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Ministerio de Salud
Instituto de (xesnon de

Servicios de 5S¢ Iu(i

H()S[)l tal Nac Iondi

‘Dos, fk‘ May /o

VISTO: El Expediente Administrativo Registro N® 009360-2016, que contiene el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Gestion Hospitalaria;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, establece que la proteccion de la salud es de interés
Publico y por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla, en el articulo VI del
Titulo Preliminar de la norma legal citada en su primer parrafo establece que es de interés publico la
provision de servicios de salud, cualquiera sea la persona o institucion que los provea. Es
responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de
prestaciones de salud a la poblacion, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y
calidad;

v

'H. 2N ue mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
/MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
o o N . .

Institucional”, el cual en su numeral 5.5.1, sefiala que la finalidad del Manual General de Procesos, es
establecer y describir los elementos y componentes de los principales procesos de organizacionales
de alcance sectorial del Ministerio de Salud, asi como sus interrelaciones, para la obtencion de
\ mayores niveles de eficiencia;

Que, el numeral 4.5 de la citada norma establece, que el Manual de Procesos y Procedimientos, es
un documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de las
/ secuencias de acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel
' de sub procesos o actividades, en los que interviene una o mas unidades organicas;

bue Manual de Procesos y Procedimientos 2016, de la Oficina de Gestion Tecnologica Hospitalaria,
del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, tiene como objetivo contar con un documento en el que se
3 describan todas y cada una de las actividades propias de la Oficina de Gestion Tecnologica
/08 & Hospitalaria, con la finalidad de que sirva de guia o referencia, tanto al personal que labora en dicha
¢ area como a aquel que se desempefe en otras areas del Hospital, estableciendo para tal efecto las
politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para que la operacion se realice en estricto apego a
la normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales;

- Que, mediante Memorandum N° 108-2016-OGTH-HNDM, de fecha 29 de abril del 2016, el Jefe de la
Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria, remite la actualizacion del proyecto del Manual de

Procesos y Procedimientos 2016, de la Oficina de Gestion Tecnologica Hospitalaria, en el que excluye
- de sus procedimientos a los equipos electromecanicos;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, conforme a sus atribuciones, remite el Oficio
. N° 023-2016-OEPE-HNDM, de fecha 24 de mayo del 2016, en el cual adjunta el Informe N° 019-2016-

, ETO-OEPE-HNDM, de fecha 23 de mayo de 2015, del Equipo de Trabajo de Organizacion de la
Oficina de Planeamiento Estratégico, quien emite su conformidad y opinion técnica favorable al
" Manual de Procesos y Procedimientos, del Hospital Nacional “Dos de Mayo-2016°, al adecuarse a los
7/ parametros establecidos y ajustarse a los estandares para la elaboracion de documentos normativos




de gestion, respetando la normatividad vigente, por lo que sugiere aprobar el presente Plan con
Resolucion Directoral;

-
Que, mediante Resolucion Directoral N° 566-2014/DG/HNDM, se aprueba el Manual de Procesos y
/' Procedimientos de la Oficina de Gestion Tecnologica Hospitalaria del Hospital Nacional “Dos de
Mayo”, la misma que se debe revocar mediante la presente resolucion;

Estando a lo propuesto por el Jefe de la Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria;

Con las visaciones del Director Adjunto, del Director Ejecutivo de Administracion, de la Directora
g%~ |} Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico, del Jefe de la Oficina de Gestion Tecnoldgica
Hospitalaria y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 26842 - Ley General de Salud, la Resolucion Ministerial N° 603 — 2006-MINSA, se
aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos
écnicos Normativos de Gestion Institucional ‘y la Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA, que
prueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”:

E RESUELVE:

Articulo 1°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 566-2014/DG/HNDM, de fecha 12 de diciembre del
2014, por los fundamentos que se exponen en los considerandos de la presente resolucion.

/ Articulo 2°.- Aprobar el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
N \ /GESTION TECNOLOGICA HOPITALARIA DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”-2016, el
\\~ ¥, “cual consta de cuarenta y ocho (48) fojas y forman parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la supervision y evaluacion
del cumplimiento del manual aprobado en el articulo segundo.

5| Articulo 4°.- La Oficina de Comunicaciones de la Institucion dispondra la publicacion de la presente
| resolucién directoral en el portal institucional del Hospital http://www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;

JRCH/HOJC/LBS/YYCE/DPC/WGCHH/JEVT/dea
Cec:

- Direccion General

- Direccion Adjunta.

- O Ejecutiva de Administracion

- 0. Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

- 0. de Gestion Hospitalaria

- 0. Asesorie Juridica.

- 0. Comunicaciones

- Archivo
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l.- INTRODUCCION

El presente manual consolida los procedimientos necesarios para el ejercicio de las funciones asignadas
a la Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria, constituyéndose este documento como la herramienta
de apoyo y consulta para el personal que interviene en sus procesos, las autoridades que lo requieran vy,
en su caso, para los interesados en conocer la forma en que se realizan los tramites correspondientes.
La Oficina de Gestién Tecnolégica Hospitalaria es una unidad dependiente de la Oficina Ejecutiva de
Administracion que, a su vez, estd adscrita como Organo de Apoyo a la Direccion General del Hospital
Nacional Dos de Mayo, de acuerdo al Organigrama Estructural vigente a partir de Octubre del 2008.
El ambito de accién del personal de la Oficina de Gestién Tecnoldgica esta circunscrito a la planeacion,
evaluacion, adquisicién, y sostenimiento de las tecnologias de la salud.
El mantenimiento preventivo y correctivo de equipos biomédicos, la supervision del Servicio de
Mantenimiento Preventivo por terceros, la capacitacién y actualizacién del personal asistencial y técnico,
almacenamiento y suministro de consumibles y el apoyo técnico en la recepcién de equipos nuevos, etc;
son procesos inherentes a esta Oficina, y son de caracter obligatorio para asi coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos institucionales del Hospital Nacional Dos de Mayo.
Para cada procedimiento, el presente manual contiene:

- Su propésito especifico;

- Alcance;

- Marco Legal;

- Indices de Performance;

- Normas;

- Descripcion de Procedimientos;

- Entradas y Salidas;

- Definiciones;

- Registros;

- Anexos.
La actualizacion, difusion e implantacién del presente manual, es responsabilidad de la Oficina de
Gestion Tecnoldgica Hospitalaria; su actualizacion tendra efecto cuando sea necesario, siempre de
acuerdo a la normatividad vigente, y sera realizada en coordinacién con la Oficina de Planeamiento

Estratégico.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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Il.- OBJETIVO Y ALCANCES DEL MANUAL

Contar con un documento en el que se describan todas y cada una de las actividades propias de la
Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria, con la finalidad de que sirva de guia o referencia, tanto al
personal que labora en dicha drea como a aquel que se desempefie en otras areas del Hospital,
estableciendo para tal efecto las politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para que la operacién
se realice en estricto apego a la normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de

los objetivos institucionales.

Este Manual de Procedimientos es un documento técnico normativo de gestion, es de aplicacion
obligatoria por el personal que conforma la Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria del Hospital
Nacional Dos de Mayo

Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria
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lll.- BASE LEGAL

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

Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.

Decreto Supremo No 007-2016-SA (12-02-16) aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA (07-10-08) Aprueba modificacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones.

Resolucion Ministerial N° 228-2013/MINSA de fecha 30 de Abril del 2013, aprueba la
Modificacién del Art. 7 del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Hospital Nacional
“‘Dos de Mayo”.

Ley General de Procedimiento Administrativo Ley N° 27444.

Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

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

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA
de fecha 28-07-06.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

TECNOLOGICA

HOSPITALARIA

PROCESO PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
PR-001. Mantenimiento Preventivo.
PR- 002. Mantenimiento Correctivo.
PR-003. Mantenimiento Predictivo.
OFICINA DE PR-004.Mantenimiento y Operacion de Plazos de
GESTION Vigencia de Garantias de Fabrica Ofertadas

PR-005. Baja de un Equipo Médico

PR-006. Reposicién de un equipo medico

PR-007. Recepcién de un equipo nuevo.

PR-008. Capacitacion al Personal Asistencial.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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Manual de
; i o Procesos
N ol FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Précedinlantos
Versioén 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

Fecha | 27/04/2016
Cédigo | PR- 001

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos biomédicos y que existen

PROPOSITO en el Hospital.

A nivel interno el procedimiento es aplicable en el Hospital, para llevar a cabo el mantenimiento preventivo en los

AUSANGE equipos biomédicos que existen en las diferentes areas.

o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

» Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del MINSA

o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

o Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE
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INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° OTM realizadas segun programacién mensualmente Unidad

. " Oficina de
N° OTM atendidas-por necesidad del servicio usuario Unidad Oﬁ?l_'na dchGgstlon Gestion

ecnolégica it
N° OTM cumplidas por mes / N° OTM programadas x mes Porcentaje Hospitalaria Tomnologies

Hospitalaria
N° OTM cumplidas por afio / N° OTM programadas x afio Porcentaje
NORMA

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico

Normativos de Gestion Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: Ejecucién del Plan de Mantenimiento de Equipos Anual aprobado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO

1. El Jefe de la Oficina de Gestidon Tecnoldgica o quien haga las veces de él, elabora el
plan de mantenimiento preventivo anual del los equipos médicos del Hospital

Jefe

Oficina de Gestién
Tecnoldgica H.

