Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo” N (')36 12 20}4/ L / H D D

Visto, el Expediente Administrativo N° 004184 que contienen el INFORME N°
020-2014-OEPE-N°027-ETO-HNDM, de fecha 26 de febrero del 2014. de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el expediente de vistos, se remite el Manual de Procedimientos
actualizado de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, de la Oficina
Ejecutiva de Administracién, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, cuyo
objetivo es la actualizacion, estandarizacién y sistematizacion de los procesos y
procedimientos correspondientes:

Que, la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del
INFORME N° 020-2014-OEPE-N°027-ETO-HNDM, sefiala que la actualizacion
de los Manuales de Procesos y Procedimientos se ha efectuado de acuerdo a
lo establecido en la Directiva Administrativa N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn
Institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, por lo
que recomienda su aprobacion mediante la resolucién directoral
correspondiente;

Que, con la Resolucién Directoral N° 0527-2010/D/HNDM, de fecha 30 de
diciembre del 2010, se aprobé el anterior Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, la
misma que se debe revocar a través de la presente resolucion directoral;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Administraciéon, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, del Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica: Y,

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Institucional’, aprobado por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y, el
J. Vargas Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”,
aprobado por Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento, de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que consta de treinta y nueve (39)
paginas y que como documentos adjuntos forman parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, es responsable
de la supervision del cumplimiento del Manual de Procedimientos citado.

Articulo 3°- Revocar la Resolucion Directoral N° 0527-2010/D/HNDM, de
fecha 30 de diciembre del 2010, en la parte que aprobd el Manual de Procesos
y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

.o Articulo 4°- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la

7\ presente Resolucion Directoral en el Portal de Internet del Hospital Nacional
“‘Dos de Mayo”, en la direccién electronica:
v hitp://hdosdemayo.qob.pe/normatividad

Registrese, comuniquese y publiquese;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene por finalidad establecer formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizativos, que en este

caso es la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, a fin de lograr el cumplimiento
de sus Objetivos Funcionales y Estrategicos.

Estos procedimientos son de suma importancia para este Hospital, ya que una de las
Lineas Estratégicas del Plan Estratégico Institucional 2008-2012, es Fortalecer la Gestién
de Mantenimiento, la cual garantice alcanzar la disponibilidad de una aceptable
infraestructura y una buena disponibilidad de equipos y materiales biomédicos, los cuales
son muy esenciales para la atencion meédica con calidad.

Los procedimientos priorizados del Sistema de Mantenimiento que a continuaciéon
describiremos, nos van a permitir el suministro oportuno de servicios para el

mantenimiento de equipos, instrumental e infraestructura, el servicio de seguridad para la
custodia del patrimonio hospitalario.

El Manual de Procedimiento se encuentra estructurado en base a la Directiva N° 007-

MINSA/OGPP-V.02 — “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestidn Institucional”.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO  2014— ‘ / :
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CAPITULO Il

OBJETIVO DEL MANUAL

1. Establecer las politicas, normas y lineamientos para el desarrollo de las
actividades de cada uno de los equipos de trabajo que conforman en Ia Oficina
de Servicios Generales y Mantenimiento.

2. Contribuir al logro de uno de los resultados del Plan Estratégico, que es el
alcanzar la disponibilidad de recursos estratégicos para la atencién con calidad.

3.

Contribuir a que el personal se comprometa con los procesos sistémicos de los

procedimientos, para el logro de los objetivos del Plan Estratégicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CAPITULO 1li
BASE LEGAL

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

e Ley N°27657 Ley del Ministerio de Salud (29-01-02).

e Modificado por D.S. No 011-2008-SA (04-06-08) Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

e Modificado por Resoluciéon Ministerial N° 696-2008/MINSA - (07-10-08) Reglamento
de Organizacién y Funciones 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).

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

90).
e Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacion de
Documentos Tecnicos Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO  2014—




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 17
Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento
SUPERVISION DE LA GESTION DE MANTENIMEINTO

)

Proceso : Desarrollo de los Recursos Humanos

NOMBRE DEL Supervision de la Gestion de FECHA

PROCEDIMIENTO : imi :
Mantenimiento CODIGO :

PROPOSITO : Optimizar la Gestién de Mantenimiento

ALCANCE : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

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

MARCO LEGAL : Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, MOF de
la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R M. N° 696-2008/MINSA
- (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de objetivos Porcentaje logrado Plan Operativo Oficina de Servicios
cumplidos Plan de Actividades Generales y Mtto.
NORMAS

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

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

Estado, MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La jefatura elabora instrumento de supervision (formatos de control, Informes, Actas, etc.), el cual lo aplica
mensualmente a los Equipos de Casa de Fuerza y Energia, Mantenimiento de Infraestructura,
Mantenimiento de Equipos y Transportes, Vigilancia, Costura, Limpieza y Jardines.

Los Equipos de la Oficina debera fundamentar el avance logrado durante el mes, presentando las fuentes de
verificacion, las mismas que deben estar al alcance de los integrantes de su Equipo y de la Jefatura.

La Jefatura para fortalecer la gestién de Mantenimiento realiza acciones de control, supervisién, evaluacion
que sean necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en la institucién en sus Plan
Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional 2008-2012 y Plan de Actividades Anual, con la finalidad

de brindar una atencién optima en el mantenimiento y servicios generales para el servicio de salud y apoyo a
la comunidad.

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Fiéin de Actlyxdades Direccién General. Anual Manual
Plan Operativo

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Serwqos estratégicos Orggn9§ estructurales de la diiia Sergicis
atendidos Institucion
DEFINICIONES Fortalecer la Gestién de Mantenimiento
REGISTROS . Todos los registros manuales o mecanizados para anotar la supervisién de la

gestion de los servicios de mantenimiento..

ANEXOS : Flujogramas.

F-ORG- 16.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE LA GESTION DE MANTENIMIENTO

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO OEA OSGM EQUIPO DE TRABAJO

ESTRATEGICO

( INICIO )

Recibe el documento y Ejecuta actividades
\ 4 brinda atencién de diarias y programadas,

Emite el documento con el Toma Servicios de acuerdo a lo presenta informe
Plan Operativo institucional ,| conocimiento y _ || pRoEx amado por este | mensual sobre el
Anual donde se programé las lo deriva para »| documento y supervisa desarrollo de estas,
actividades que desarrollara su atencién las atividades del y apoya al Jefe en

el 6rgano estructural y las personal de la OSGM y la supervision de
necesidades que requiri6, para st iviiades trabajos ejecutados
el cumplimiento de sus metas. contratadas por terceros.

