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» PROCESO

Limpieza

¢+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Provisiéon de Materiales de Limpieza y Cuidado de las herramientas de Trabajo

« CODIGO

AD/OSG/LI/01

» OBJETIVO

Mantener el orden y el control de los productos de limpieza

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Mg ol i coDIGO: ADIOSGILIOT

* | FEGHA: 22102105

ACTVIDAD [ RESPONSABLE ~ DESCRIPCION

1 |Hacer pedido de Jefe de la Unidad de Limpieia El Jefe de la unidad de Limp'ieza hace el
suministros al Almacén pedido de los suministros y equipos de
General. limpieza para cumplir con el Plan de

Mantenimiento de Limpieza y Desinfeccion
del INEN.

2 | Recibe suministros de Jefe de la Unidad de Limpieza | El Jefe de la Unidad de Limpieza recibe del
Limpieza del Almaceén Almacen General los suministros y equipos
General solicitados

3 | Entrega suministros de Jefe de la unidad de Limpieza | El jefe de la Unidad de Limpieza entrega al
limpieza al personal de personal de Limpieza los materiales para
Limpieza realizar sus labores en los turnos de

mafiana, tarde y noche.

4 |{Entrega de equipos de Jefe de la unidad de Limpieza | El Jefe entrega al personal de su area
Limpieza - Carritos de Limpieza (Implementado)

- Maquinas de lavar pisos

- Aspiradoras

- Dispensador de productos quimicos
- Lustradora, etc.

5 | Conocimientos de manejo |Jefe de la Unidad de Limpieza | Instruir al personal, del uso de los productos
de productos quimicos quimicos, limpieza y desinfeccion y del uso
y manejo del equipo y maquinas que se
usan para realizar la limpieza del INEN.

6 |Cuidadoy manejodelos |Jefe de la Unidad de Limpieza | Se instruye al personal de Limpieza del
equipos de Limpieza manejo en el equipo y maguinas que se
usan para realizar la limpieza y desinfeccion
del INEN, y de cémo deben ser entregadas
al final de! dia, dichas herramientas.

7 |Entrega de suministros de | Jefe de la Unidad de Limpieza | Entregar a los distintos servicios de
Limpieza a los Servicios. hospitalizacién y clinica de los materiales
de limpieza y desinfeccion que sean
necesarios y lo hayan requerido.
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UNIDAD DE LIMPIEZA

ALMACEN
NGio )

: o|  RECEPCIONA

A : » PECOSA

HACE PEDIDO DE
SUMINISTROS A .
ALMACEN :

: ENVIA PEDIDO

v

RECEPCIONA
PEDIDO

v

ENTREGA
SUMINISTROS DE
LIMPIEZA

!

INSTRUYE AL PERSONAL
SOBRE EL USO DE
PRODUCTOS QuiMICOS ,
LIMPIEZA, DESINFECCION
MANEJO DE EQUIPOS ¥
MAQUINAS

ENTREGA A LOS
SERVICIOS LOS
MATERIALES DE LIMPIEZA
¥ DESINFECCION

FIN

FLUJOGRANA
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+ PROCESO

Limpieza

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pasos a Seguir por el Personal de Limpieza

« CcODIGO
AD/OSGILI/02

» OBJETIVO

Mantener y respetar el rol de trabajo para cumplir con el objetivo de limpieza.

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| cobico: AprosaLI02

| FECHA: 22102105

SCRIPGION

Asigna el area de !impiar”

Jefe de la Unidad de
Limpieza

El Jefe de la Uhiaad de Limpieza debe entregar

el rol de trabajo mensual a cada trabajador este
rol detalia drea y piso a limpiar.

Asl mismo este rol debe estar en un lugar
visible, ya que de presentarse un problema en
los Servicios, se sabrd inmediatamente quien
esta a cargo.

Presentacion del
perscnal de limpieza

Personal de Limpieza

El personal de limpieza debera presentarse
todos los dias debidamente uniformados y
firmara la entrada.

Entrega de suministros

Perscnal de Limpieza

E! personal de limpieza recibe los suministros
necesarios para realizar sus labores en el drea
asignada.

Entrega de equipos de
Limpieza.

Perscnal de Limpieza

Al recibir el material el personal debe tomar el
carrito ya abastecido con sus implementos y
se dirige al area asignada y serd responsabie
De los dtiles y equipos asignados a su persona.