2. Con base en el programa de mantenimiento preventivo anual, el Jefe de la Oficina de
Gestién Tecnoldgica o quien haga las veces de él, determina los equipos que requieren
mantenimiento considerando la prioridad del caso.

Jefe/Técnico

Oficina de Gestion
Tecnologica H.

3. Se comunica al area usuaria la necesidad de realizar el mantenimiento preventivo y
propone fecha para la realizacion del mismo.

Procede: No: Propone otra fecha para llevar a cabo la realizacién del mismo
Si: Continua el procedimiento.

Jefe/Técnico

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

PARA PERSONAL PROPIO DEL HOSPITAL

4. El dia acordado con el area usuaria, el personal de Gestion Tecnoldgica acude al area
usuaria a recoger el equipo.

Técnico

Oficina de Gestion
Tecnologica H.

5. El personal asignado traslada el equipo a los talleres del area.

Técnico

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

6. Alllegar el equipo a los talleres, el personal asignado realiza un analisis visual y revisa
el funcionamiento. Posteriormente procede de acuerdo al Manual de Procedimientos
de Mantenimiento de Equipos Médicos.

Técnico / Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

7. Al concluir el mantenimiento preventivo, el personal encargado del mismo realiza el
llenado de la OTM, anotando los datos del equipo y las caracteristicas y observaciones
del trabajo efectuado.

Técnico / Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

8. Elequipo es regresado al area usuaria por el personal asignado para ello.

Técnico

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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9. El Jefe del servicio del drea usuaria (o quien haga las veces de él) recibe el equipo y
verifica que funcione correctamente Personal Departamento /
Procede: No: Regresa el equipo para que se realicen los ajustes necesarios (actividad 6) Responsable Servicio usuario
Si: Continua el procedimiento.
10. El Jefe del servicio del area usuaria (o quien haga las veces de él) como responsable Personal Departamento /

del equipo firma como recibido y da como conformidad en la OTM correspondiente.

Responsable

Servicio usuario

11. El personal residente del area de Gestion Tecnoldgica recibe la OTM firmada por el Secretaria / Oficina de Gestion
area usuaria y lo entrega a la secretaria de la Oficina de Gestion Tecnoldgica para su Técnico Tecnoloaica H
clasificacion y archivo correspondiente, previo visto bueno de la Jefatura de la Oficina. Administrativo 9 '

12. Una vez concluida la OTM, se procedera a llenar en la ficha de registro histérico del Secretaria / Cficina de:Gestién
equipo, la fecha, el tipo de mantenimiento recibido y el costo que significo este Técnico Tecnologica H
proceso, siendo la ficha de registro historico llenada y actualizada en forma obligatoria. Administrativo 9 '

13. La secretaria de Gestion Tecnoldgica, sera responsable del resguardo y custodia de la Secretaria / Oficina de Gestion
documentacion oficial de la Oficina, tal como se estipula en la normatividad vigente de Técnico Tachologica H
la materia. Administrativo 9 ’
PARA PERSONAL CONTRATADO POR TERCEROS

14. El Jefe de la Oficina de Gestién Tecnolégica o quien haga las veces de él, aprueba o
modifica el plan de mantenimiento anual (cronograma) entregado por la empresa Jefe Oficina de Gestion
contratada que prestara el servicio tercerizado de mantenimiento preventivo de los Tecnoldgica H.
equipos.

15. Se comunica al area usuaria la necesidad de realizar el mantenimiento preventivo y
entrega el cronograma para la realizacion del mismo.

i o : Oficina de Gestion
Procede: Técnico / Ingeniero Tecnologica H.
No: Propone otra fecha para llevar a cabo la realizaciéon del mismo
Si: Continua el procedimiento.

16. El dia acordado con el area usuaria, el Ingeniero / técnico de la empresa junto al Ingeniero / técnico
personal de Gestion Tecnolégica acuden al area usuaria a recoger el equipo (en caso Regs onsabio de Ia Oficina de Gestion
de que el equipo fuera fijo, el mantenimiento sera realizado en el mismo sitio de su pem fa5a Tecnoldgica H.
ubicacion) P

17. Al llegar el equipo al taller, el personal asignado realiza un andlisis visual y revisa el iaerisre f fésnice
funcionamiento. Posteriormente procede de acuerdo al Programa de mantenimiento 9 Oficina de Gestion

: . - g Responsable de la i 5
preventivo de dicho proceso. De acuerdo a disponibilidad del personal este e Tecnologica H.
mantenimiento sera supervisado por la Oficina de Gestién Tecnoldgica. P

18. Si el mantenimiento preventivo amerita retirar el equipo fuera del hospital, se realizara Jafe | inGenicts Oficina de Gestion
el tramite correspondiente para la salida del equipo. 9 Tecnoldgica H.

19. Al concluir el mantenimiento preventivo, el personal de la empresa, encargado del Ingeniero Oficina de Gestion
mantenimiento realiza el llenado de la OTM, anotando los datos del equipo y las | Responsable de la Techolddica H
caracteristicas y observaciones del trabajo efectuado. empresa 9 ’

20. El Jefe del servicio del area usuaria (o quien haga las veces de él) recibe el equipo y
verifica que funcione correctamente
Brocade: Personal Depgrtamentq/

Responsable Servicio usuario.
No: Regresa el equipo para que se realicen los ajustes necesarios (actividad 6)
Si: Continua el procedimiento.

21. El Jefe del servicio del area usuaria (o0 quien haga las veces de él) como responsable Personal Departamento /
del equipo firma como recibido y da como conformidad en la OTM correspondiente. Responsable Servicio usuario.

22. Una vez finalizado el mantenimiento preventivo correspondiente al mes, la empresa Ingeniero Oficina de Gestion
entregara un informe diario/mensual de las actividades realizadas, adjuntando las OTM | Responsable de la Tecnolégica H
correspondientes debidamente llenado para su respectiva aprobacion. empresa 9 '

23. Los informes deberadn ser entregados, impresos, y es facultad del responsable de Oficina de Gestion
mantenimiento de la Oficina de Gestién Tecnolégica aceptar o rechazar los resultados | Ingeniero / Técnico -

A Tecnoldgica H.
de los informes.
: - e : Secretaria / ; i

24. Una vez aceptada la informacién entregada por la empresa, se emitira un informe de Téciiics Oficina de Gestion
conformidad a la Oficina de Logistica para sus tramites a seguir. Administrativo Tecnologica H.

25. La informacion completa y aprobada, sera entregada a la secretaria de la Oficina de Secretaria /

Gestion Tecnoldgica para su clasificacion y archivo correspondiente. Las OTM's TSciico Oficina de Gestidn
serviran para la actualizacion correspondiente del registro histérico de los equipos it ; Tecnoldgica H.
Bl Administrativo
médicos.
26. La secretaria de Gestion Tecnoldgica, sera responsable del resguardo y custodia de la Secretaria /

documentacion oficial de la Oficina, tal como se estipula en la normatividad vigente de
la materia.

Técnico
Administrativo

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

Oficina de Gestién Tecnolégica Hospitalaria
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FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
'\PAIZgigssMantemmlento Freventiva de Equipos Oficina de Gestion Tecnolégica. Anual Mecanizado
Orden de Trabajo de Mantenimiento Oficina de Gestion Tecnoldgica. Diario Manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cronograma de mantenimiento preventivo Departamento y/o Servicio usuario Mensual Mecanizado
Informe de produccion de Actividades de : . o ;
Mantenimiento Oficina de Planeamiento Estratégico. Mensual Mecanizado
Informe.de Produc_cion Anual del mantenimiento Oficina de Planeamiento Estratégico. Anual Mecanizado
preventivo
DEFINICIONES:

Manual de Procedimientos de Mantenimiento de Equipos Médicos.- Es el manual que comprende en forma minuciosa el procedimiento
que se debe seguir para realizar el mantenimiento preventivo de los equipos médicos, aqui se detalla las condiciones de preinstalacion, las
herramientas a utilizar, los componentes y repuestos que deben ser cambiados de acuerdo al manual del fabricante, la frecuencia del
mantenimiento que debe recibir un equipo, etc.

Plan de Mantenimiento Preventivo Anual.- Es un documento elaborado por la oficina el cual se detalla la programacién mensual de los
equipos que recibiran Mantenimiento por parte de esta Oficina.