. Procesa la informacién y
Procesa la Toma conocimiento presenta informe mensual
informacion brindada | y remite dicho |« sobre actividades que se |4
y lo compara con informe a la ejecutaron de acuerdo
a plan operativo anual
las metas programadas OEPE.
o ., de la OSGM
emitiendo su opinion.

FIN

>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

‘ Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 2 de 17
. Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso Desarrollo de Recursos Humanos
NOMBRE DEL Elaboracion de Turnos de Trabajo FECHA
PROCEDIMIENTO CODIGO -
PROPOSITO Optimizar la distribucion de personal por turnos
ALCANCE Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
MARCE LEGAL : 2008/MINSA - (07-10-08)

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de asistencia por | Porcentaje logrado Plan Operativo Oficina de  Servicios
turnos. Plan de Actividades Generales y Mtto.

NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Las jefaturas de equipos de trabajos proponen a la jefatura de la Oficina, la mejor distribucion por turnos del personal
integrante de su equipo en forma mensual.

La secretaria de la Oficina consulta dicha propuesta con el Jefe de la Oficina y con su anuencia procede a procesarla de
acuerdo a un software de programacion de horario.

La Jefatura con el documento y programacion culminada procede a enviarlo a la Oficina de Personal para su ejecucion.
FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Srp .testas b Gurnos de Jefes de Equipos de Trabajo Mensual Manual
trabajo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Programacion ~ Mensual  de . Mecanizado y
Horarios de Trabajo Qpicia e Rewsoral Mensudl Procesado
DEFINICIONES : e § .
Distribucion del Personal por turnos de trabajo de acuerdo a necesidades reales.
REGISTROS : . :
Todos los registros manuales o mecanizados para anotar los turno de trabajo.
ANEXOS : Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE TURNOS DE TRABAJO

EQUIPOS DE TRABAJO

OSGM

OFICINA DE PERSONAL

( INICIO )

v

El Jefe del equipo de
trabajo realiza la
programacion del

y

personal a su cargo
por turnos de trabajo.

Asiste a su
turno programado

Analiza, procesa y
elabora horarios de
trabajo del personal

Analiza, autoriza, registra
y controla la Programacion

y

de acuerdo a software

de programacién

FIN

Controla la asistencia
al horario de trabajo
programado.

de horario de trabajo del
personal de la OSGM.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 2014—

5




Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 3 de 17

" Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso 3 Desarrollo de Recursos Humanos

NOMBRE DEL Atencién de Solicitudes de Servicios de FECHA
PROCEDIMIENTO Mantenimiento CODIGO :
PROPOSITO : Atender los distintos trabajos de Mantenimiento solicitados.
ALCANCE : Organos Estructurales del Nosocomio

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-

MARCOLEGAL 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
' Servicios Plan Operut'iv‘o Oficina de Servicios
Niimero de OTMs atendidas Plan de Actividades Generales y Mtto.
OTMs
NORMAS

MOTF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008 / MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Las jefaturas de los diferentes érganos Estructurales del Hospital hacen llegar a la Oficina documentos de solicitudes de
trabajo de Mantenimiento de equipos e infraestructura a través de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento (OTMs), u
otros documentos como Oficios, Informes, Memorindums, o a través de pedidos via telefonica, etc.

La secretaria de la Oficina consulta dicha solicitud con el Jefe de la Oficina y con su anuencia quien procede a ordenar su
evaluacion uniforme via OTMs de acuerdo al tipo de trabajo a efectuar y con esos resultados procede a ordenar su
atencién inmediata de acuerdo a especialidades, disponibilidades de materiales, insumos o repuestos, o lo programa para
atencién a corto, mediano o largo plazo ya sea con personal propio o por terceros. Si es por terceros solicita su atencién a
través de Logistica previa autorizacion de Direccién.

La atencion programada tiene en cuenta el Plan Operativo y Plan de Actividades de la OSGM.

Los resultados se visualizan a través de los formatos de OTMs.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitudes  documentarias de | Direccion Diaria Manual y via
servicios de Mantenimiento Teléfono
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. . .. Mecanizado en
OTMs Jefes de los Equipos de Trabajo Diaria Formatos
DEFINICIONES . Atencion de solicitudes de mantenimiento de equipos e infraestructura de acuerdo a
OTMs, Pecosas y Actas
REGISTROS : OTMs, Pecosas, Actas.
ANEXOS ; Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

ORGANO
ESTRUCTURAL

OEA

OF ICINA DE
LOGISTICA

OSGM

EQUIPO DE
TRABAJO

( INICIO )

y

Emite requerimiento
de Mantenimiento de
Equipos y/6

Infraestructura a través

de formatos OTMs u
otros documentos

1N Recibe el pedido y

lo deriva para
atencion o anélisis

Analiza el pedido y
lo clasifica para su

atencion ya sea
inmediata o
programada

B

Toma conocimiento
de lo informado y
coordina acciones
con planeamiento
y logistica para

su atencion.

Ejecuta la atencién
de acuerdo a
existencia de
materiales, de lo
contrario comunica
su necesidad para

compra.

Ejecuta concursos
de precios para su

> atencion, rigiéndose

por normas de

acuerdo a ley.

Informa sobre las

para la atencién del
servicio solicitado.

necesidades requerida:

Ejecuta y/o supervisa
los trabajos de

de mantenimiento
solicitados

FIN

i
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‘ Manual de Procedimientos
n Version : 1.0
?lillisy‘l‘éghd_g; Salud Pag. 4 de 17
. o Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : Desarrollo de Recursos Humanos
NOMBRE DEL Atencion de Solicitudes de Uso de Vehiculo | FECHA
PROCEDIMIENTO : CODIGO :
PROPOSITO - Optimizar y Controlar el movimiento de vehiculos
ALCANCE : Organos Estructurales del Nosocomio.
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - RM. N° 696-
EGA 3 ’ ! ’
MARCOLEGAL 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Plan Operativo
Niimero de solicitudes de Sorisin Plan de Actividades Oficina de  Servicios
Uso de Vehiculos atendidos Formatos de Solicitud de | Generales ¥ Mtto.
Uso de Vehiculo.

NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La distintos 6rganos Estructurales del Hospital hacen llegar a la OSGM los formatos de Solicitud de Vehiculo y se
deriva a lu jefatura del servicio de Transportes para que proponga su atencion de acuerdo, quien asigna un vehiculo del
parque automotor de nosocomio con chofer y hora de probable salida para su atencién, dicha solicitud debe estar
correctamente llenada y debe contar con el visto bueno de Direccién Y la Jefatura de la OSGM y debe haber cumplido con
todos los tramites correspondientes. En el caso de uso para traslado de pacientes debe haber cumplido con los pagos y
permisos respectivos y debe estar acompariado por representantes del servicio solicitante.

Los Jefes de ln OSGM, servicio de Transportes y almacenes le asignarin el combustible necesario para el recorrido del
vehiculo.

El jefe del servicio de Transportes controlard el recorrido y buen uso del vehiculo, asi como la hora de salida y retorno
apoyado por el vigilante de puerta de Puno.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA (11¢) TIPO
Solicitudes de Uso de Vehiculo Dzrecam y Organos. Estructurales Diaria Manual
del Hospital
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Programuczon ey AR g8 Choferes Diaria Mecanizado
Vehiculos
DEFINICIONES . Distribucion racional y necesaria de salidas de vehiculos solicitadas por los Organos
Estructurales del Nosocomio.
REGISTROS Formatos de Solicitud de Vehiculos y de Control Diario de Salidas de Vehiculos
ANEXOS : Flujogramas
F-ORG- 16.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ORGANO

ATENCION DE SOLICITUDES DE USO DE VEHICULO

ESTRUCTURAL

OEA

OSGM

EQUIPO DE TRABAJO

( INICIO )

y

Pide el formato de
de solicitud de

Ordena al equipo de

vehiculo a la
OSGM y Io llena

trabajo que asigne el
vehiculo para dar atencion a
lo solicitado y que controle
que los tramites estén en
regla.

_ | Formato, le asigna el vehiculo

Controla el buen llenado del

Toma conocimiento y
y brinda su V°B°
para su atencidn.

Con el formato

y chofer que lo atenderd y le
brinda el V°B® para que
contintie su tramite,

su V°B® para su tramite.

correctamente llenado brinda [

Con las firmas autorizadas

.| de Logistica, se suministra

ordena su atencion.

Con la autorizacién del jefe
de la OSGM vy la Oficina

la cantidad de combustible
a utilizar y atiende el
servicio solicitado.

FIN
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ni Manual de Procedimientos
Versioén : 1.0
Ministerio de Salud Pég. 5 de 17
S Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso : Desarrollo de Recursos Humanos
NOMBRE DEL Destaque de Personal FECHA
PROCEDIMIENTO CODIGO :
PROPOSITO Atencién a solicitudes de destaque
ALCANCE Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y Oficina de Personal
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
MAR EGA g ! !
G0 ERCAlL 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8¢) RESPONSABLE
Niimero de solicitudes de s Oficina de  Servicios
destaque atendidas Documento solicitiid e destaque Generales y Mtto.
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008 / MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Presentacidn de solicitud de destaque de servidor perteneciente a la OSGM, para destaque a otra institucién, o viceversa,
este documento lo presenta a Direccion y es derivado a la Oficina de Personal quién a su vez lo deriva a la OSGM, para
opinion y Proveido.

El Jefe de In OSGM emite un documento de opinién o proveido aceptando o no la solicitud de destaque, previa consulta
con el jefe del equipo de trabajo a que pertenece o pueda ser derivado dicho servidor, dicho documento es remitido a la

Oficina de Personal.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitudes de destaque Direccion y Oficina de Personal Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Docur‘nento de  lopiniom b Oficina de Personal Anual Mecanizado
proveido
DEFINICIONES Atencion a solicitud de destaque de personal ya sea del HNDM a otro Nosocomio o
Viceversa
REGISTROS Todos los registros manuales o mecanizados para anotar el destaque de
personal.
ANEXOS : Flujogramas.

F-ORG- 16.0
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Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DESTAQUE DE PERSONAL
DIRECCION OFICINA DE EQUIPO DE
GENERAL QEA PERSONAL Sl TRABAJO
( INICIO )
A 4
Recibe el documento Recibe el Analiza y deriva Envia el documento Emite su opinion
de solicitud de . Pedido y 1) el documento | || para consulta y .| aceptando o
destaque. lo deriva para para proveido del V°B° de jefe de "| denegando lo
atencidn Organo estructural equipo de trabajo. solicitado.

Recibe el proveido Con la opini6n del

y emite el tramite  |¢- Jefe del equipo de

que corresponde. Trabajo emite el

Proveido de lo
Solicitado.
A
FIN
70 % 15
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 6 de 17
o o Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : Planeamiento
NOMBRE DEL Programacion de Actividades FECHA
PROCEDIMIENTO : CODIGO :
PROPOSITO : Programar las Metas a sequir por la OSGM
ALCANCE : Oficina de Servicios Generales, Oficina de Planeamiento Estratégico

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - RM. N° 696-
M L 2 4 ’ ,

PHIESEE 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8¢) RESPONSABLE
Niimero de dias utilizados en Ofici 2 Seri
el llenado de formatos de Dias Informe u Oficio Nl we  Setbios
) Generales y Mtto.

Planes Operativos Anuales

NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008 / MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La Oficina de Planeamiento Estratégico a Través de la Direccién General envia Formatos de Planes Operativos Anuales
a llenar por la Jefatura de Servicios Generales y Mantenimiento, el llenado de dichos Formatos reflejan la metas
propuestas y se incluyen las actividades a desarrollar por el personal de la OSGM, asimismo el cuadro de Necesidades,
de materiales, insumos, repuestos, equipos y servicios para cumplir con los planes propuestos, dicha informacion pasard
a formar parte del Plan Operativo Institucional de cada ario, y siempre debe realizarse entre los meses de mayo y junio
anticipando el inicio del aflo préximo que es el periodo que se toma en cuenta para dicho Plan Operativo.

Una vez llenado dichos Formatos el Jefe de la OSGM, emite el Informe u Oficio respectivo entregando el Plan Operativo
a la Oficina de Planeamiento Estratégico.