Terminada la limpieza

Personal de Limpieza

Terminada la limpieza del 4rea asignada, unos
regresaran el carrito a la Unidad de Limpieza y
otros lo dejaran en los pisos asignados.

FIN
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PERSONAL DE LIMPIEZA

UNIDAD DE LIMPIEZA

INICID

RECIBE ROL DE
TRABAJC

h 4

ENTREGA ¥ PUBLICA
EL ROL DE TRABAJO

|
|

: PRESENTARSE

: UNIFORMADO ¥

‘ FIRMAR

RECIBE
SUMINISTROS DE
LIMPIEZA

A

RECIBE CARRITO DE
ABASTECIMIENTQ
DE SUMINISTROS

REALIZA SUS LABORES EN
EL AREA ASIGNADA

h 4

TERMINADA SUS LABORES
REGRESA EL CARRITQ A LA
UNIDAD DE LIMPIEZA O
DEJA EN EL FISO
ASIGNADO

FIN

FLUJOGRAMA
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= PROCESO

Limpieza

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza y Desinfeccion de Areas de Hospitalizacién y Clinica

¢ CODIGO

ADIOSG/LI03

» OBJETIVO

Mantener la limpieza y desinfeccidn de los ambientes de hospitalizacidn y clinica del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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"noE

| coBiGO: ADIOSG/-LI03

— DESCRIPCION

1 Recibe orden de
limpieza

'Pérsbnta:l de Limp'ieza'

TRecibe del Jefe de la Unidad de Limpieza, Ia orden

de trabajo.

2 Limpieza de la
habitacién del
paciente

Personal de Limpieza

Pasos a seguir:

Tocar la puerta

Abrir las ventanas para ventilar la
habitacién, si las condiciones

Del paciente lo permiten.

Recoger loza y vasos que hayan

quedado a la hora de servir los

alimentos y Hevarlos a la reposteria.

Sacar el tacho de basura y recoger los
papeles del suelo.

Barrer el pise con trapo humedo.

Trapear los pisos ¢on amonio cuaternario.
Limpiar marcos de puertas y ventanas con
trapo humedo.

Limpiar muebles.

Desinfectar camas y soportes

Todos los dias hacer la desinfeccion de las
habitaciones.

El lavado de [os pisos con maguinas es un a
vez al mes.

Verificar que todo haya quedado limpio y
desinfectado.

Limpiar el polvo exterior de la puerta.
Después de la limpieza de las habitaciones,
proceder a limpiar los pasilios y los bafios
externos del piso.

Si el paciente es dado de ALTA, se volvera
a desinfectar la habitacién y el cambio de la
cortina del bafo.
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“wE

1/CODIGO: ADIOSG/-LH03

| FECHA: 22/02/05.

ACTIVIDAD

BLE: |

T DESCRIPCION.

3 |Limpieza del bario pieza Pasos a seguir:
del paciente - Recoger la bolsa de los

basureros y colocarlos en la bolsa destinada
para la basura (existente en los carritos).

- Limpiar todos los accesorios de los
bafios.
Limpiar las mayélicas.

- Limpiar el lavabo.

- Limpiar el asiento y tapa de W.C con
desinfectante ( amonio cuaternario )

- Limpiar internamente el W.C.
(Con cepillo usando detergente)

- Lavar el piso de la ducha (usando cepillo de
ducha y desinfectante)

4 | Cambiar frascos Personal de Limpieza Cambiar los “frascos punzo- cortantes” (que

especiales, contienen aguijas, bisturis ete.) entregados por las
enfermeras.

& |Terminada lalabor | Personal de Limpieza Una vez terminada la limpieza debe informar a la jefa

de limpieza. del Servicio en el momento que se esta retirando del
area del trabajo.

6 |Informa ala Jefa Personal de Limpieza Informa a la Jefa del Servicio de los desperfectos que

del Servicio hubiese en el area.

7 | Objetos encontrados | Personal de Limpieza Entrega a la Jefa del Servicio, cualquier objeto

en el Servicio hallado en el area,

8 |Chequeo del drea. |Perscnal de Limpieza Cuiminada la limpieza, debe chequear el 4rea de
trabajo y bajar los residuos al crematorio  (en bolsas
rotuladas).

8 |Terminado el trabajo | Personal de Limpieza

Concluida sus labores se retira del area y regresa el
carrito de limpieza a la unidad o lo deja en el piso
del drea asignada.