Orden de Trabajo de Mantenimiento (OTM), es el formato que sustenta la ejecucion de la actividad de mantenimiento el cual es visado
también por el usuario, aprobando asi su conformidad del mismo. Aqui se detalla la fecha del mantenimiento, el problema hallado, la
solucién encontrada, las recomendaciones realizadas, quien se encargé del mantenimiento, los componentes y/o repuestos cambiados, el
tiempo que tomo dicho mantenimiento (horas / hombre), etc.

Cronograma de Mantenimiento Preventivo de los equipos médicos es la programaciéon de mantenimiento a realizar en un determinado
mes, siendo de coordinacién por mutuo acuerdo con el area o servicio usuario de los equipos médicos.

Informe Mensual de Producciéon de Actividades.- Informe que se detalla la cantidad de OTM realizadas en un determinado mes de
acuerdo a la programacion establecida de dicho mes.

Informe Anual de Produccion de Actividades.- Es un informe que se detalla la cantidad de OTM realizadas durante el afio, que servira
como indicador al Plan de Mantenimiento Preventivo Anual y su respectivo porcentaje de alcance.

Ficha de registro histérico del equipo.- Es la ficha en el cual se ingresa los datos técnicos del equipo, incluyendo su costo de adquisicion,
afo de fabricacion, también llevara un registro de las intervenciones y/o mantenimientos realizados durante su vida Util.

N° de OTM Cumplidas por mes.- cantidad de OTM ejecutadas en un determinado mes (N° OTM programadas mensualmente + N° OTM
Atendidas mensualmente por necesidad del servicio usuario)

N° de OTM Cumplidas por afio.- es la cantidad de OTM ejecutadas en un determinado afio (N° OTM programadas anualmente + N° OTM
Atendidas mensualmente por necesidad del servicio usuario)

ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO (OTM) REGISTRO HISTORICO DEL EQUIPO
Tiempo de conservacion: Tiempo de conservacion:
REGISTROS 5 afios. Hasta cinco afios después de la baja del equipo.
Responsable de conservarlo: Responsable de conservarlo:
Oficina de Gestién Tecnolégica. Oficina de Gestién Tecnolégica.
Cédigo de registro o identificacién tnica: Cédigo de registro o identificacién dnica:
Si Aplica No Aplica
Formato: Registro Histérico del equipo.
ANEXOS Flujograma: Mantenimiento Preventivo de Equipos.

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria




P

—

Yy

p)DDOPDO

)

) ()

)

)

DO DS

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL
"DOS DE MAYO"

Manual de Procesos y Procedimientos 2016

OFICINA DE GESTION TECBOLOGICA

BOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria

330 -
WOSP,

7
/h(/'i’/
%




MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL

“D0OS DE MAYO" .
Manual de Procesos y Procedimientos 2016

Y

)

)

Yy OD22DIIDDIDD

\

X 4

PEREREF.

D

Elaboracion de Solicitud de

Servicio

Solicitud de Servicio

Y

Atencion de la solicitud del
servicio

A

Revision del equipo

'

Recepcion y verificacion de
trabajos

Mantenimiento del equipo y
elaboracion de solicitud de
servicio

Orden de trabajo de
mantenimiento

Traslado del equipo

Recepcion del equipo

Orden de trabajo de
mantenimiento

Procede

Firma de recibido

v

Archivo de documentos

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO
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Manual de
@ 0 " Procesos
e B FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PicetmIBnss
Version 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

Fecha 27/04/2016
PR - 002

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS

Caodigo

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el mantenimiento correctivo de los equipos biomédicos que existen en
el Hospital.

A nivel interno el procedimiento es aplicable en el Hospital, para llevar a cabo el mantenimiento correctivo en los
equipos biomédicos que existen en las diferentes areas.

PROPOSITO

ALCANCE

o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

« Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del MINSA

o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

)

)

)

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° OTM’s realizados por personal del Hospital. Unidad

. 4 Oficina de
N° OTM's realizados por empresas especializadas. Unidad Oﬂ%ma d?,G.eSUO" Gestion

ecnologica g
Equipos puestos en operatividad x mes Porcentaje Hospitalaria Tecnologica

Hospitalaria
Equipos Inoperativos / Total de equipos Porcentaje
NORMA

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: Equipo Inoperativo en un determinado servicio.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1. La secretaria de la Oficina de Gestién Tecnoldgica, recibe la solicitud de
mantenimiento correctivo del servicio usuario del equipo en el formato de la Orden de Secretaria / : =z
. i ; o 3 X s P Oficina de Gestion
Trabajo de Mantenimiento o via telefonica. Si es a través de llamada telefonica Llena el Técnico Tecnologica H
formato de la Orden de Trabajo de Mantenimiento y lo entrega al personal técnico para Administrativo 9 ’
su respectiva atencion en el AREA solicitante.
2. El personal te;cmco recibe las ordenes de trabajo de mantenimiento y prioriza las de Técnico / Ingeniero Oficina dfe _Gesnon
mayor urgencia. Tecnoldgica H.
3. El personal asignado retira el equipo para llevarlo a los talleres, determina si puede ser Tecnico Oficina de Gestion
reparado en los talleres o debera ser realizado por servicios especializados. Tecnologica H.
4. En los talleres se realiza una inspeccion visual, se hacen las mediciones
correspondientes, los ajustes necesarios para lograr su operatividad, y a la vez se
realiza las tareas correspondientes del mantenimiento preventivo. Técni Oficina de Gestién
: e - : . écnico bt
Se realiza las pruebas de operatividad necesarias, y entrega el equipo al servicio Tecnolégica H.
usuario que solicito dicho mantenimiento, se recaba la firma de conformidad en la
orden de trabajo correspondiente por parte del servicio usuario.
5. De ser el caso y no poder realizar la reparacién del equipo por falta de repuestos se : -
e J i . ? . Oficina de Gestién
solicita a la Oficina de Logistica, los componentes necesarios a cambiar para su Jefe / Ingeniero e
- R Tecnologica H.
operatividad del mismo.
6. Una vez adquirido los repuestos o componentes por parte del hospital, se culmina la G ; Oficina de Gestion
o . Técnico / Ingeniero 2 g
reparacién del equipo, se hace lo que corresponde en el paso 5, Tecnoloégica H.

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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P
P 7. Siel equipo médico es de alta complejidad o equipos de emision de rayos X, debera Ingeniero Emoresa proveedora
ser realizado por personal especializado con los certificados correspondientes que responsable de la ge ser\F/)icios H
G acrediten su operacion con estos equipos. empresa '
8. La Oficina de Gestion Tecnolégica realizard las condiciones y los requerimientos Jete Iiigeniers Oficina de Gestion
r~ técnicos minimos para la realizacion del servicio de mantenimiento por terceros. 9 Tecnoldgica H.
- oy . . Ingenier:
~ 9. Laempresa que gana la buena pro del servicio de mantenimiento correctivo, realiza los respor?fant;$eode la Empresa proveedora
tramites correspondientes para la salida del equipo. de servicios
. empresa
10. Una vez concluido el servicio de mantenimiento por la empresa, entrega al servicio Personal Departamento /
y usuario del equipo, quedando a prueba el equipo por siete dias. Responsable Servicio usuario.
11. El Jefe del servicio del area usuaria (o quien haga las veces de él) recibe el equipo y
o verifica que funcione correctamente
Personal Departamento /
~ Procede: i -
co Responsable Servicio usuario.

No: Regresa €l equipo para que se realicen los ajustes necesarios

Si: Continua el procedimiento.

P~ 12. El Jefe del servicio del area usuaria (0 quien haga las veces de él) como responsable
del equipo firma como recibido y da la conformidad en la OTM realizado por la
~ empresa, pasado el periodo de los siete dias de prueba del equipo.

13. La empresa entrega el informe técnico y las respectivas OTM’s, junto con los
repuestos cambiados a la jefatura de la Oficina de Gestion Tecnoldgica, para realizar
el Acta de Conformidad del trabajo realizado.

14. Una vez concluida la OTM, se procedera a llenar en la ficha de registro historico del

equipo, la fecha, el tipo de mantenimiento recibido y el costo que significo este
proceso, siendo la ficha de registro historico llenada y actualizada en forma obligatoria.

15. La secretaria de Gestion Tecnolégica, serd responsable del resguardo y custodia de la
documentacion oficial de la Oficina, tal como se estipula en la normatividad vigente de

Departamento /
Servicio usuario.

Personal
Responsable

Secretaria /
Técnico
Administrativo

Oficina de Gestién
Tecnoldgica H.