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Documento con Formatos de | Direccién y Oficina de Planeamiento
. .. Anual Manual
Plan Operativo Estratégico
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe u Oficio de Remision

de  Formatos de  Plan | Oficina de Planeamiento Estratégico, Al Mecanizado y
Operativo debidamente Direccién General Procesado
llenados

Programacion de Planes Operativos Anuales que contiene plan de Actividades a

DEFINICIONES Realizar mensual, trimestral y anualmente, asi como un Cuadro de Necesidades de
materiales, insumos, repuestos y servicios para cumplir con lo programado.
REGISTROS . Todos los registros manuales o mecanizados para anotar la programacion de
actividades.
ANEXOS 3 Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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/, Ministerio de Salud
- Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO

Formatos requiriendo

y

informe de plan operativo
anual donde se programa las
actividades que desarrollara
el érgano estructural y sus
adjuntando sus necesidades

Procesa la

conocimiento y

1 OEA OSGM EQUIPO DE TRABAJO
ESTRATEGICO
( INICIO )
y
Emite documento con Toma Recibe el documento

.| ¥ solicita informacién

lo deriva para
su atencién

informacion brindada [«
y lo integra o pide su
rectificacion.

FIN

Toma conocimiento
y remite dicho

de los equipos de
trabajo.

Emite informacién
» | de las actividades

l

informe al

drgano solicitante

Procesa la informacion,
llena los formatos y

a ejecutar por el
personal o por
terceros.

presenta el informe del
plan operativo anual de la
OSGM incluyendo cuadro
de necesidades.
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» Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Ministerio de Salud Pég. 7 de 17

T Ficha de Descripcién de Procedimiento

o

Proceso : Planeamiento
b e
PROCEDIMIENTO : reventio CODIGO :
Programar las actividades de Mantenimiento Preventivo a seguir por la OSGM, dichas
PROPOSITO 2, ; iy
actividades pueden desarrollarse con personal propio o con servicios por terceros
ALCANCE : Oficina de Servicios Generales, 6rganos Estructurales del Hospital
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
MAR EGA ' ! !
e 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Niimero de OTMs de Mamfales GEvg L : o
i . ; ;. equipos, Informes de Oficina de Servicios
Mantenimiento  Preventivo Equipo o servicio
s Infraestructura u otros Generales y Mtto.
atendidas .
documentos técnicos
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La Oficina de Servicios Generales y Mantenintiento, en aras de mantener equipos e infraestructura en aceptable estado
de funcionamiento, planifica anualmente programas de Mantenimiento Preventivos los mismos que se nacen de
requerimientos a través de los Organos Estructurales o de propia iniciativa partiendo de la existencia de manuales
instructivos, Registros Histdricos de Equipos o Solicitudes de Servicios. Para ello elabora un cuadro de Necesidades, de
materiales, insumos, repuestos, equipos y servicios para cumplir con este programa siendo atendido en su mayoria por
servicios de terceros. También se cuenta con apoyo de DIGEM para atencion de servicios especiales.

En base a lo planificado se reitera el pedido via documento y una vez atendido es controlado via OTMs y actas de

conformidad.
FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
OTMs o Documentos de Manual 1
requerimientos, Plan | Direccion y Organos Estructurales. Mensual J

. procesado
Operativo.
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
OTMs, Actas de Dzrec.c o Genem’l, O fi cma de Mecanizado y

. Planeamiento Estratégico, Oficina de Mensual
Conformidad, Informes tica. O Procesado

Logistica, Organos Estructurales

Programacién de Programas de Mantenimiento Preventivo de Equipos e
DEFINICIONES : Infraestructura, para atencion con personal propio o por terceros, asegurando con ello
el funcionamiento normal de los servicios.

REGISTROS : Todos los registros manuales o mecanizados para anotar la programacion de
actividades de mantenimiento preventivo.
ANEXOS : Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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NN Ministerio de Salud
> Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

ORGANO OFICINA DE EQUIPO DE
ESTRUCTURAL OEA LOGISTICA D56 TRABAJO
( INICIO )
A
Emite documento de Recibe el Analiza el pedido y Emite su opinion
Requerimiento de Pedido y lo clasifica para que siel trabajo puede
Mantenimiento de lo deriva para quefsea atgndlc(ljg > ser atenldldo con
. . e ta personal propio o
Equipos y/6 AteRcilE o en forma inmedia
. i it o através de por terceros a
infraestructura andlisis imavésidprogramas

Toma conocimiento

de lo informado y

coordina acciones
con planeamiento
y logistica para
su atencion.

programas de mtto

de mantenimiento.

A 4

Ejecuta concursos
de precios para su
atencion, rigiéndose [
por normas de
acuerdo a ley.

Elabora programas de
mantenimiento
preventivo de equipos
e infraestructura y
solicita pedidos para
su atencién con
personal propio o por

terceros.

Ejecuta y/o supervisa
los programas de
mantenimiento
preventivo de equipos

¢ infraestructura

FIN

Proyecta programas
de mantenimiento
preventivo de
equipos
Infraestructura.
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» Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
@ Manual de Procedimientos
a Version : 1.0
?li11i§:1:r§¢;d(i(‘ Sa!:::! Pag. 8 de 17
R Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso : Planeamiento
NOMBRE DEL .. FECHA
PROCEDIMIENTO Informe de Actividades Mensuales ODIGO=
Informar sobre las actividades desarrolladas mensualmente por la OSGM,
PROPOSITO : compardndolas con los proyectado en el Plan Operativo e informarlo a la Oficina de
Planeamiento Estratégico.
ALCANCE - Oficina de Servicios Generales, Oficina de Planeamiento Estratégico.
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
MARCO LEGAL 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe  de  actividades i inf e : Oficina de Servicios
Informe Equipos de Trabajo, Plan
desarrolladas mensualmente. . Generales y Mtto.
Operativo Anual
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Los Equipos de Trabajo de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, hacen llegar a la Oficina los Informes
mensuales y OTMs sobre las actividades mensuales desarrolladas por el personal que labora en dicho equipo de trabajo.
Asimismo se recepciona las OTMs atendidas por terceros.

