGAL

RM N° 603-2006/MINSA, que ap
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico

Institucional y sus modificatorias.

rueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
Normativos de Gestion

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO OSGyM JEFE AREA DE

DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENIMIENTO

NORMAS

Casimiro Ulloa.

Casimiro Ulloa.

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

R.D. N° 091-2012-DG-HEJCU, gue aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

=l

#
————————
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FIN
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10.
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El Jefe de la Unidad Organica debera requerir como minino con un dia de anticipacién, el servicio de la

movilidad, tnicamente con la presentacion del formato de solicitud de movilidad a la Jefatura de Servicios

Generales y Mantenimiento, especificando los datos del usuario, el destino y el motivo de su salida.

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento atendera sin solicitud de movilidad Gnicamente en los casos

de emergencia.

El responsable de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar y visar la solicitud.

El responsable de Transporte debera recibir la solicitud y verificar la disponibilidad de las unidades moviles.

Si no existe disponibilidad, el solicitante debera reprogramar su salida en coordinacion con el Area de transporte

y actualizar la fecha en la solicitud de movilidad.

Si existe disponibilidad del servicio, el responsable de transporte debera:

= Asignar el vehiculo.

Asignar el vehiculo.

Elaborar la programacion.

Asignar el formato al chofer que realizara el servicio y

e Firma la solicitud.

En caso de emergencia o imprevisto, en la cual no se encuentre el coordinador de transporte, sera el chofer.de

turno quien tomara la decision de la comision en coordinacién con el Jefe de Mantenimiento o el Director de la

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento quienes visaran la solicitud.

E| chofer debera de verificar la operatividad del vehiculo.+

El solicitante debera acercarse al servicio de transporte segun hora programada.

e De no requerir el servicio de movilidad, debera informar con anticipacion al responsable de transporte
especificando el motivo de la cancelacion.

o Siel solicitante no se presenta en el area de transporte como maximo 20 minutos antes de la hora
programada, perdera su comisién, siendo atendidas las demas solicitudes en orden establecido.

El chofer debera:

s Transportar al personal cumpliendo las normas de transito y segun el destino referido en la solicitud de
movilidad.

s Completar el formato de solitud de vehiculo.

El solicitante debera firmar el formato de solitud de movilidad en sefial de conformidad.

El responsable transporte debera de consolidar las solicitudes emitidas durante el dia.

El Jefe de Mantenimiento en conjunto con el responsable de transporte debera elaborar el informe de

produccion mensual y remitir a la Oficina de Estadistica e Informatica, a la Unidad de Logistica, a la unidad

Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, al Director de Servicios Generales y Mantenimiento y al Director de la

Oficina Ejecutiva de Administracion.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO MANUAL

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

SERVICIO DE MOVILIDAD UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL

REALIZADO

DEFINICIONES

NINGUNO

REGISTROS

MEMORANDO

ANEXOS : FLUJOGRAMA

##
e e —
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE-2012__|
PROCEDIMIENTO : INCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO CODIGO :
PROPOSITO : Establecer las actividades en caso se presente un reporte de robo al personal.
ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL . Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADCR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO 0OSGyM JEFE AREA DE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENIMIENTO

NORMAS

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

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

B DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |
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INICIO
1. Visita o Jefe de Servicios Generales debera de reportar el robo o sospecha de robo al personal de vigilancia.
2. Siel robo es ocasionado por una persona extrafia, el técnico de seguridad debera:
o Detener al sospechoso y revisar sus pertenencias, siempre y cuando el afectado identifique al ladron.
s Investigar el robo, si el afectado no identifica al ladrén.
o Informar a la policia para que trasladen al afectado a la comisaria y se efectue la denuncia
correspondiente.
e Emiter el informe de ocurrencias y derivar a su superior.
3. Elvigilante interno debera elaborar el informe del incidente proponiendo acciones correctivas y preventivas y
derivarlo a su superior
4. Elresponsable de Servicios Generales debera de revisar y corregir el informe y remitirlo a su superior.
5. El Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar el informe y derivar a las
Oficinas correspondientes.
6. El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién debera remitir Oficio a la Comisaria del sector reportando el
robo y solicitando acciones preventivas
7. Siel robo es ocasionado por un personal, el Técnico de Seguridad debera informar inmediatamente al Jefe de
Servicios Generales.
8. Elvigilante interno debera:
e  Organizar inmediatamente la investigacion del robo en coordinacién con el Jefe de Servicios Generales y el
responsable de la Unidad Organica afectada.
o Realizar la inspeccion en la Unidad Orgénica correspondiente.
o Revisar indumentaria y casilleros del personal sospechoso.
e  Emitir acta de ocurrencia de incidente y solicitar la firma de la Unidad Orgénica.
e Elaborar el informe proponiendo acciones correctivas y preventivas.
9. Elresponsable de Servicios Generales debera revisar y derivar el informe a su superior.
10. El Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar y derivar el informe al Director
de la Oficina Ejecutiva de Administracion y al Director General
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
INCIDENTE DE SEGURIDAD UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
RESUELTO
DEFINICIONES NINGUNO
BEGISIRDE MEMORANDO
ANEXOS : FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO: INCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO

Jefatura Servicios : y
Generales y ‘JEfa“{;? :T:r:::?anal de %fdriﬁcsl;?:;c?: Of. Direccion General
Mantenimiento 9 :
Toma en conogimisnio da o ’7 I [ l
o Receneiona informa Racapciona Informa

|

Tamo en conocimiantc

b

Remito o la Comitaria

reve BV
«»
Rocopriona Informe
Informar a in poficia
para que tresiadan o Tomo en conosiminnto
nfectado ala comisario

Organizar Ininvestigneidn
¥ Ia Unidad Organice
nfectadn

v

Raalizar lainspeccidn sn
o Linidad somespandiente

¥

Revianrindumentaria
casiliern del personal

Enir Acta da ocurrancin do
incidente

Solcitar firma do la Unidnd
Orgénica
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Manual de Procesos y procedimientos

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO T
NOMBRE DEL SOLICITUD Y PROGRAMACION DE SERVICIOS DE | FECHA : OCTUBRE- 2012 |
PROCEDIMIENTO : INFRAESTRUCTURA CODIGO :

Establecer las actividades que se deben realizar para la programacion de servicios de

PROPOSITO infraestructura prestado por terceros

ALCANCE TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion

MARCO LEGAL S y :
Institucional y sus modificatorias.

| 53
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO OSGyM JEFE AREA DE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENIMIENTO

NORMAS

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

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

Estandares minimos de seguridad para construccion, ampliacion, rehabilitacion, remodelacion y mitigacion de riesgos en
los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo. R.M. N° 335- 2005/MINSA

= DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |

_#
e
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INICIO il
1. la Unidad Organica interesada debera elaborar y presentar el requerimiento de infraestructura en el programa
medico funcional o plan de requerimiento establecido, para la construccion, ampliacion, rehabilitacion,
remodelacion y/o mantenimiento de la infraestructura, con la aprobacion del Director General, correspondiente al

Comité de Bioseguridad y al Comité de Emergencia y Desastres u Organo competente.

2. El Comité de Bioseguridad debera revisar el programa médico funcional y verificar que cumpla con las
normativas de bioseguridad:

e S| no esta conforme, debera devolver el programa con las recomendaciones del caso.

o Siesta conforme, deberd emitir un informe derivando el programa al Comité de Emergencias y Desastres

3. El Comité de Emergencias y Desastres y/u érgano competente debera revisar el programa medico funcional y
verificar si cumple con la normativa de emergencias y desastres o del plan de requerimiento establecido:

e  Sino esta conforme, debera devolver el programa con las recomendaciones del caso.

«  Siesta conforme, debera emitir un informe derivando el programa a la Oficina de Servicios -Generales.

4. La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar y analizar técnicamente el programa médico
funcional o requerimiento puntual solicitado.

« Sino es viable, 'debera devolver el programa a la Unidad Organica para su reformulacion.

L]

o Sies viable, debera evaluar sila necesidad de infraestructura corresponde a un proyecto de inversion
(Segun la Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica. "Un Proyecto de Inversién Publica
constituye una intervencion limitada en el tiempo que utiliza total o parcialmente recursos publicos. con el fin
de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad produictora o de provision de bienes o servicios de una
Entidad; cuyos beneficios se generen durante la vida Gtil del proyecto y éstos sean independientes de los
de otros proyectos”).

o Sies proyecto de inversion, debera remitir el programa a la unidad de Inversiones de la Oficina Ejecutiva
de Planificacion Estratégica, adjuntando un i

informe para la formulacion del proyecto.

e La Oficina Ejecutiva de Planificacion Estratégica - Unidad de Proyectos de Inversion debera ejecutar los
procedimientos de formulacion de perfila perfil menor, formulacion de estudio de prefactibilidad,
formulacion de estudio de factibilidad.

5. Siel MINSA declara el proyecto viable, el Director General revisara y derivara el proyecto viable a Adquisiciones
quien coordinara y ejecutara con los sectores involucrados, el Proceso de Logistica Integrada (Elaboracion del
Expediente Técnico, aprobacion, convocatoria, concurso y otorgamiento de la Buena Pro), conformado por los
procedimientos de Elaboracion del plan anual de contrataciones o Modificacion de! Plan Anual de
Contrataciones, hasta la distribucion de bienes.

6. Silanecesidad de infrastructura no requiere la formulacion de proyecto de inversion, la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento debera encargarse de la elaboracién del expediente Técnico para ejecucion de
obra, el cual una vez aprobado debera remitirse para su visto al | NC y la DIGIEM.

7. El expediente técnico una vez elaborado y/ aprobado por la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento,
debera de remiitirse allINC para su conformidad, de tener observaciones el expediente, sera revisado hasta
levantar las observaciones y lograr su conformidad.

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

9. Una vez aprobado el expediente, |a Unidad de Infraestructura debera solicitar la programacion y adquisicion del
servicio a la Oficina de Logistica.