Secretaria /
Técnico
Administrativo

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

Secretaria /

T&GHIcH Oficina de Gestion

Tecnoldgica H.

la materia. Administrativo
) FIN
/ ENTRADAS
a NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
R Solicitud de mantenimiento via telefonica Departamento y/o servicio usuario A demanda oral
= Orden de Trabajo de Mantenimiento u otro Oficina de Gestion Tecnoldgica. A demanda Mecanizado.
documento.
( Orden de Trabajo de Mantenimiento u otro Departamento y/o servicio usuario A demanda Mecanizado.
_ documento.
Informe técnico de mantenimiento y OTM Empresa proveedora de servicios. A demanda Mecanizado.
~ SALIDAS
= NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Orden de Trabajo de Mantenimiento Oficina de Gestion Tecnologica. A demanda Mecanizado
-
Informe técnico de solicitud de repuestos. Oficina de Logistica A demanda Mecanizado
- Informe técnico de solicitud de servicios para . i .
FAntERIMISHtD. Oficina de Logistica A demanda Mecanizado
-
Acta de Conformidad Oficina de Logistica A demanda Mecanizado
~ . g P
Informe de produccion de Actividades de ; . . .
Mantenimiento Oficina de Planeamiento Estratégico. Mensual Mecanizado
Informg de Produf:uon Anual del mantenimiento Oficina de Planeamiento Estratégico. Anual Mecanizado
— correctivo de equipos.

)

)

)

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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DEFINICIONES:

Informe Técnico de solicitud de repuestos.- Es el informe que detalla la cantidad, calidad, garantia, y las caracteristicas minimas que
debe cumplir cada componente o repuesto que se va a solicitar.

Informe técnico de solicitud de servicios para mantenimiento.- Es el documento elaborado por la oficina de gestion tecnoldgica el cual
refiere a las condiciones minimas que debera cumplir la empresa para realizar el mantenimiento correctivo.

Orden de Trabajo de Mantenimiento (OTM), es el formato que sustenta la ejecucion de la actividad de mantenimiento el cual es visado
también por el usuario, aprobando asi su conformidad del mismo. Aqui se detalla la fecha del mantenimiento, el problema hallado, la
solucién encontrada, las recomendaciones realizadas, quien se encargd del mantenimiento, los componentes y/o repuestos cambiados, el
tiempo que tomo dicho mantenimiento (horas / hombre), etc.

Informe Mensual de produccién de mantenimiento correctivo.- Es el informe que identifica las actividades realizadas con relacion a los
mantenimientos correctivos realizados tanto por el Hospital como por las empresas proveedoras de servicios.

Informe de Produccion Anual del mantenimiento correctivo de equipos.- Es el informe que sirve como indicador porque manifiesta la
cantidad de equipos inoperativos que el hospital mantiene, y los que han sido reparados y puestos en operatividad.

Informe Anual de Produccién de Actividades.- Es un informe que se detalla la cantidad de OTM realizadas durante el afio, que servira
como indicador al Plan de Mantenimiento Preventivo Anual y su respectivo porcentaje de alcance.

Ficha de registro histérico del equipo.- Es la ficha en el cual se ingresa los datos técnicos del equipo, incluyendo su costo de adquisicion,
afio de fabricacion, también llevara un registro de las intervenciones y/o mantenimientos realizados durante su vida util. Es lo que en un

paciente seria su historia clinica.

N° de OTM correctivas cumplidas por mes.- es la cantidad de OTM ejecutadas en un determinado mes (N° OTM cumplidas solicitadas via
teléfono mensualmente + N° OTM cumplidas solicitadas con formato por necesidad del servicio usuario)

N° de OTM correctivas cumplidas por afo.- es la cantidad de OTM ejecutadas en un determinado afio (N° OTM cumplidas solicitadas via
teléfono + N° OTM cumplidas solicitadas con formato por necesidad del servicio usuario)

ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO (OTM) REGISTRO HISTORICO DEL EQUIPO

Tiempo de conservacion: Tiempo de conservacion:

5 afios. Hasta la baja respectiva del equipo.
Responsable de conservarlo: Responsable de conservarlo:

Oficina de Gestion Tecnoldgica. Oficina de Gestién Tecnoldgica.

Cédigo de registro o identificacién unica: Cédigo de registro o identificacién unica:
Si Aplica No Aplica

REGISTROS = -
' INFORMACION TECNICA DE LOS EQUIPOS MEDICOS ACTA DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Tiempo de conservacién: Tiempo de conservacioén:
10 afios. 10 afios.
Responsable de conservarlo: Responsable de conservarlo:
Oficina de Gestién Tecnoldgica. Oficina de Gestién Tecnoldgica.
Cédigo de registro o identificacién unica: Cédigo de registro o identificacién tnica:
Si Aplica Si Aplica
Formato: Orden de Trabajo de Mantenimiento.
ANEXOS Formato: Registro Histérico del equipo.

Flujograma: Mantenimiento Preventivo de Equipos.

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS MEDICOS

(Llenado por la Oficina de Gestion Tecnoldgica)

es ﬁ _Aifio

NDENCIA DE S
HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”

Para ser llenado por la dependencia solicitante

CODIGO (8)
ATRIMONIAL

1 MUY URGENTE
| URGENTE

| PROGRAMAR

COSTO DEL SERVICIO

Original

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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COSTO DEL SERVICIO
; __(PARA USO DE LA OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA)
 DE COSTOS (I LOGISTICA

OBRA
ESPECIALIDAD HR/HOMBRE VALOR COSTO M.O

COSTO POR MANO DE OBRA S/.

EPUESTOS Y MATERIALES (19) e
IEN | MAl 1 . cos10
PARCIAL §/.
COSTO DE REPUESTOS Y MATERIALES S/.
COSTOS POR MANO DE OBRA
COSTOS POR REPUESTOS, ACCESORIOS Y MATERIALES
OTROS GASTOS (Detallar):
IMPUESTOS DE LEY:
TOTAL GENERAL §/.
ESTION TECNOLOGICA

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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INICIO

Y

Recepcion de la solicitud de

Mantenimiento correctivo

Designacion del personal
que realizaré las labores
de mantenimiento

El personal designado acude al
servicio para realizar el retiro
del equipo a los talleres.

Se saca el proceso
correspondiente para
culminar el mantenimiento

} B

)

V() D )

V@

) )

)

» D DD

Se realiza el
mantenimiento correctivo

| equipo queda
operativo

A

Se elabora el informe de
pedido de partes o para que

sea tercerizado

El equipo retorna al servicio
para su aprobacion

Procede

Se firma la conformidad del
Mantenimiento realizado

Se archiva la documentacion

FIN

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO PREDICTIVO

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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Manual de
. . 5 Procesos
“°§g';‘:,'e"n7,§'y°o“a' FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Prosedltie Nos
Version 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
Fecha 27/04/2016
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREDICTIVO DE EQUIPOS
Cédigo PR - 003

FROPRSITR en el Hospital.

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el mantenimiento predictivo de los equipos biomédicos y que existen

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Area Usuaria y a la Oficina de Gestion Tecnoldgica.

o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

MARCO LEGAL o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del MINSA

o Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
0 1 0 3 - v
Eo SRAA ;ealeadjs /' N (ITTM zrog:almsdés po/rTMtesl . Porcentaje Oficina de Gestion O(gglsnt?ége
ealizadas por llamadas telefénicas / Total de ) Tecnologica o
llamadas telefonicas recibidas por mes Foteentdle . Tecnolégica
NORMA

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico

Normativos de Gestidn Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: Designacion de parte de la Jefatura al personal técnico para realizar las visitas de rutina e inspeccion técnica a los equipos que se

encuentran en los servicios del Hospital.

1. Se inicia la inspecciéon diaria a los equipos médicos en los Principales servicios
asignados para la visita de rutina.

Técnico/a en
Mantenimiento

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

2. Verifica que los equipos médicos que pertenecen al Hospital se encuentren en
condiciones de operacion segln corresponda y mantengan en vigencia las garantias de
fabrica ofertadas por el proveedor del Hospital.

Técnico/a en
Mantenimiento

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

3. ¢El equipo se encuentra operativo?

No: Durante la revision el equipo presenta alguna falla, se informa al &rea usuaria de la
misma, para su conocimiento y se reporta a la Oficina de Gestion Tecnoldgica (Ver
Paso N° 4).

Si: Continua en la actividad 5.

Técnico/a en
Mantenimiento

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

4.Si el equipo presenta alguna falla verifica las garantias de fabrica ofertadas por el
Proveedor para su reparacion, emitiendo Informe al Jefe/a de la Oficina de Logistica, el
mismo que, a su vez, envia Carta al proveedor para que se apersone y coordine con la
Oficina de Gestion Tecnologica Hospitalaria; caso contrario procede a su reparacion
interna, si no es posible repararlo en sitio, se realiza el servicio de acuerdo al
procedimiento del mantenimiento correctivo.

Jefe/a de Oficina

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

5. Se genera el documento de visita y se recaba la firma del encargado del area usuaria.
Documento de visita (ficha de inspeccion técnica).

Técnico/a en
Mantenimiento

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

FIN

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cronograma de Inspeccion de rutina a los . .3 S .
Sevicios del Hospital. (Reporte 0) Oficina de Gestion Tecnoldgica. Diaria Manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Comunicacién en forma verbal 6 escrita sobre el ; 2z - Diaria 6
estado del equipo. (Reporte 1) Oficina de Gestion Tecnoldgica. A-defiands Manual
Documento de Visita de inspeccion  (Reporte 2) eD;Si;r;amento ylo Serviclo Ustianc del A demanda ‘Manual
Informe escrito. (Reporte 3) | Oficina de Logistica A demanda Mecanizado

DEFINICIONES:

Reporte 0.- El Jefe de la Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria. Asignara el personal técnico que realizara la visita de rutina a los
diferentes servicios del Hospital.