Dicha informacion se llena los formatos de Informacién mensual de Planeamiento Estratégico compardndose con lo
programado en el plan operativo anual y con los formatos llenados se presenta el informe a la Oficina de Planeamiento

Estratégico.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento  con  formatos Ml
solicitando  informe de | Oficina de Planeamiento Estratégico. Mensual dj
desarrollo de actividades. procesato
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe con formatos llenados Whecinteaa i
de actividades desarrolladas | Oficina de Planeamiento Estratégico Mensual — doj
mensualmente.
DEFINICIONES . Informe de actividades desarrolladas por la OSGM en concordancia con el Plan
Operativo Anual
REGISTROS : Todos los registros manuales o mecanizados el Informe de Actividades
mensuales.
ANEXOS : Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

OEA

OSGM

EQUIPO DE TRABAJO

( INICIO )

Y

Emite documento de
Requerimiento de informe

»| conocimiento y

Toma

de actividades mensuales
ejecutadas por el érgano
estructural de acuerdo al
plan operativo institucional

acompaiiado de formatos.

procesa la
informacion brindada

Recibe el documento

.| y solicita informacion

lo deriva para
su atencion

y emite la compara
con lo proyectado en
el plan operativo.

FIN

Toma conocimiento
y remite dicho

A

de produccion de
los equipos de
trabajo

Emite informacién
»| delas actividades

informe al
organo solicitante

Procesa la informacion,
llena los formatos y
presenta el informe
requerido.

ejecutadas por el
personal o por
terceros.
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A 4 Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
A Manual de Procedimientos
Version : 1.0
gli@m:io;iv Salud Pag. 9 de 17
R Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso Planeamiento
NOMBRE DEL I Situacional FECHA
PROCEDIMIENTO : i, S CcODIGO :
Informar sobre la situacion actual de los distintos equipos de Trabajo, en relacion a su
p infraestructura, equipos, herramientas, trabajos y situacion administrativa. También se
PROPOSITO . : ¥ .
Informa estado situacional referente a Infraestructura y equipamiento de Otros
Servicios.
ALCANCE Oficina de Servicios Generales y Organos Estructurales del Hospital.
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
R -/ 7 ‘4
MARCOLEGAL 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe de situacion Plan Operativo Anual, Oficina de  Servicios
actualizada de la OSGM y Informe Doc. de requerimiento de
.. i Generales y Mtto.
Otros Servicios. Informacion
NORMAS

MOF de Ia OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008 / MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, recibe el requerimiento de Informe Situacional de sus Equipos
Componentes o de Otros Servicios, realiza el andlisis correspondientes con especialistas que se ubican en dichos Equipos
y procesa dicha Informacion para emitirla a través de un Informe el cual es remitido a Direccidn o el Organo solicitante

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO ~ 2014—

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento de requerimiento | Direccién General, Organos
o ¢ Anual. 1
de Informe Situacional. Estructurales del Hospital. Semestral o.Anual Marita
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Direccion General, Oficina Ejecutiva .
N o ", Mecanizado y
Informes Situacionales. de Administracion, Organos Semestral 0 Anual Brogrsais
Estructurales.
DEFINICIONES Informe de situacion actual de la OSGM u otro Organo Estructural
REGISTROS Todos los registros manuales o mecanizados para anotar los Informes
Situacionales.
ANEXOS Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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% Ministerio de Salud
> Hospital Nacional

Recibe el informe y

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
INFORMES SITUACI ONALES
ORGANO ESTRUCTURAL ’ OEA OSGM EQUIPO DE TRABAJO
( INICIO )
y
Emite documento Toma Recibe el Ejecuta el anélisis
de requerimiento | conocimiento y .| documento y lo Actualizado de la
de analisis lo deriva para deriva para Situacién del

situacional del su atencion analisis y servicio

servicio atencion.

Toma conocimiento

y

toma medidas
preventivas y/o
correctivas

FIN

Recibe el analisis

y remite dicho <
informe al
organo solicitante

efectuado y lo

procesa y emite
el informe
situacional

requerido

I
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7 Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

-

Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Ministerio de Salud Pag. 10 de 17
o Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso Planeamiento
NOMBRE DEL ; FECHA
PROCEDIMIENTO Infarme de Necesidades CODIGO

Informar sobre las necesidades de materiales, insumos, repuestos, herramientas y
PROPOSIT . . e . ’ ’

ROPOSITO equipos, para cumplir con las actividades de ln OSGM.

ALCANCE Oficina de Servicios Generales, Oficina de Logistica, Oficina Ejecutiva de

Administracién y Oficina de Planeamiento Estratégico.

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-

RCO LEGAL . ! ’ '
MARCOLEGA 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informes de  mecesidades OTMS’ a ormes e Oficina de Servicios
: Informe Equipos de Trabajo, Plan
requeridas. ; Generales y Mtto.
Operativo Anual
NORMAS

MOFE de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

trabajo de terceros.

Los Equipos de Trabajo de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, hacen llegar a la Oficina la necesidad de
materiales, insumos, repuestos, herramientas y equipos para cumplir con las actividades diarias a desarrollar por el
personal que labora en dicho equipo de trabajo. Asimismo se recepciona las necesidades requeridas para el desarrollo de

Dicha informacion es procesada teniendo en cuenta el Cuadro de Necesidades presentada con el Plan Operativo Anual y
mediante informe se realiza el pedido para su atencién via Logistica con anuencia de la Oficina Ejecutiva de

Administracién.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Docun?ento de  mecesidades Equipos de trabajo de la OSGM. Semanal Manual
requeridas.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
T orme de  Nesosudides Oficina Ejecutiva de Administracién Mecanizado y
requeridas para desarrollo de Y Oficina De Logistica Mensual Procesadn
actividades de la OSGM. 3
DEFINICIONES Informe de necesidades de repuestos, materiales, insumos, herramientas y equipos para
el trabajo a desarrollar por el personal de la OSGM.
REGISTROS Todos los registros manuales o mecanizados para los Informes de
Necesidades.
ANEXOS Flujogramas.

F-ORG- 16.0
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> Hospital Nacional

D

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
INFORME DE NECESIDADES
ORGANO OFICINA DE EQUIPO DE
ESTRUCTURAL e LOGISTICA O3GM TRABAJO
( INICIO )
A
Emite documento Toma Recibe los Analiza y emite

de requerimiento

de atencion de
Servicio

Conocimiento y
lo deriva para
atencion o
analisis

Toma
Conocimiento

brinda su V°B° al [¢

Tramite

documentos que

su requerimiento

llegan y los derival
para analisis y/o

A 4

de necesidades para
la atencion del

“r servicio
atencion.
analiza el pedido
tanto del equipo de
trabajo como de ——————

Procede a su

Adquisicién de
Acuerdo a concurso
Basandose en normas,
Establecidas por ley.