FIN
e
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO MANUAL
P AT SALIDAS 4‘
180 ¢ N NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
T SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
w ek REALIZADO
\& L ¢/
S DEFINICIONES . NINGUNO
REGISTROS MEMORAKDO
LiNEXOS : FLUJOGRAMA

e —————————————————
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
\ﬂoceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO ‘
NOMBRE DEL SUPERVISION DE EJECUCION Y CONFORMIDAD FECHA : OCTUBRE- 2012
PROCEDIMIENTO : DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA CcODIGO :
PRESTADOS POR TERCEROS
PROPOSITO !Establecer las actividades que se deben realizar para la programacién de servicios de
infraestructura prestado por ferceros
ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL . Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO OSGyM JEFE AREA DE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENIMIENTO
NORMAS

R.M N° 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Eunciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.
R.D. N° 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Jose
Casimiro Ulloa.
Estandares minimos de seguridad para construccion, ampliacion, rehabilitacion, remodelacion y mitigacion de riesgos en
los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo. R.M. N° 335- 2005/MINSA

C DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS i)

o
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5&“‘“’3-'0‘95‘

L S —————————
Oficina Servicios Generales y Mantenimiento Pagina 15 de 39



Manual de Procesos y procedimientos

e

INICIO
1. El contratista debera ejecutar la obra seglin las especificaciones técnicas definidas en el expediente de obra.
2. La Oficina de Servicios Generales - Unidad de Infraestructura a traves del Inspector o Supervisor debera.

s \Verificar el cumplimiento de la ejecucion del servicio de infraestructura.

o  Anotar las ocurrencias en el cuaderno de obras de ser el caso.

« Siverifica que el contratista no cumple con el contrato de servicio, el Inspector o Supervisor debera solicitar
la aplicacion de la penalidad y de ser el caso recomendar la resolucién del contrato al Director de la Oficina
de Servicios Generales yal Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion quien debera disponer su
aplicacion.

s Siverifica que el contratista cumple con el contrato de servicio, debera elaborar el informe de inspeccion
segun fechas establecidas en el contrato de servicios y remitirlo al Director de la Oficina de Servicios
Generales y al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion (OEA) quien debera revisar el informe y
tomar acciones correctivas de ser el caso.

3. El Contratista debera anotar la culminacion del servicio en el cuaderno de obra y solicitar su recepcion.
4. El Inspector o Supervisor debera verificar la culminacion de la obra, de ser conforme debera elaborar y remitir al

Comité el informe de ejecucion adjuntando el cuaderno de obra.

5. El Comité de Recepcion de Servicios de Infraestructura debera:

o Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas ¥ realizar pruebas si es necesario.

o Siel servicio se culminé satisfactoriamente, debera suscribir y remitir el acta de recepcion a la Oficina
Ejecutiva de Administracién (OEA).

e Siel servicio no se culmino satisfactoriamente, debera elaborar y remitir a la OEA el Acta de Observaciones
estableciendo el plazo de subsanacion.

6. FEl Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera solicitar al Contratista la subsanacion de las
observaciones.

7. El Contratista debera subsanar las observaciones en el plazo establecido y al concluir debera anotar la
culminacién en el cuaderno de obra y solicitar su recepcion.

8. Elinspector o Supervisor debera verificar la culminacién de subsanacion o levantamiento de observaciones:

e Sino es conforme, debera comunicar la nueva observacion al Director de la Oficina Ejecutiva de
Administracion quien solicitara al Contratista la subsanacion del mismo.

o  Sies conforme, debera elaborar y remitir al Comité el informe de la culminacién de subsanacion
adjuntando cuaderno de obra.

9. El Comité de Recepcién de Servicios de Infraestructura debera verificar el cumplimiento de las subsanaciones Y
realizar las pruebas si es necesario.

e  Sino es conforme, debera elaborar y remitir al Director General un informe en donde se especifique las
nuevas observaciones adjuntando el acta para su disposicion final.

o Sies conforme, debera elaborar y remitir a OEA el Acta de recepcion del servicio y remitir al Director de la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
CONFORMIDAD OTORGADA UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
DEFINICIONES NINGUNO
AT REGISTROS MEMGRANDO
! ; ANEXOS : FLUJOGRAMA

#
e
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE EJECUCION Y CONFORMI
INFRAESTRUCTURA PRESTADOS POR TERCEROS
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

lﬂ)ceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

2

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO :

| DIAGNOSTICO TECNICO DE AUTOCLAVE A
\ VAPOR CON CALDERO ELECTRICO

OCTUBRE- 2012 ‘

\ECHA :
CODIGO :

‘T’ROPOSITO MANTENIMIENTO Y/O REPARACION
ALCANCE TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

MARCO LEGAL

RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.

r TNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR [ _UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
DIAGNOSTICO CUADERNO DE REGISTRO - JEFE OSGyM
PROGRAMADO/ DIAGNOSTICO OSGYM JEFE AREA DE
DIAGNOSTICO REALIZADO REALIZADO MANTENIMIENTO
NORMAS

Casimiro Ulloa.