Reporte 1.- Es la informacién obtenida después de la evaluacion o inspeccién del estado del equipo por el personal técnico de la Oficina de
Gestién Tecnolégica. Puede ser expresada verbalmente (directa o indirectamente) o por escrito a la Oficina de Gestién Tecnoldgica, ante
el estado de operatividad del equipo, inoperatividad o cualquier irregularidad encontrada en la inspeccién.

Reporte 2.- Ficha de inspeccién técnica debidamente llenada por el técnico de la Oficina de Gestidn Tecnoldgica el cual indica el dia de
visita, Departamento y/o servicio usuario del equipo, datos del equipo, tipo de servicio realizado, observaciones encontradas, tiempo
empleado por la visita, nombre y firma del usuario que corrobora la(s) observacion(es) realizada(s) después de la inspeccion al equipo.
Solo se realizara la Ficha de inspeccion técnica de equipo, ante cualquier observacion o irregularidad encontrada.

Reporte 3.- Luego de la observacion detallada en el reporte 2, si no se puede corregir el problema, se solicitara a la Oficina de Logistica
tercerizar el proceso siguiendo los pasos para realizar el mantenimiento correctivo del Equipo médico.

Visita de rutina.

Tiempo de conservacion 5 afios.

REGISTRGS Responsable de conservarlo: Oficina de Gestién Tecnoldgica.
Cadigo de registro o identificacion unica: No Aplica.

Formato: Ficha de Inspeccion Técnica

ANEXRS Flujograma: Mantenimiento Predictivo.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA

[N°

FICHA DE INSPECCION DEL EQUIPO MEDICO

UNIDAD ORGANICA
SERVICIO / EQUIPO
EQUIPAMIENTO

MARCA

MODELO

SERIE

CODIGO PATRIMONIAL

ENCARGADO SERVICIO USUARIO EVALUADOR OFIC. DE GEST. TECNOL.

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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( INCIO )

Y

Designacion del personal

El Personal recibe las

El personal designado acude al

que realizara las visitas de »-| indicaciones y los servicios —# servicio para realizar las
rutina a los servicios que deberan visitar. inspecciones fisicas del equipo
A
Se verifica que el equipo este
»  operativo y trabaje con los

Se reporta la inoperatividad
del equipo

Se archiva la documentacion

FIN

parametros correctos de uso

| equipo se encuentra
operativo

Se genera el
documento de visita

Se comunica al Jefe del
servicio sobre la
Inoperatividad de equipo.

Se sigue el Procedimiento
del Mantenimiento
Correctivo (ver Anexo)

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y
OPERACION DE PLAZOS DE VIGENCIA DE
GARANTIAS DE FABRICAS OFERTADAS

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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Manual de
. : ; . Procesos y
e Lo FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procedimientos
o~ Versién 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
PROCEDIMIENTO | MANTENIMIENTO Y OPERACION DE PLAZOS DE VIGENCIA | Fecha 27/04/2016
— DE GARANTIAS DE FABRICA OFERTADAS Cédigo PR - 003
5 Lograr el control de los tiempos o plazos de vigencia establecidos para las garantias de fabrica ofertadas por los
PROPOSITO :
o proveedores del Hospital.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Oficinas de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria, Logistica y
ALCANCE . Rt : 3 sk N
~ Unidades Organicas Usuarias de los Equipos Biomédicos del Hospital.
o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
il o Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del MINSA
- MARCO LEGAL o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
S ’ o Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
. del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
i INDICES DE PERFORMANCE
o INDICADOR ' UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. S Oficina de
P s Ne° Controles realizados / N° Controles programados : Oficina de,Ggstlon Gestion
Porcentaje Tecnoldgica h
por Mes. Hosnitalatia Tecnoldgica
2 P Hospitalaria
= NORMA
i - R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulaciéon de Documentos Técnico
. Normativos de Gestion Institucional.
K DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o ACTIVIDAD CARGO UNIDAD ORGANICA
S INICIO: El Hospital requiere el Control de los Plazos de vigencia de las garantias de fabrica ofertadas por el proveedor del Hospital.
o 1. Recopila permanentemente la informacién y documentacion de campo sobre los o ; o
plazos de vigencia de las garantias de fabrica de los equipos médicos asignados a los I\/T::Felr?%?eirt‘o Of;f;'g:o?g i(;sﬂon
~ Servicios Asistenciales correspondientes del Hospital. 9 )
2. Otorga las facilidades al Técnico de la Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria, Coordinador del
P& proporcionandole la informacion y documentacion sobre los plazos en vigencia de los | Equipo de Trabajo Oficina de Logistica
Equipos Médicos asignados al Servicio Asistencial. de Adquisiciones
’“ 3. Sistematiza la informacion recopilada ordenandola por Equipo, por tiempo de vigencia
de las garantias de fabrica ofertadas por los proveedores, y por los plazos que quedan
«© pendientes en dichas garantias. Técnico/a en Oficina de Gestién
Registra la informacién recopilada en el sistema informatico, con la finalidad de Mantenimiento Tecnolégica H.
" actualizar dichos registros y transfiere dicha informacion al Jefe/a de la Oficina de
Gestién Tecnoldgica Hospitalaria.
) 4.  Toma conocimiento de la actualizacion correspondiente y, a su vez, eleva informe al
Director Ejecutivo de Administracion. . .
& Emite Informe al Jefe de la Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria por la Jefe/a de Oficina O.r}zgﬁo?g ic‘iislt_llon
_ actualizacion efectuada, al que adjunta Relacién de Equipos Registrados en el 9 ’
" Sistema y archiva copia como cargo.
~ 5. Toma conocimiento de la actualizacién respectiva y, dispone su distribucion a los Director/a Oficina Ejecutiva de
Departamentos Asistenciales correspondientes del Hospital. Ejecutivo Administracion
i 6. Dispone las acciones pertinentes con la finalidad de dar el mejor uso a las garantias Jefe/a de Oficina Oficina de Gestion
- de fabrica ofertadas por los proveedores respectivos del Hospital. Tecnoldgica H.
FIN: El Hospital logra aplicar adecuadamente el control de los Plazos de vigencia de las garantias de fabrica ofertadas por el proveedor.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento de garantia de fabrica del Proveedor. Oficina de Logistica. Diaria Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

ggg:qzy Relacion de Equipos Registrados en el Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria. Periédicamente Mecanizado
DEFINICIONES:

Garantia de Fabrica Ofertadas por el Proveedor :

Se dice a aquellas coberturas de servicios de mantenimiento que brinda el proveedor a los Equipos Biomédicos vendidos al Hospital y que,
tienen como una de las caracteristicas destacables, al tiempo o plazo de atencion, dependiendo de las condiciones comerciales a los que se

haya arribado.

Registro Informatico de Equipos
REGISTROS Registro en el sistema informatico de la relacion de equipos biomédicos del Hospital.
ANEXOS Flujograma:

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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DENOMINACION DEL PROCESO:“MANTENIMIENTO Y OPERACION DE PLAZOS DE VIGENCIA DE GARANTIAS DE FABRICA OFERTADAS ”

’ OFICINA DE GESTION : OFICINA DE GESTION FICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
a TECNOLOGICA HOSPITALARIA DRIGIRADRTCISTIE TECNOLOGICA HOSPITALARIA L IEGUT AD. RACK
TECNICO/A EN MANTENIMIENTO COORDINADOR DE EQUIPO DE JEFE/A DE OFICINA DIRECTOR/A EJECUTIVOIA
e ADQUISICIONES
il 5 X Toma conocimiento de la
@ @ m‘;xsgz: ;a actualizacion y eleva Informe @ Toma conocimiento de @
7 e o | alDirector Ejecutivo de i anin v di
. gy e |
Recopila informacion y - ~ Relago f d'eAEquwpos L Relacion de
. documentacion  de  los { pE—) iomédicos Equipos
plazos de vigencia de Ias—-D— Informe Archivo
N garantias de fabrica de los LM (Cargo) Informe
equipos médicos. Documentacion || ZX R | '
P Equipos [:
o | Inf
@ ) ) reme A Departamento Asistencial
R Sistematiza la e
informacion |« »
, recopilada N
- ©

Dispone las acciones
pertinentes para dar el mejor
uso a las garantias de fabrica

ofertadas

Registra y actualiza la
informacion en el sistema
informético y la transfiere
a su Jefe inmediato

Archivo

Relacion de
Equipos

Término

)

)

) ) )

)

)@
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA

~ HOSPITALARIA
~ SUBPROCESO: BAJA DE UN EQUIPO MEDICO
»

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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Manual de
; : P Procesos
i FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procedimientos
Versién 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
Fecha 27/04/2016
PROCEDIMIENTO BAJA DE UN EQUIPO MEDICO
Cédigo PR - 004

y )

A

PROPOSITO

que existen en el Hospital.