FIN

pedidos previstos en
el cuadro de
necesidades y
informe de pedido
de necesidades

B S

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 11 de 17
ST Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : Desarrollo de Recursos Humarnos
NOMBRE DEL Programacion de Productividad e FECHA  :
PROCEDIMIENTO Indicadores CODIGO :
PROPOSITO . Informar sobre lq Programacion de Horarios de Productividad e Indicadores del
personal perteneciente a la OSGM.
ALCANCE : Oficina de Servicios Generales.
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.g. 005-90-PCM, ROF HNDM - RM. N° 696-
VRRCOMEGAL = | ongneusa. (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Programacién de horarios
Informe de Horarios de Tnforine de personal de Equipos de | Oficina de Servicios
Productividad e Indicadores. Trabajo, Plan Operativo | Generales y Mtto.

Anual

NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

programaciones de horario de productividad indicadores del personal qu
Dicha informacion es procesada a Programa (Software) de Personal

Y se presenta con documento a In Oficina de
Personal.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Programacion de Horarios de ; ;
Productividad e indicadores Equipos de Trabajo de la OSGM. Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
mforme con p rogramacion Oficina Ejecutiva de Administracién Mecanizado y
procesada de Horarios de . Mensual
o o Yy Oficina de Personal Procesado
oductividad e indicadores,
DEFINICIONES s Informe de Programacion de horarios de trabajo de productividad Y control de
indicadores del personal de la OSGM.
000000 ]
REGISTROS s Todos los registros manuales o mecanizados para anotar la programacién de
productividad e indicadores.
ANEXOS Flujogramas.

F-ORG- 16.0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE PRODUCTIVIDAD E INDICADORES

EQUIPOS DE TRABAJO

OSGM

OFICINA DE PERSONAL

( INICIO )

\4
El Jefe del equipo de
Trabajo realiza la
Programacion del

Personal a su cargo
Para horarios de
Productividad e

indicadores

Asiste a su horario|
horario <

Analiza y procesa la
Programacién de
horarios de

Analiza, autoriza y
Registra y controla la

de productividad e
indicadores, de
acuerdo a software
de programacion

programado

FIN

Controla la asistencia
al horario programado
de productividad e
indicadores

A

Y

Programacion de horas
de productividad e
indicadores
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7 Ministerio de Salud
> Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 12 de 17
I Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso : Planeamiento
NOMBRE DEL Pedido de Necesidad de Servicios por FECHA
PROCEDIMIENTO Terceros CODIGO
PROPOSITO Informar sobre las necesidades de servicios requeridas para atencién por terceros.
Oficina de Servicios Generales, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de
ALCANCE H G .
Logistica y otros Organos Estructurales.
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM ROF HNDM - RM. N° 696-
M L 3 ’ ’ ’
ARCOLEGA 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

OTMs, informes de
Equipos de Trabajo,
solicitudes de 6rganos
Estructurales, Plan
Operativo Anual

Informe de necesidades de

servicios a ser atendidos por Informe
terceros.

Oficina  de  Servicios
Generales y Mtto.

NORMAS

MOF dela OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento solicitando | Oficina Ejecutiva de Administracion, Manual 6
atencion de mantenimiento de Organos Estructurales, OTMs, Plan Mensual sicasad
Infraestructura y equipos. Operativo Anual. P
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Inj orme i nece;zfiad de Oficina Ejecutiva de Administracién, Mecanizado y
atencion  de  servicios por ; L Mensual
Oficina de Logistica Procesado
terceros.
Informe de Necesidad de atencion de Servicios por Terceros para mantenimientos de
DEFINICIONES : equipos e Infraestructura, asi como de servicios enerales como limpieza, vigilancia,
eliminacion de residuos, etc.
REGISTROS . Todos los registros manuales o mecanizados para anotar los pedidos de
necesidad de servicios por terceros.
ANEXOS : Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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 Ministerio de Salud
~y> Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PEDIDO DE NECESIDAD DE SERVICIOS POR TERCEROS

ORGANO OFICINA DE EQUIPO DE
ESTRUCTURAL OEA QsEM

LOGISTICA TRABAJO
( INICIO )

Y

Emite documento Toma Recibe los Analiza y emite
de requerimiento .| Conocimiento y documentos que pedido para su
de atencién de ”|  lo deriva para llegan y los deriva P atencién con persona
Servicio atencién o para andlisis y/o propio o por terceros
analisis atencion.
Toma conocimiento verifica lo analizado
y brinda su y emite el documento |

aprobacion siempre [
y cuando forme
parte del plan
operativo anual

y expediente técnico [
para la atencion del
servicio por terceros

Brinda la atencion|

mediante terceros
através de
concursos
normados por
ley.

FIN

F OIS 29
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—./ Ministerio de Salud
4 Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

T Manual de Procedimientos
oS Version : 1.0
;}.linisu'.g:i!zd.d!' Salud Pag. 13 de 17
g peron Ficha de Descripciéon de Procedimiento
Proceso : Planeamiento
NOMBRE DEL . FECHA
PROCEDIMIENTO Pedido de Apoyo a DIGEM CODIGO
PROPOSITO . Efectuar pedidos para tramitar a través de Direccion apoyo técnico y Econdmico a
) DIGEM para mantenimiento de Infraestructura y Equipos. '
ALCANCE Oficina de Servicios Generales, Oficina Ejecutiva de Administracion.
MOF de In OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - RM. N° 696-
MARCOLEGAL ¢ 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe de necesidad de OTMs, e informes de . ..
-y A . ; Oficina  de  Servicios
apoyo técnico y/o econdmico Informe Equipos de Trabajo, Plan Generales it Mbto
de DIGEM. Operativo Anual y Vito.
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROE HNDM - R.M. N° 696-2008/ MINSA - (07-10-08)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Los Equipos de Trabajo de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento, al analizar las OTMs, informan que
dicho trabajo no pueden ser desarrollados por el personal, y al ser analizado por la Jefatura de la OSGM, encuentra que

se requiere apoyo técnico para la ejecucion del servicio Y propone mediante un informe que Direccion trimite apoyo
técnico y/6 econdmico de DIGEM.