@asimiro Ulioa.

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

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

mN EXOS

SESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO
1,
DETECGION DE LAS POSIBLES FALLAS: INGRESO DE AGUA AL CALDERO,
D ALVULAS SELENOIDES, FUGA DEE VAPOR, FUNCIONAMIENTO DE RESISTENCIA,
CONTROL DE MANO ETC.
2.
CAMBIO O REPARACION DEL COMPONENTE E
3,
MONTAJE DEL COMPONENTE REPARADO, E INSTALACION Y PRUEBA DEL
MISMO
4
TENER GUIDADO CON EL CONTROL DE NIVEL DE AGUA DEL CALDERO
ELECTRICO.
5,
= FIN DE PROCEDIMIENTO - I
ENTRADAS Y
NOMBRE FUENTE FRECUENGIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OFIC. SERV. GENERA. MANTE. A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS il
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
DIANOSTICO TECNICO UNIDAD ORGANICA A REQUERIMIENTO MANUAL
REALIZADO
DEFINICIONES I
REGISTROS R
FLUJOGRAMA

e
Oficina Servicios Generales y Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO:
DIAGNOSTICO TECNICO DE
AUTO CLAVE A VAPOR CON
CALDERO ELECTRICO

Técnico de Mantenimiento

Detectar fallas

Cambiar o reparar
componente

Montar componente

Probar componente

Supervisar el control

q’/‘}—: —% ) de nivel de agua del

W, caldero electrico

e e e e ———
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Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL FECHA: OCTUBRE - 2012

PROCEDIMIENTO : INSTALACION ELECTRICA INDUSTRIAL CODIGO

PROPOSITO INSTALACION OPORTUNA DE EQUIPOS ELECTRICOS INDUSTRIALES EN LAS
UNIDADES ORGANICAS

ALCANCE TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU

RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
INSTALACACION CUADERNO DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADO/ INSTALACION REALIZADA REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
INSTALACION REALIZADO

NORMAS

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO :
1 DIAGNOSTICO TECNICO DEL CONSUMO DE CORRIENTE (AMP) DEL EQUIPO O MOTORA SER
ALIMENTADO CON CORRIENTE ELECTRICA.
2. SELECCION DEL CONDUCTOR ELECTRICO (CALE).
3 CABLEADO DEL EQUIPO O MOTOR A SER ALIMENTADO CON LA FUENTE.
4 PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO O MOTOR ELECTRICO.
5. SELECCIONAR CORRECTAMENTE EL NUMERO DE CABLES DE ACUERDO AL CONSUMO EL MOTOR O
EQUIPO (AMPERAJE).
6. FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OSGyM A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS =
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
INSTALACION ELECTRICA UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANUAL

REALIZADA

DEFINICIONES S

REGISTROS

) i DOCUMENTOS U OTM
ANEXOS FLUJOGRAMA

Oficina Servicios Generales y Mantenimiento Pégina 20 de 39
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PROCEDIMIENTO: INSTALACION
ELECTRICA INDUSTRIAL

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

diagnosticar consumo
de corriente eléctrico
del equipo

l

Seleccionar conducto
eléctrico

ke

Cablear el equipo para
ser alimentado con la
fuente

l

Probar funcionamiento
del equipo

|

Seleccionar el numero
de cables de acuerdo
al equipo

————————
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

#*

Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

SOLDADURA ELECTRICA

FECHA :

OCTUBRE - 2012

CODIGO :

PROPOSITO

REPARACION OPORTUNA A TRAVES DE SOLDADURA ELECTRICA EN LOS

EQUIPOS

ALCANCE

TODAS UNIDADES ORGANICAS

MARCO LEGAL

RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA JOGPP V.02.
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion

Institucional y sus modificatorias.

[NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
SOLDADURA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADO/ SOLDADURA REALIZADA REGISTRO - OSGyM | JEFE MANTEMIENTO
SOLDADURA REALIZADO

NORMAS

Casimiro Ulloa.

Casimiro Ulloa.

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM

INICIO:
1. DIAGNOSTICO TECNICO DEL MATERIAL O ALEACION A SOLDAR O REPARAR
2. SELECCION DEL DIAMETRO DEL ELECTRODO
3. SELECCION DEL AMPERAJE
4. PRUEBA DE LA SOLDADURA, MOLDEADO DEL MATERIAL SOLDADO
5. PINTADO Y ACABADO
6. NO APLICAR ALTO AMPERAJE A UN MATERIAL DE APROXIMADAMENTE 2 mm)
7. FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OSGyM A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
SOLDADURA ELECTRONICA UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANUAL
REALIZADA
VEFINHGIONES AMPERAJE, ELECTRODO
REGISTROS

ANEXOS

FLUJOGRAMA

Oficina Servicios Generales y Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO: SOLDADURA i
ELECTRICA