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la recomendacién para dar de baja a los equipos biomédicos

ALCANCE

Gestion Tecnoldgica.

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Area Usuaria, a la Oficina de Logistica, y a la Oficina de

MARCO LEGAL

o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del MINSA

o Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Ne° de informes técnicos para baja de equipos en los ; )
servicios usuarios. Unidad Oficina de Gestion Ogcmtglde
i estion
N° de informes técnicos para baja de equipos en los Unidad Tecnoldgica Tecnolégica
depdsitos del area de bienes patrimoniales.
NORMA

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico

Normativos de Gestion Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: Designacion de parte de la Jefatura al personal técnico para realizar las evaluaciones técnicas a los equipos que se encuentran en
los servicios del Hospital.

1.

El area usuaria solicita se dictamine técnicamente la baja de un equipo médico.

Personal
Responsable

Departamento /
Servicio usuario.

2. El personal de esta Oficina realiza la visita a las instalaciones donde se encuentran los

equipos médicos para su respectiva evaluacion.

Ingeniero / Técnico

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

3. En el area solicitante se verifica la procedencia de la solicitud de baja del equipo.

Procede
Si: De ser el caso se documentan datos del equipo y las razones por las que se requiere

dar de baja. (Continua con el procedimiento).
No: Caso contrario se archiva la solicitud de servicio usuario.

Ingeniero / Técnico

Oficina de Gestion
Tecnoloégica H.

4. Se realiza la evaluacion correspondiente y se elabora el informe técnico de baja

adjuntando la ficha técnica del equipo.

Técnico / Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

5. Se entrega el informe técnico al servicio usuario, para que este solicite, el retiro del

equipo en desuso a la Oficina de Logistica.

Ingeniero / Técnico

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

o

La Oficina de Logistica a través del area de bienes patrimoniales, hace retiro del equipo
para su custodia y su fin del bien correspondiente.

Jefe de la Oficina

Oficina de Logistica

FIN

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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= ENTRADAS

- NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Solicitud del Servicio usuario para la baja Departamento y/o Servicio usuario del .
f respectiva del equipo equipo. A demanda Meganizade
~ SALIDAS

by NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

N Informe técnico de baja del equipo medico Oficina de Gestion Tecnologica. A demanda Mecanizado
~ DEFINICIONES:
. Solicitud de servicio para baja del equipo.- El Jefe del Departamento del servicio usuario, solicita la baja de un equipo para que sea

retirado de su servicio.

Informe Técnico de baja del equipo médico.- es el documento que fundamente los motivos por el cual el equipo va a ser dado de baja,
i indicando los puntos que pone como requisito la SBN (Superintendencia Nacional de Bienes estatales), para la baja respectiva de uh

determinado bien.

-~ INFORME TECNICO DE BAJA FICHA TECNICA DEL EQUIPO

Tiempo de conservacion: ’ Tiempo de conservacion:
10 afios. 10 afios.

o REGISTROS Responsable de conservarlo: Responsable de conservarlo:
Oficina de Gestién Tecnoldgica. Oficina de Gestién Tecnoldgica.

-~ Codigo de registro o identificacién unica: Cddigo de registro o identificacién unica:
Si Aplica Si Aplica

(. Formato:  Informe Técnico de Baja

e ANEXOS Ficha de Técnica del equipo
Flujograma: Baja de un Equipo Médico.

)

() D D
I

A

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHA TECNICA DEL EQUIPO

ENTIDAD : HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"
UNIDAD ORGANICA 3

AREA / SERVICIO

RESPONSABLE DEL EQUIPO

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO

NOMBRE: POTENCIA:

MARCA: VOLTAJE - AMPERAJE.
MODELO: FRECUENCIA

SERIE: PROCEDENCIA

COD. PAT. COLOR:
DIMENSIONES: VALOR EN LIBROS:

OBSERVACIONES

DATOS DEL SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADO ( ) PERSONAL PROPIO ()
|RESPONSABLE DE LA EVALUACION :

TIPO DEL SERVICIO

DMANTENIMIENTO |::|REPARAC|0N DBACKUP DOTRO
[_Jmrastano [_Jrepotenciacion [ Isaua
DIAGNOSTICO
FECHA INICIO DEL SERVICIO FECHA TERMINO DEL SERVICIO
Firma Evaluador Firma y sello del Usuario

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

[N° 003 - 2010

INFORME TECNICO DEL EQUIPO MEDICO

UNIDAD ORGANICA

SERVICIO / EQUIPO
EQUIPAMIENTO

E O
NOMBRE DEL EQUIPO
CODIGO PATRIMONIAL
MARCA
MODELO
SERIE
COLOR
DIMENSIONES (HxWxD)

POTENCIA
VOLTAJE - AMP.

FRECUENCIA
PROCEDENCIA
ANO FABRICACION
UBICACION FISICA
GARANTIA

"PROBLEMA TECNICO

EVALUADOR

JEFE OFICINA GESTION TECNOLOGICA

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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i INICIO
A4
i El Area usuaria solicita se y
. evalué técnicamente la baja de El personal designado se
un equipo medico. fundamentara de los .
‘ " El persona indicado acude al
— datos del equipo y los - =
: L P servicio para la evaluacion
motivos del servicio por lo {&6fiica dal sauiso medies
P Y que quiere dar de baja al quipo '
equipo. ’ e
~ El Jefe designa al personal que i II.a dOﬂclma ded.l‘ ?ﬁ's{'f‘?r
realizara la evaluacion técnica daSB? rz:e ex:)g 'en, Ta ded
. del equipo e Bienes patrimoniales para
su atencion.
,’/u .
Procede la Baja del
= Equipo Médico
Y
£ El area de bienes
patrimoniales retira el equipo
™ a sus depositos para su
custodia y fin correspondiente
& Se elabora el Informe técnico de
. Baja y la Ficha técnica del Equipo,
\ el cual se entrega al Jefe del
Servicio usuario
—
P
£
Con la Documentacion existente, el
P an Servicio usuario solicita a la Oficina
de Logistica el retiro del Equipo
o Médico
/“
— Se archiva la documentacion
de solicitud del servicio
- usuario
i A
FIN
£
S~

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

SUBPROCESO: REPOSICION DE UN EQUIPO
MEDICO

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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. Manual de
. " " Procesos y
i i FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procedimientos
Version 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
Fecha 27/04/2016
PROCEDIMIENTO REPOSICION DE UN EQUIPO MEDICO
Codigo PR - 005
PROPOSITO Establecer los lineamientos para llevar a cabo la reposicion de los equipos biomédicos y que existen en el Hospital.
ALCANCE A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Area Usuaria y a la Oficina de Gestion Tecnologica.

e Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

« Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del MINSA

o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones

MARCO LEGAL

del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Ne de informes técnicos para reposicion de equipos Unidad Oficina de Gestién ocf;ig';?éf,e
médicos en los servicios usuarios. Tecnoldgica 2o ¢
Tecnoldgica

NORMA

Normativos de Gestion Institucional.

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: verificacion de los equipos médicos inoperativos que se encuentran en los servicios usuarios.

1. El area usuaria solicita la necesidad de reponer sus equipos médicos obsoletos en sus
servicios.

Personal
Responsable

Departamento /
Servicio usuario.

2. El personal de esta Oficina, determina los equipos se van a evaluarse, para su
correspondiente reposicion.

Ingeniero / Técnico

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

3. El ingeniero presenta al responsable del servicio usuario, las variedades de tecnologias
actuales que existen en el mercado para la reposicion del equipo.

Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

4. En coordinacién con el usuario, se elaboran los requerimientos técnicos minimos para la
adquisicion del equipamiento a reponer.

Personal
Responsable

Departamento /
Servicio usuario.

5. El servicio usuario propone las especificaciones técnicas minimas del equipo a adquirir Personal Departamento /
debidamente visadas por el jefe del Departamento y el jefe del servicio usuario. Responsable Servicio usuario.
6. EI Departamento usuario del equipo envia el equipamiento para su reposicion con las Jefe del Departamento /
especificaciones técnicas minimas debidamente firmadas a la Oficina de gestion Departamento Sersicio Usaario
tecnoldgica. usuario ’
7. Los profesionales de la Oficina de Gestion Tecnoldgica, consolidan toda la informacion : >
> - . : : Oficina de Gestion

de los diferentes departamentos usuarios del equipamiento a reponer, para la Ingenieros Tecnolégica H

elaboracion del Expediente Técnico del equipamiento a reponer.

8. La jefatura aprueba el expediente técnico, y lo deriva a la Oficina de Planeamiento
Estratégico para su autorizacion presupuestal correspondiente al afio siguiente, siendo
este afio, en el cual se debe ejecutar la adquisicion de los equipos.