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento u OTMs, que
solicitgn apoyo técnico de cuyo Equipos de trabajo de ln OSGM ¥ Motisual Manual y
andlisis  deriva en  solicitar Organos Estructurales del Hospital. procesado
apoyo a DIGEM.

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de solicitud de apoyo Mecanizad
técnico y/6  econdmico de | Oficina Ejecutiva de Administracion Mensual eoamzaco y
DIGEM. Procesado
DEFINICIONES ’ Informe de necesidad de trimite de apoyo técnico econémico de DIGEM para el

mantenimiento de equipos e infraestructura.
REGISTROS 5 Todos los registros manuales 0 mecanizados para anotar los pedidos de apoyo
a DIGEM.
ANEXOS : Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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/ Ministerio de Salud
- Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PEDIDO DE APOYO A DIGEM

ORGANO
ESTRUCTURAL OEA 0OSGM EQUIPO DE TRABAJO
( INICIO )
Emite documento de Toma conocimiento Recibe los documentos Analiza el servicio
requerimiento de » yloderiva para » que llegan y los deriva » Solicitado y si no
atencion de servicio atencion o analisis para su analisis y/o puede ?tenderlo
atencién. comunica para su
atencién por terceros
o via DIGEM.
Da atencién a lo Emite documento
Solicitado y a través de Solicitando se tramite
Direccién General < a DIGEM <
emite el Oficio de apoyo requerimiento de apoyo
a DIGEM vy lo remite. eeico yio €eonomico
para atencién de
servicio.
y
FIN
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. Ministerio de Salud
> Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Salud

Manual de Procedimientos
Versién: 1.0

Pag. 14 de 17
Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso Desarrollo de Recursos Humanos
NOMBRE DEL Acci de P I FECHA
PROCEDIMIENTO HURL ek ersonR CcODIGO
PROPOSITO Tramitar documentos de acciones de personal de la OSGM.
ALCANCE Oficina de Servicios Generales.
MOF de Ia OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - RM. N° 696-
R L ! 7 4
MARCOTEGA 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informes, Memordndums,
. solicitudes, formatos de . ..
Documentos de acciones de . S Oficina de  Servicios
Documento permisos, licencias,
personal. ; , Generales y Mtto.
vacaciones, evaluaciones,
cambios de guardias, etc.
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 823-2003-SA/DM (11-07-03)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, recibe documentos, o formatos para acciones de personal que tienen

que ver con licencias, vacaciones, cambios de guardia, evaluaciones semestrales, etc., y emite documentos de acciones de
personal como proveidos, comunicaciones de

ambos casos los documentos son revisados /o procesados para su firma y son remitidos a la Unidad de Personal .

faltas a su turno, faltas disciplinarias, remisién de evaluaciones, etc.; en

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Documento 6 Formato de Integrante de Equipos de trabajo de i Manual y/6
P ! diario
accion de personal. la OSGM y Oficina de Personal.. procesado
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Documento 6 Formato de Mecanizado 1
comunicacion de accion de Oficina de Personal diario Y

Procesado
| personal

Documento 6 Formato de Accién de personal que comunica si el trabajador llego tarde,

DEFINICIONES falté, cometié accion indisciplinaria, sale de vacaciones, sale de licencia, sale de
permiso, es sometido a evaluacion semestral, etc.

REGISTROS Todos los registros manuales o mecanizados para anotar las acciones de
personal.

ANEXOS Flujogramas.

F-ORG- 16.0
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; Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ACCIONES DE PERSONAL

EQUIPOS DE TRABAJO OSGM OFICINA DE PERSONAL

( INICIO )

v

El personal del Equipo
de trabajo solicita una
accion de personal a su
favor mediante formato
llenado o solicitud y solicitada
solicita V°B® de su

jefe inmediato

Analiza, Registra y
da V°B° a la accidn
de personal

Analiza, autoriza y
Registra la accion
solicitada

y

y

Hace uso de la
Acciodn solicitada
y autorizada

—~ FIN
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/ Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

N>/ Ministerio de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

‘ Manual de Procedimientos
Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 15 de 17
S o Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso : Planeamiento
NOMBRE DEL . . i FECHA
PROCEDIMIENTO Pedidos de Salidas del Almacén CODIGO
Obtener insumos, materiales, repuestos, herramientas y equipos existentes en el
PROPOSITO almacén  mediante pedidos comprobante de salida, los mismos que deben estar
correctamente llenados y con la anuencia de firmas autorizadas.
ALCANCE : Oficina de Servicios Generales, Oficina de Logistica.
MOF de lIa OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - RM. N° 696-
MARCOLEGAL. 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Pedido de Comprobante de OTMs, e documentos de ; it
: . . . Oficina de Servicios
Salida del Almacén, Pecosas Equipos de trabajo de la Ceigralés v Wik
(PECOSAS) OSGM. y Mo
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROE HNDM - R.M. N° 823-2003-SA/DM (11-07-03)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Los Equipos de Trabajo de la Oficina de Servicios Generales Yy Mantenimiento, para le ejecucion de sus actividades

solicitan el suministro de materiales, insumos o repuestos, los mismos que al existir en el almacén son retirados
mediante PECOSAS por el encargado del de

posito de Mantenimiento y entregados al solicitante mediante formatos de

entrega.
FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documento u OTMs, que
solictan el - suministro de | p o0, trabajo de la OSGM. Diaria araiihg
materiales, 1nsumos 0 procesado
repuestos.

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
FECOSAS § f ST 16 Equipos de Trabajo de la OSGM. Diario Mecomizailory
entrega de materiales Procesado

Los pedidos de Salida de Almacén son requeridos mediante OTMs o informes del jefe
del equipo de trabajo integrante de I OSGM, para el cumplimiento de las actividades
DEFINICIONES : que desarrolla el personal a su cargo, y el encargado del depdsito de mantenimiento

lleva el control de estas salidas con formatos debidamente procesados, informando
mensualmente sobre su movimiento.