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Diagnosticar el
material o aleacion a
soldar o reparar

l

Seleccionar diamelro
de electricidad

Seleccionar Amperaje

l

Probar soldadura

A

Moldear material
soldado

Pintar y acabar

No aplicar alto
montaje material de
aproximadamente
2mm

e ——————————
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Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE 2012
PROCEDIMIENTO : SOLDADURA AUTOGENA CODIGO :
PROPOSITO REPARACION OPORTUNA A TRAVES DE SOLDADURA AUTOGENA EN LOS
EQUIPOS
ALCANCE : TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL ] Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion

Institucional y sus modificatorias.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
SOLDADURA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADO/ SOLDADURA REALIZADA REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
SOLDADURA REALIZADO
NORMAS

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. DIAGNOSTICO TECNICO DEL MATERIAL O ALEACION A SOLDAR Y/O REPARAR, SELECCION
DEL MATERIAL DE APORTACION COBRE, BRONCE, ALAMBRE

23 PREPARAAR EL EQUIPO DE SOLDADURA, CON LA MEZCLA CORRECTA DE O2(OXIGENO) Y
ACETILENO (2X1) ESCOGER LA FLAMA CORRECTA(NEUTRO).

3 PRUEBA DE LASOLDADURA, MOLDEADO DEL MATERIAL SOLDADO(ESMERILADO)

4. PINTADO Y ACABADO.

5 FIN DE PROCEDIMIENTO

NOTA: USAR SIEMPRE LA FLAMA CORRECTA Y AL TERMINO DE SU USO CERRAR PRIMERO LA LLAVE DEL
ACETILENO SIN QUE HAGA FUGA.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDC OFIC. SERV. GEN. A REQUERIMIENTO MANUAL
MANTENIMIENTO
SALIDAS
g NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
™ SOLDADURA AUTOGENA | UNIDADES ORGANICAS A REQUERIMIENTO MANUAL
) REALIZADA
= = :
‘_;2%;—! ) DEFINICIONES : ACETILENO
o il DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM
b = ANEXOS ; FLUJOGRAMA
. ,_\.05%.:51’::]1;"’(,
:{\\QQ% - o:’;' 3
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PROCEDIMIENTO: SOLDADURA AUTOGENA

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

(' Inicio )

h

Diagnosticar el
material 0 aleacion a
soldar o reparar

Seleccionar material
de aportacion(cobre,
bronce alambre)

v

Reparar equipo de
soldar, con la mezcia
correcta de
02(oxigeno) y
acetileno(2x1) escoger
la flama
correcta(neutro)

Probar soldadura

<

Moldear material
soldado

Pintar y acabar

; OE E-Mi;,:,;
SN GERVIC)
SR 0@2‘5-"‘
o 3
"
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Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE- 2012
PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE UN MUEBLE CODIGO -
PROPOSITO COMODIDAD Y ORDEN AL PERSONAL USUARIO EN CUANTO A LA CONFECCION
DE UN MUEBLE EN LAS UNIDADES ORGANICAS
ALCANCE ; TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL ; Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
CONFECION DE CUADERNO DE JEFE DE OSGM
MOBILIARIO MOBILIARIO REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
PROGRAMADO/ CONFECCIONADO
CONFECCION DE
MOBILIARIO REALIZADO
NORMAS

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

R.D. N° 091-2012-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Jose
Casimiro Ulloa.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO :
1. TENER MATERIAL DISPONIBLE EN EL TALLER DE CARPINTERIA.
2. HABILITAR EL MATERIAL PARA LA ELABORACION DEL MUEBLE O MANTENIMIENTO.
3 CONTAR CON EL DISERO O PLANO O CARACTERISTICAS, COMO: MEDIDAS, MODELO DEL
MUEBLE.
. ACABADO SEGUN EL COLOR DEL AMBIENTE O DECISION.
5. FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O PEDIDO OSGyM A REQUERIMIENTO MANUAL
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
MUEBLE CONFECCIONADO | UNIDADES ORGANICAS AREQUERIMIENTO MANUAL
[ DEFINICIONES e
| . [REGISTRO
ren ey REERRR DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM
B8 | ANEXOS : FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE UN
MUEBLE

Of. Servicios Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

(' Inicio )

Diagnosticar el
material o aleacion a
soldar o reparar

5

Seleccionar diametro
de electricidad

l

Seleccionar Amperaje

Probar soldadura

N

Moldear material
soldado

Pintar y acabar

|

No aplicar alto
montaje malerial de
aproximadamente
2mm

o
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Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL FECHA . OCTUBRE 2012

PROCEDIMIENTO : REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO CODIGO -

MANTENIMIENTO Y/O REPARACION OPORTUNA EN CUANTO A LA

PROPOSITO . REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO DE LOS EQUIPOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS
ALCANCE : TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL : Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion

Institucional y sus modificatorias.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
REFRIGERACION Y AIRE CUADERNO DE JEFE DE OSGM
ACONDICIONADO REFREGERACION Y REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
PROGRAMADO/ AIRE ACONDICONADO
REFRIGERACION Y AIRE EJECUTADO DE
ACONDICIONADO REALIZADO EQUIPOS
NORMAS

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

2L

DETECCION DE POSIBLES FALLAS: CAPACIDAD DE ENFRIAMIENTO, EVAPORADOR,
CONDENSADOR, VENTILADOR, MOTOR COMPRESOR, TUBERIAS, FALTO O FUGA DE GAS.
DESMONTAJE DEL COMPONENTE DEFECTUOSO

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

MONTAJE DEL COMPONENTE REPARADO E INSTALACION Y PRUEBA DEL MISMO.