Jefe de la Oficina

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

FIN

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud del Servicio usuario para la evaluacién Departamento y/o Servicio usuario del A demanda Mecanizado
respectiva del equipo equipo. cantz
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe técnico de.baja del equipo medico Oficina de Gestion Tecnologica. A demanda Mecanizado

DEFINICIONES:

Solicitud de servicio para evaluacion de Reposicién del equipo.- El Jefe del Departamento del servicio usuario, solicita la evaluacién de

un equipo para que su posible reposicién.

Informe Técnico de Reposicién del equipo médico.- es el documento que fundamente los motivos por el cual el equipo va a ser repuesto,
indicando los puntos que pone como requisito el documento técnico: Lineamientos para la Elaboracion del plan de Equipamiento de
Establecimientos de Salud -2012, y el Instructivo03-2008-DGIEM-MINSAV?2.

INFORME TECNICO DE BAJA

FICHA TECNICA DEL EQUIPO

Tiempo de conservacion:
10 afios.

Tiempo de conservacion:
10 arios.

REGISTROS Responsable de conservarlo: Responsable de conservarlo:
Oficina de Gestién Tecnolégica. Oficina de Gestion Tecnolégica.
Cédigo de registro o identificacién unica: Cédigo de registro o identificacién unica:
Si Aplica Si Aplica
Formato:  Informe Técnico de Baja
ANEXOS Ficha de Técnica del equipo

Flujograma: Baja de un Equipo Médico.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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El Area usuaria solicita la A Una vez recepcionado el
) Rle\e/l;)‘cz?mon de los Equipos El personal designado se expediente técnico de
2dicos en sU SeIviclo, fundamentara de los EDr S SIS S equipamiento por reposicion,
& datos del equipo y los Y P sonal cal 0 acu t'e a se pide el presupuesto al
motivos del servicio por lo seg"T'o para ;e;? uacion lecnic MINSA para su ejecucion del
7 N ™~ n .
\ que quiere reponer al £1equipomedico aireponer: afo siguiente.
€quipo.
' El Jefe designa al personal que
realizara la evaluacion técnica
- .
/ del equipo -
i rocede la Reposicion del
—~ Equipo Médico
P
~ Se archiva la documentacion
Se elabora el Informe tecnico de
o~ la Reposicion del equipo, el cual
v se entrega al Jefe del Servicio
~ usuario
El expediente final es visado por la
—~ Jefatura y se envia a la Oficina de
Planeamiento Estratégico para su
—~ Inclusion en el PAAC del afio El Servicio usuario propone las
siguiente Los Ingenieros especialistas especificaciones técnicas minimas
M arman el expediente técnico del equipo a reponer, asesorados
del consolidado de todos los por personal de la Oficina de
& servicios de Hospital para el Gestion Tecnologica
equipamiento a reponer para ¢
el afio siguiente. S—
Con las Especificaciones
& [ debidamente visadas por el jefe
del Servicio usuario, se envia el
~ expediente a la Oficina de
Gestion Tecnologica
o
/\
TS
-
— s s

¥

)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

SUBPROCESO: RECEPCION DE UN EQUIPO
NUEVO

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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Manual de
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ek e FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ArGeeamISHIcE
Versién 1.0
PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
Fecha 27/04/2016
PROCEDIMIENTO RECEPCION DE UN EQUIPO NUEVO
Cédigo PR - 006

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la recepcién de los equipos biomédicos que son adquiridos por el

hospital.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de la Oficina de Gestién Tecnoldgica, la Oficina de Logistica y el

Servicio usuario del equipo.

MARCO LEGAL

o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
o Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del MINSA
o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUO) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de equipos médicos recepcionados en el Hospital Unidad Oficina de Gestion Ogcintalde
durante el afo. Tecnoldgica L0k,
Tecnoldgica

NORMA

Normativos de Gestion Institucional.

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: Solicitud del almacén central, un personal profesional para el apoyo técnico en la recepcién del equipo nuevo.

1. Solicitud via telefénica o escrita del comité de recepcién, un personal para el apoyo

Responsable

técnico en la verificacion del estado y caracteristicas del mismo. Esta solicitud debera ser Comité de Comité de Recepcion.
con anticipacion. Recepcion
2. La secretaria recepciona el pedido del comité de recepcion e informa a la Jefatura de la Secretaria Oficina de Gestién

Oficina.

Tecnoldgica H.

3. El Jefe de la Oficina de Gestion Tecnologica designa al personal que ird a la recepcion,
del equipo nuevo adquirido por el hospital.

Técnico / Ingeniero

Oficina de Gestién
Tecnolégica H.

4. El personal designado para la recepcion del equipo, solicitara al comité de recepcion el
expediente de la propuesta técnica de la empresa proveedora del equipo adquirido.
Dicha informacién sera de caracter obligatorio debido a que sera parte fundamental de la
adecuada recepcion, control e instalacion (de ser el caso) del equipo.

Técnico / Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

5. Una vez armado e instalado el equipo en el servicio usuario por parte del proveedor, el
personal designado por esta Oficina, en conjunto con el Jefe del servicio usuario, el
personal del almacén central y el comité especial de recepciéon del equipo médico,
proceden a la verificacion del perfecto estado del equipo, que cuente con los accesorios
completos que incluye el pedido, necesarios para la instalacion y manejo, se verificara
los manuales de usuario y manuales de servicio técnico, asi como los videos de
capacitacion al usuario y capacitacién técnica, y otros que el proveedor oferté en su
propuesta técnica.

Técnico / Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnologica H.

6. El equipo nuevo, si cumple todas las condiciones requeridas, se procedera a llenar el
libro de actas de recepcion de equipos nuevos, por el personal del comité de recepcion,
en el cual firmaran los presentes dando fé al cumplimiento de los TDR minimos.

Comité recepcion

Comité de Recepcion

7. De encontrarse observaciones, estas seran anotadas en el libro de actas de recepcién
de equipos médicos, el proveedor del equipo tendra 10 dias de acuerdo a ley, para

Representante de
la empresa.

Empresa proveedora
del equipo médico

subsanar los puntos observados.

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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8.La Oficina de Gestion Tecnolégica entregara un informe Final en el cual dard la
conformidad de la documentacion técnica solicitada a la empresa proveedora en el
referido proceso de contratacion.
La documentacion técnica adjuntara un expediente conformado por la garantia del
equipo, el programa de mantenimiento durante el periodo de garantia, los manuales de
uso y de servicio del equipo, los formatos de capacitacion al usuario y capacitacion
técnica debidamente llenados y realizados por la empresa, asi como los certificados
solicitados, etc (seguir al paso 10)

Jefe / Ingeniero

Oficina de Gestion
Tecnolégica H.

9. Una vez subsanado las observaciones se procede como en el paso 6 Comité recepcion Comité de Recepcion

10. Si durante los 10 dias de acuerdo a ley no cumple el proveedor en levantar las
observaciones o si la documentacion técnica solicitada en el referido proceso es
incompleta o hay documentacién dolosa, el comité de recepcion informara en el acto, | Comité recepcion Comité de Recepcién
sobre el incumplimiento de la empresa proveedora, a la oficina de Logistica, para que
realice la sancion correspondiente.

11. El comité de recepcién elaborara segun sea el caso; el Acta de Conformidad o en su
defecto la sancion correspondiente a la empresa proveedora del equipo por el | Comité recepcion Comité de Recepcidn
incumplimiento del mismo.

12. El personal profesional de la OGTH entregara un juego de los manuales y videos de Oficifa de:Gastighn
Operacién al Jefe del Servicio usuario del equipo y dejara los manuales y videos de Secretaria Tecnolégica H
servicio técnico a la jefatura de la OGTH para su custodia correspondiente. 9 ’

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud del comité de recepcién para la L : 5 Verbal 6
recepcion de un equipo nuevo Comité recepcion A gemangda Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Final en el cual dara la conformidad de la - -
documentacion técnica solicitada. Conmie reuepean A demanda Mgt

DEFINICIONES:

Libro de actas de recepcion de equipos nuevos.- Es el libro que incluye todos los equipos recepcionados durante un determinado afio,
aqui se detalla debidamente las personas que han estado presente en la recepcién del equipo médico, las incidencias durante la recepcion
del equipo y si hubiera observaciones, también son anotadas en este libro de actas. Una vez llenado este libro se firma por las personas
presentes, dando fe a lo redactado.

TDR.- Términos de Referencia o las especificaciones técnicas minimas que se convocaron en las bases del proceso de cualquier tipo de
contratacion.

OGTH.- Oficina de Gestion Tecnologia Hospitalaria.

LIBRO DE ACTA DE RECEPCION DE EQUIPOS MEDICOS

Tiempo de conservacion:
10 afos.

REGISTROS Responsable de conservarlo:
Oficina de Gestién Tecnoldgica.
Cédigo de registro o identificacién dnica:
Si Aplica
ANEXOS Flujograma: Recepcion del Equipo Médico nuevo.