REGISTROS . Todos los registros manuales 0 mecanizados para anotar los pedidos de salida
del Almacén.
ANEXOS : Flujogramas.
F-ORG- 16.0
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Ministerio de Salud
¢ Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PEDIDOS DE SALIDA DE ALMACEN

ORGANO OFICINA DE EQUIPO DE
ESTRUCTURAL OE& LOGISTICA O3GM TRABAJO
( INICIO )
A
Emite documento Toma Recibe los Analiza y emite

de requerimiento

de atencion de
Servicio

A 4

Conocimiento y
lo deriva para
atencion o
andlisis

documentos que

pedido para su
atencion de acuerdo

Toma
Conocimiento

Brinda su V°B® al [{]

Tramite

llegan y los derivaj
para andlisis y/o
atencion.

Verificado su
Existencia en
Almacén firma
Autorizando su
Salida

Llena el formato
de pedido de

A 4

a existencias en
Almacén

Almacén

A4

atiende lo
autorizado

comprobante de
Salida de Almacén
(PECOSA)

El encargado del
deposito retira lo

y

A

autorizado y lo
entrega al
solicitante

Recibe lo
Solicitado y
atiende el servicio

FIN

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO ~ 2014—

%

o 39

————




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 16 de 17
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso Desarrollo de Recursos Humanos
NOMBRE DEL A d taagi FECHA
PROCEDIMIENTO ceiones documentartas CcODIGO

Efectuar la confeccion de documentos para tramites a ejecutar por la OSGM y archivar
PROPOSITO . i

documentos para informacion oportuna.
ALCANCE Oficina de Servicios Generales.

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
MAR LEGAL 4 ’ /

S 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe mensual de Documentos emitidos y Oficina de  Servicios
- . Informe i
movimiento documentario recibidos Generales y Mtto.
NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008 / MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, recibe diariamente diversidad de documentos de diversa indole, la
misma que es analizada para su atencion mediante despacho documentario, a su vez se emite diversos documentos de
salida para tramite de la OSGM, dichos documentos son procesados y archivados mecdinicamente y mediante archivos
informiticos, estableciendo con ello una adecuado sistema de informacién de la OSGM.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Document.os de diversa md.ole Direccion General, OEA, Orgunos
como  informes,  oficios, o o Manual y
. Estructurales, Instituciones Diaria
Memordndums, formatos ; 3 procesado
. Do Externas, Equipos de Trabajo, etc.
resoluciones, directivas u otros
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. Direccion General, OEA, drganos - Mecanizado y
Documentos variados Diario
Estructurales Procesado

Acciones documentarias para trimites que realiza lan OSGM y archivos documentarios

4
g/ 1 ,,
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO ~ 2014— w\/ \

DEFINICIONES de documentos recibidos y copias de documentos generados para control de
informacion
REGISTROS Todos los registros manuales o mecanizados para anotar las acciones
documentarias.
ANEXOS Flujogramas.
F-ORG- 16.0
36
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ACCIONES DOCUMENTARIAS DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO
ORGANO EQUIPO DE SECRETARIA DE
ESTRUCTURAL OER Q5GM TRABAJO OSGM
( INICIO )
Recepciona
Documentos
Externos
y y
Emite documento Toma Recibe los Analiza el Redacta el

de requerimiento

de atencion de
Servicio

Conocimiento y
lo deriva para
atencion o
andlisis

documentos que

] llegan y los deriva

para andlisis y/o
atencién o emite
documento de
atencion

Documento y
emite su pedido
para su atencién

Toma
Conocimiento y
Prevee acciones

documento de
pedido o atencion
y con la firma del

Jefe los deriva

A

Evalta copias
de archivos
en CPUy en
papel y los
archiva en
orden

FIN

/
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Ministerio de Salud
3> Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

solicitados en el mes x100

Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 17 de 17
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso Planeamiento
NOMBRE DEL Recepcion y Distribucién de Balones de FECHA
PROCEDIMIENTO Oxigeno CODIGO
PROPOSITO Efectyar la recepcion y distribucion de balones de oxigeno a los servicios que lo
requieren en el momento oportuno.
ALCANCE Oficina de Servicios Generales.
MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM, ROF HNDM - R.M. N° 696-
MARCO LEGAL i’ ! !
S 2008/MINSA - (07-10-08)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de balones de Oxigeno
entregados en el mes / N° Porcentaje Formato de Oxigeno, Oficina de Servicios
total de balones de oxigeno (%) Informe Generales y Mtto.

NORMAS

MOF de la OSGM, D.L. 276, D.S. 005-90-PCM. ROF HNDM - R.M. N° 696-2008 / MINSA - (07-10-08)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Vigilancia

— Ingreso de balones de oxigeno
— Personal responsable verifica y contabiliza cantidad de balones de oxigeno que ingresa al HNDM

— Personal responsable verifica, contabiliza y registra cantidad de balones de oxigeno que sale del HNDM
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
— Personal responsable verifica, contabiliza, recepciona balones de oxigeno y firma guia de remision/Guia de Remision
— Personal responsable distribuye balones de oxigeno a los diferentes servicios.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO  2014—

%

Proveedor
— Personal responsable de la empresa entrega una copia de la Guia de Remision/Guia de Remision
Servicios
Enfermera responsable recepciona balones de oxigeno.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Recepcicn de balones de Guia de Remision Interdiario Manual
Oxigeno
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Dzstrzbuczon' de balones de Servicios Diario Manual
Oxigeno
DEEINICIONES Procgdimiento medit'm'te el cual la inftitucién recepciona balones de oxigeno y
distribuye a los servicios que lo requieran
REGISTROS Cuaderno de registro
ANEXOS Flujograma
F-ORG- 16.0
38
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- Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BALONES DE OXIGENO

VIGILANCIA OSGM PROVEEDOR SERVICIOS
INICIO
A
Ingreso de balones de
oxigeno
Personal responsable verifica Personal responsable
y contabiliza cantidad de venﬁc’a, contabiliza,
balones de oxigeno que .| recepciona balones de
ingresa al HNDM oxigeno y firma Guia de
remision Personal responsable de la
empresa entrega una copia

de la Guia de Remision

'

Personal responsable verifica,
contabiliza y registra cantidad
de balones de oxigeno que sale

del HNDM

Personal responsable Enfermera responsable
—»|  distribuye balones de

v

: : recepciona balones de oxigeno
oxigeno a los diferentes
servicios l
FIN
/P )ﬁ\
[
. e /J
4
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