FIN DE PROCEDIMIENTO

o

NOTA: MANTENER LIMPIO EL EVAPORADOR Y CONDENSADOR DE POLVO ¥ PELUSAS.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O 0SGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO
= SALIDAS
MR \ NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
4 - A\ REFRIGERACION Y UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
[[£3 L | ACONDIMIENTO DE
= g ,'; EQUIPOS REALIZADO
‘ V4 _
QTS DEFINICIONES  ED
REGISTROS : DOCUMENTOS U OTM, MEMORANDUM
ANEXOS : FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO: REFRIGERACION Y AIRE

ONDICIONADO

Of. Servicio Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Detectar fallas

Desmontar &l
componente
defectuoso

Cambiar o reparar
componente reparado

N

Montar componente
reparado

Instalar componente
reparado

+

Probar componente
reparado

Oficina Servicios Generales

y Mantenimiento
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Version: 1.0

Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE OXIGENO MEDICINAL Y OTROS [~ G3pIGOo |
CONTROLAR E INSTALAR OXIGENO MEDICINAL Y OTROS A LOS SERVICIOS
PROPOSITO QUE LO REQUIERA, SIN DESCUIDAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS
EQUIPOS.
ALCANCE TODAS LAS UNIDADES DEL HEJCU QUE LO REQUIERAN

MARCO LEGAL

RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva
Directiva para la Formulacion de Documentos Téc

Institucional y sus modificatorias.

N° 007-MINSA /OGPP V.02.
nico Normativos de Gestion

[NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
INSTALACION CUADERNQ DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADOQ/ INSTALACION DE OXIGENO REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
INSTALACACION MEDICINAL REALIZDA
REALIZADO
NORMAS

Casimiro Ulloa.

Casimiro Ulloa.

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

GARAJE.

RESPECTIVO.

4. REVISAR LA CAPACIDAD DE CONSUMO DE OXIG
PREOCEDIENDO A COORDINAR CON LA JEFATUR

5. INFORMAR A LA JEFATU
6. FIN DE PROCEDIMIENTO

1. RECIBE INFORMACION DEL PERSONAL SALIENTE

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

3. REEMPLAZAR EL BALON DE OXIGENO CUAND
06 LITS, SE REEMPLAZA EN 45 PSI, PARA EL PCTE.
PSI POR UNO DE 100 LBS (ESTA ES CONSUMIDA EN SU TO

O ESTE EN MINIMA PRESION: PARA EL PCTE. DEO6Y
CON RESPIRACION AUTOGENERADA DE 45 A 60
TALIDAD A MONTANTE(MANIFOL) DEL

ENO EN 4TO. Y 5TO PISO(HOSPITALIZACION),
A LUEGO DEL CONTROL PARA APOYO

RA DE CUALQUIER FALLA DURANTE LA GUARDIA PARA COORDINACION.

NOTA: EL PERSONAL. DE GUARDIA NO DEBE DESCUIDAR EL SUMINISTRO DE OXIGENO EN LAS AREAS DE
EMERGENCIA, LOS MARTES COORDINARA EL ESTERILIZADO DE LOS DESECHOS EN BIOSEGURIDAD.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O OSGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
INSTALACION OPORTUNA DEPARTAMENTOS MEDICOS DIARIA MANUAL
DE OXIGENO MEDICINAL

PSI, MONTANTE(MANIFOL)

il
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#f

BERIBTROS DOCUMENTO U OTM, REGISTRO CONSUMO DE OXIGENO, REPORTE DE GUARDIA.

ANEXOS ; FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE
OXIGENO MEDICINAL Y OTROS

Of. Servicio Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Inicio

Recibe informacion del
personal

Revisar en bares la
capacidad y consumo
de los oxigenos en las
areas que lo requieran

Reemplazar el balon
de oxigeno cuando
este en minima
presion

l

Revisar capacidad de
consumo de oxigeno

Informar cualquier falla

: aaldC durante la guardia
s T para coordinacion
\ . < ‘-?P"'/ /
Cb
- Fin
ok ickiic
P f\?\'&'&w sge,

_— I=—ae—ss S ——)
]
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Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL ‘ FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO Y REPARACION DE SISTEMA CODIGO:
PROPOSITO _ EVITAR LA FILTRACION Y HUMEDAD EN LOS AMBIENTES Y MANTENER OPTIMO
' EL ESTADO DE LOS LAVATORIOS Y GRIFERIAS
ALCANCE : UNIDADES ORGANICAS
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.

MARCO LEGAL ! Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion

Institucional y sus modificatorias.

{NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
MANTENIMIENTO Y MANTENIMIENTO Y CUADERNO DE JEFE DE OSGM
REPARACION DE SISTEMA | REPARACION DE SISTEMA REGISTRO - OSGyM JEFE MANTEMIENTO
PROGRAMADO/
DIAGNOSTICO REALIZADO

NORMAS

R.M N° 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. REVISAR DIARIAMENTE LAS FALLAS EN LOS LAVATORIOS POR ATORO Y/O SUBITAS FUGAS DE
DESAGUE EN LAS TRAMPAS.

2. VERIFICAR S| SE ENCUENTRA ATORADO EL DESAGUE Y/O TRAMPA, LIMPAR S| ESTA CON
DESPERDICIOS, RETIRARLO CUIDADOSAMENTE.

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

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

5. FIN DE PROCEDIMIENTO

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

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O 0OSGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO
MERGEN
ATRU g, S SALIDAS
S NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
| "fﬁ'_’_;_r MANTENIMIENTO Y UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
D 2/ REPARACION OPORTUNA
‘ DE SISTEMA
- d
DEFINICIONES NINGUNO
REGISTROS DOCUMENTO O REGISTRO DE ACTIVIDAES, REPORTE DE TRABAJOS, OTM
ANEXOS : FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE SISTEMA

Of. Servicio Generales y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Revisar
constantemente las
fallas en los lavatorios
por atoros ylo stbitas
fugas de desagtle en
las trampas

y

Verificar

Desagle y/o rampa
atorado?

Si

v

Retirar desperdicios

Tuberia atorado?

Sl

k4

Limpiar con
desatorador eléctrico

Se encuentra deleriorado?

Si

v

Reemplazar trampa de
desagle

z

Instalar trampa

v

Verificar trampa en su
lugar

'

Rellenar con masilla la
tuberia

A
( Fn )
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Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL CHEQUEO Y LIMPIEZA DIARIA DE LA UNIDAD DE | FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO : TRASLADO DE PACIENTES CODIGO :
PROPOSITO TRASLADAR AL PACIENTE DE LA MEJOR MANERA POSIBLE, OTORGANDOLE
SEGURIDAD Y OPORTUNA ATENCION e |
ALCANCE . TODAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL - Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
[NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
CHEQUEO Y LIMPIEZA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
DIARAI PROGRAMADO/ UNIDADES DE TRASLADO REGISTRO - OSGyM JEFE TRANSPORTE,
CHEQUEO Y LIMPIEZA DE PACIENTES LIMPIA CHOFER
EJECUTADO TEC. TRANSPORTE

NORMAS

R.M N° 767-2008-MINSA, gue aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. REVISAR Y LIMPIAR SU UNIDAD Y ESTAR ATENTO PARA CUALQUIER EMERGENCIA

2. EL TECNICO DE ENFERMERIA EN COORDINACION CON EL MEDICO INDICAN AL CHOFER LA SALIDA
DE LA UNIDAD CUANDO SE REQUIERA.

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

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

5. TERMINADO EL TRASLADO EL CHOFER COMUNICARA POR RADIO A LA BASE CENTRAL SU
RETORNO.

6. FIN DE PROCEDIMIENTO

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O OSGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
3.5 LIMPIEZA DIARIA UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
P OPORTUNA REALIZADA DE
e UNIDAD MOVIL
NG .
ol DEFINICIONES > AINGUNG
EGISTROS :
ok, BECSTRY DOCUMENTOS-GUIAS
R ANEXOS . FLUJOGRAMA
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[PROCEDIMIENTO: CHEQUEO Y |
LIMPIEZA DIARIA DE LA UNIDAD
DE TRASLADO DE PACIENTES

OF. Servicios Generales Yy
Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Revisar y limpiar la
unidad

l

Acatar ordenes para la
salida de la unidad

l

Coordinar con la
central a través de la
radio comunicacion

l

Apoyar al médico y/o

técnico enfermero
para el internado del
paciente

A

Comunicar a la base
central su retormo

X
Fin

#’#
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO :I
NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE - 2012
PROCEDIMIENTO : DEL RELEVO Y OBLIGACIONES DE FUNCIONES CODIGO :
PROPOSITO GARANTIZAR EL TRASLADO OFORTUNO DE PACIENTES Y USUARIOS DEL
HEJCU
ALCANCE . TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.
MARCO LEGAL : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion
Institucional y sus modificatorias.
INDICES DE PERFORMANCE ]
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
TRASLADO  OPORTUNO | TRASLADO OPORTUNO (CUADERNO DE JEFE DE OSGM
REALIZADO REALIZADO REGISTRO - OSGyM | JEFE TRANSPORTE
CHOFER
TEC. TRANSPORTE

NORMAS

R.M N° 767-2008-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO-
1. LEER EL CUADERNO DE OCURRENCIAS Y VERIFICAR QUE SU UNIDAD SE ENCUENTRE EN
OPTIMAS CONDICIONES, POSTERIORME EMPEZAR |.A LIMPIEZA DE SU UNIDAD.