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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INICIO

El comité de recepcion solicita
con anticipacion la presencia
del personal de Gestion
tecnoldgica para la recepcion
de un equipo nuevo

El Jefe de OGTH designa al
personal que Acudir a la
recepcion del equipo nuevo

El personal designado
solicitara al comité de
recepcion la propuesta
técnica del proveedor para
llevar el adecuado control de
la recepcion del equipo.

NO

—

Si la documentacion técnica
solicitada es incumplida por parte
del proveedor, la OGTH informara

al Comité de Recepcion este

suceso.

En el libro de actas de
recepcion, se anotara todas las
observaciones realizadas en la

recepcion del equipo medico.

v

La empresa tendra 10 dias de
acuerdo a ley, para subsanar
todas las observaciones
realizadas al equipo medico
adquirido

Instalado el equipo en el servicio
usuario, se apersonan el comité
especial de recepcion, el jefe del
servicio, personal del almacén, del
&rea del control interno y de la
Oficina de Gestion Tecnolégica.

A
|

La Oficina de Logistica proveera al
Comité de Recepcion, el expediente
de la oferta de la propuesta técnica
de la empresa proveedora del
equipo adquirido.

Procede la recepcion del
equipo medico nuevo

El Comité de Recepcion con el
Informe técnico solicitado de la
OGTH, procedera a elaborar el Acta

de Conformidad, correspondiente

al equipo adquirido.

Se llena el libro de actas de
recepcion de los equipos médicos
dando fe los presentes al
cumplimiento de los TDR minimos
de proceso de adquisicion

La OGTH entregara al Comité
de Recepcion , el informe final
del de la documentacion
técnica solicitada en el referido

proceso

El Comité de Recepcion con el
Informe técnico de la OGTH,
procedera a Informar a la Oficina de
Logistica,quien debera tomar las
acciones correspondientes del
referido proceso.

OGTH: Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria.

TDR: Términos de referencia

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA
HOSPITALARIA

SUBPROCESO: CAPACITACION AL PERSONAL
PARAMEDICO

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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PROCESO GESTION TECNOLOGICA HOSPITALARIA
PROCEDIMIENTO CAPACITACION AL PERSONAL PARAMEDICO Ze(;ha Ii7R/04(/)f)c7)16
6digo -

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la Capacitacion en el uso y conservacion de los equipos biomédicos

FROPOSITO que son adquiridos por el hospital.

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de la Oficina de Gestion Tecnoldgica y al Departamento /

ALBAIGE Servicio Usuario del equipo.

o Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

o Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del MINSA

o Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

 Decreto Supremo 083-2004-PCM-Texto Unico de Ordenado (TUQ) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, D.S. 084-2004-PCM-Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Capacitaciones realizadas en un determinado Unidad Oﬁ%ina d?,G.eStién O(;icinlz.a’de
Departamento / Servicio Usuario por mes . genoogiea esHon
Hospitalaria Tecnoldgica H.
NORMA

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnico

) DDODDOODD

)

)

Normativos de Gestién Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

CARGO

UNIDAD ORGANICA

INICIO: Necesidad de capacitacion de los Servicios usuarios de los equipos médicos.

1. EI Departamento y/o servicio usuario del equipo médico, solicita a la oficina de gestion

Tecnoldgica la capacitacion en el uso y operacién del equipo.

Jefe del
Departamento y/o
Servicio usuario

Departamento y/o
servicio usuario.

2. El jefe de la OGTH designara al personal que realizara el curso de capacitacion en el uso

y manejo del equipo médico, de acuerdo a la complejidad del equipo podra ser el
proveedor del equipo o personal de la OGTH.

Jefe de la Oficina

Oficina de Gestién
Tecnoldgica H.

3. El titular de la Oficina de gestion Tecnolégica comunica al jefe del Departamento usuario

y sugiere la fecha para la realizacién del curso requerido.

Jefe de la Oficina

Oficina de Gestion
Tecnoloégica H.

4. El Departamento y/o servicio usuario del equipo médico, informa a todo el personal

paramédico la(s) fecha(s) coordinada(s) indicando el(los) dia(s) y la hora en el cual se va
a realizar el curso.

Jefe del
Departamento y/o
Servicio usuario

Departamento y/o
servicio usuario.

o

En la fecha programada el personal asignado para la imparticion del curso acude al
servicio usuario para la respectiva capacitacion al personal paramédico.

Ingeniero / Técnico

Oficina de Gestion
Tecnoldgica

6. Una vez culminado la capacitacién del curso se procedera a evaluar a todo el personal Personal Departamento y/o
presente que asisti¢ a dicha capacitacion, luego se firmara el formato de capacitacion. asistencial servicio usuario.
Jefe del

Posteriormente se dejara a la Jefatura del Departamento y del Servicio usuario, una
copia del formato de asistencia del personal que fue capacitada en el uso y operacion del

equipo médico. .

N

Departamento y/o
Servicio usuario

Departamento y/o
servicio usuario.

Se entrega el formato original de capacitacion en el uso y conservacién del equipo
médico a la Oficina de Gestion Tecnoldgica para su custodia correspondiente.

®

Secretaria

Oficina de Gestion
Tecnoldgica H.

FIN

Oficina de Gestién Tecnoldgica Hospitalaria
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento de Solicitud para dictar un curso de - . ;
capacitacion del equipo medico Departamento y/o Servicio Usuario A demanda Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Formato de capacitacion en el uso y conservacion o s Fn .
del equipo médico. Oficina de Gestion Tecnoldgica. A demanda Mecanizado

DEFINICIONES:

Documento de solicitud d para dictar un curso de capacitacion.- El Departamento y/o Servicio Usuario solicita a la Oficina de Gestion
Tecnolégica un curso de capacitacion debido a varios motivo tales como: incidencia de inoperatividad del equipo, mal uso del equipo, falta
de adecuados métodos de limpieza o desinfeccion del equipo, cambio de rotacion del personal paramédico a otros servicios, etc.

Capacitacion en el uso y conservacion del equipo.- Es la charla que se realiza detallando el principio de funcionamiento, Operacion del
equipo, Explicacion de los componentes repuestos, accesorios e insumos, Andlisis de fallas comunes, normas y cuidados bésicos , etc.

FORMATO DE CAPACITACION EN EL USO Y CONSERVACION DEL EQUIPO MEDICO

Tiempo de conservacion:
3 afios.

REGISTRDS Responsable de conservarlo:
Oficina de Gestién Tecnoldgica.
Cadigo de registro o identificacion tnica:
No Aplica
ANEXOS Formato: Formato de Capacitacion en el Uso y Conservacion del Equipo Médico.

Flujograma: Procedimiento de Capacitacion en el uso y conservacion del equipo médico.

Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria
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DEPARTAMENTO USUARIO

ESTABLECIMIENTO DE SALUD HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

OFICINA ENCARGADA OFICNA DE GESTION TECNOLOGICA

En fecha. , enlaciudad de LIMA, se desarrollé la Capacitacion en
el uso y operacién del equipo medico: i
correspondiente al Departamento de .........cccoveeveveveenenen. , SErvicio de ....ceeeveviiiiieieee

NOMBRE DEL EQUIPO

MARCA

MODELO

EXPOSITON: .. s Empresa: D Hospital I:]

En dicha capacitacion participaron los siguientes usuarios / personal de mantenimiento del
mencionado equipo:

NOMBRE PROFESION FIRMA

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Los que suscriben dan la conformidad, luego que el expositor ha ejecutado la capacitacion en
forma satisfactoria, por un total de ........... Horas

JEFE DE LA OFICNA DE GESTION TECNOLOGICA EXPOSITOR
HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

Oficina de Gestion Tecnoldgica Hospitalaria
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El jefe de la OGTH, designa al
personal que realizara la
capacitacion del referido equipo y
propone al servicio, la fecha que
se hara la capacitacion.

El personal designado para
la capacitacién, prepara un
programa de capacitacion
acorde a las necesidades del
servicio, donde se pondra
énfasis en los problemas
mas reiterativos en las
ultimas semanas.

Existe la necesidad de
capacitacion en el uso y operacion
de un equipo en particular.

y

Se solicita la OGTH la
capacitacion correspondiente al
equipo

El dia indicado, el personal de la

OGTH, o el proveedor del equipo

acudiré al servicio para realizar la
capacitacién acordada.

A

Finalizado el curso se hara la
evaluacion respectiva a los
asistentes y se procedera a llenar
el formato de capacitacion
correspondiente al usuario.

A4

La Jefatura una vez aceptada la
fecha de capacitacion, se

El formato original, debidamente
llenado con los participantes de la
capacitacion, se dejara en la
secretaria de la jefatura para su
custodia correspondiente.

comunicara al servicio usuario la
fecha y la hora de la realizacion
del curso.

Y

Se dejara una copia en la Jefatura
del Departamento y del Servicio
Usuario los formatos de las
personas que fueron capacitadas.

FIN

Oficina de Gestion Tecnolégica Hospitalaria