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

TECNICO, SE COMUNICA PRO RADIO A LA BASE SOBRE LA SALIDA DE LA UNIDAD Y SU DESTINO,
AL LLEGAR AL DESTINO EL PACIENTE ES INGRESADO AL LUGAR DONSE HA SIDO DERIVADO,
LUEGO SE SUBE LA CAMILLA A LA AMBULANCIA Y SE RETORNA A BASE, AL LLEGAR A LA MISMA
SE COMUNICA A LA CENTRAL SOBRE EL RETORNO, Y ASI HASTA CULMINAR SU HORARIO.

4. AL TERMINO DE SU HORARIO, EL CHOFER ANOTARA EL NOMBRE DE LOS PACIENTES
TRASLADADOS EN EL REPORTE DIARIO Y EN EL CUADERNO DE OCURRENCIAS.
5. OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL SUPERIOR.
6. FIN DE PROCEDIMIENTO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O OSGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO
\ SALIDAS
L NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
e A= TRASLADO OPORTUNO DE UNIDADES ORGANICAS DIARIA MANUAL
A, & PACIENTES MEDIANTE
o RELEVOS DE CHOFERES
DEFINICIONE
e MEIEHES NINGUNO
R R REGISTROS
a8 o HOJA DE REPORTE DIARIO, CUADERNO DE OCURRENCIAS
] m 2 ANEXOS . FLUJOGRAMA

1 e
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PROCEDIMIENTO: DEL RELEVO
Y OBLIGACION DE
FUNCIONAMIENTO

OF. Servicios Generales y
Mantenimiento

#

Técnico de Mantenimiento

( Inicio )

¥

Leer cuaderno de
ocurrencia

N

Verificar que la unidad
se encuentre en
dptimas condiciones

Coordinar con el
técnico de enfermeria

Comunicar por radio a
la base central la
salida y destino de la
unidad

X

Comunicar el retorno a
la central

v

Reportar diariamente
los pacientes
trasladados

2 - }

ot Otras funciones que le
e 2z asigne el superior

(ot 5 i)

X
Fin

e ——————————
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL FECHA : OCTUBRE 2012
PROCEDIMIENTO : REVISION TECNICA MECANICA CODIGO
PROPOSITO ~ GARANTIZAR EL BUEN ESTADO DE OPERATIVIDAD DE LAS UNIDADES MOVILES
* A TRAVES DE LA REVISION MECANICA OPORTUNA
ALCANCE ) TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL HEJCU
RM N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02.

MARCO LEGAL ; Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion

Institucional y sus modificatorias.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
REVISION TECNICA CUADERNO DE JEFE DE OSGM
PROGRAMADA/ REVISION | UNIDAD MOVIL OPERATIVA REGISTRO - OSGyM | JEFE TRANSPORTE
TECNICA REALIZADA CHOFER
TEC. TRANSPORTE
NORMAS

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO- REVISION DIARIA Y RUTINARIA A FIN DE GARANTIZAR EL BUEN ESTADO DE LA UNIDAD EN
COORDINACION CON EL CHOFER DE TURNO SALIENTE.
. REVISAR LA UNIDAD A FIN DE DETECTAR CUALQUIER ANOMALIA QUE IMPIDA SU BUEN
FUNCIONAMIENTO.
- S| SE REQUIERE AFINAMIENTO SE PROCEDE A LIMPIEZA DE PLATINOS, BUJIAS, SI SE ESTUVIERAN
EN CONDICIONES DE OPERATIVIDAD.
- EN CASO DE DESGASTE REALIZAR EL REQUERIMIENTO RESPECITVO PARA SU CAMBIO.
- S| SE REQUIERE LIMPIEZA Y REGULADO TOMARA UN TIEMPO DE APROX. TRES HORAS, IGUAL
TIEMPO PARA EL SISTEMA DE DIRECCION.
- EN CUANTO A REPARACION DE MOTOR SE REQUERIRA COMO MINIMO QUINCE DIAS.
- FIN DE PROCEDIMIENTO

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD O 0SGyM DIARIA MANUAL
REQUERIMIENTO DE
UNIDAD MOVIL
- SALIDAS
oy 2 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
%= /[ UNIDAD MOVIL OPERATIVA | SERV. MEDICO DIARIA MANUAL
% ore 7
<7 | DEFINICIONES E NEUNG
REGIST :
o ElE Sl INFORME DE CHOFER
S 98, | ANEXOS : FLUJOGRAMA
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PROGEDIMIENTO: REVISON |

Manual de Procesos y procedimientos

TECNICA MECANICA

OF. Servicios Generales y
Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento

Revisar la unidad

Sa requiere afinamiento?

No Si
A 4

Limpiar platinos,
bujias

Se encusnlra deteriorado?

Cambiar requerimiento
respectivo

Necesila limpieza y
regulado?

Si

I

Limpiar y regular

No

Mecesita reparar motor?

Reparar motor

Fin

Oficina Servicios Generales y Mantenimiento

#
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