Informa al Jefe de la Unidad de Limpieza de algan
desperfecto presentado y de las altas efectuadas y
las pendientes en el piso asignado.

Al refirarse firmara su salida.

FIN
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UNIDAD DE LIMPIEZA

PERSONAL DE LIMPIEZA

L

INICIHO

ENTREGA Y PUBLICA
EL ROL DE TRARAJO

ROL DE TRABAJO

n| RECIBE ROLDE

TRABAID

ROL DE TRABAJO

REALIZA METODO
DE LIMPIEZA EN LA
HABITACION DEL
PACIENTE

Y

DESINFECTAR
HABITACION

PACIENTE DE
ALTA

LIMPIAR BANO DEL,
PACIENTE

LIMPIAR LOS
FRASCOS PUNZO
CORTANTES

h

TERMINADA L& LIMPIEZA
INFORMAR A LA JEFA DEL
SERVICIO SU RETIRO DEL
AREA Y DESPERFEGTOR

ENTREGAR OBJETO

'

CHEQUEAR EL AREA DE
TRABAJID ¥ RAJAR
RESIDUOS AL
CREMATORIO

v

REGRESA EL
CARRITO

v

INFORMAR LOS
DESPERFECTOS DEL
AREA Y FIRMA SALIDA

FIN

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Limpieza

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza y Desinfeccion de las Areas de Pacientes Infectados

« CODIGO
AD/OSG/LI04

« OBJETIVO

Mantener la limpieza y desinfeccién de los ambientes de pacientes infectados del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| copico: ADrosGLI0s

N° T ACTIVIDAD | RESPONSABL

U RESPONSABLE [ 77 77" 'DESCRIPCION. ~
1 | Recibe orden de Personal de Limpieza | Recibe del Jefe de la Unidad de Limpieza, las ordenes
limpieza de trabajo
2 |Limpieza de la Personal de Limpieza |Pasos a seguir:
habitacitn del paciente - Tocar la puerta.
infectado - Abrir las ventanas para ventilar la habitacion,

si las condiciones
del paciente lo permiten.

- Asignar material de limpieza
exclusiva para esta area

- Sacar el tacho de basura y recoger los
papeles del suelo.

- Barrer el piso con trape himedao.

- Trapear los pisos con amonio cuaternario.

- Limpiar marcos de puertas y ventanas con
trapo himedo.

- Limpiar muebles.

- Desinfectar camas y soportes.

- Todos los dias hacer la desinfeccion de las
habitaciones.

- Ellavado de los pisos con maquinas es una
vez al mes,

- Verificar que todo haya quedado limpio y
desinfectado.

- Limpiar el polvo exterior de la puerta.

Para la limpieza de esta 4rea se debe
usar guantes descartables ( que deben
ser facilitados por la jefa del

Servicio) mascarillas, escobillas y otros
utensilios que deben ser desechados
concluida la limpieza.

- Después de la limpieza de las habitaciones,
proceder a limpiar los pasillos y los bafios
externos del piso.

- Siel paciente es dado de ALTA, se volvera a
desinfectar la habitacién y el cambio de la
cortina del bafio y antes de retirarse limpiar
con desinfectante las perillas de las puerta.
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N D JPCION
3 |Limpieza de bafio de Personal de Limpieza Pasos a seguir:
pacientes infectados - Recoger la bolsa de los
basureros y colocarlos en la bolsa
destinada para la basura (existente en
fos carritos).
- Limpiar todos los accesorios de
los bafios.
Limpiar las maydlicas.
- Limpiar el lavabo.
- Limpiar el asiento y tapa de W.C con
desinfectante (amonic cuaternario )
- Limpiar internamente el W.C.
(Con cepillo usando detergente)
- Lavar el piso de |a ducha (usando
cepillo de ducha y desinfectante)
4 | Cambiar frascos Personal de Limpieza Cambiar los "frascos punzo-cortantes”
especiales (que contienen agujas, bisturis etc.) entregado
por las enfermeras.
5 | Terminada la labor de Personal de Limpieza Una vez terminada ia [impieza debe informar a
limpieza la Jefa del Setvicio en el momento que se esta
retirando del area del trabajo.
6 |Informa al Jefe del Personal de Limpieza Informa a la Jefa del Servicio de los
Servicio desperfectos que encontrados en el drea.
7 | Objetos encontrados en el | Personal de Limpieza Entrega a Ia Jefa de! Servicio, cualquier objeto
servicio que se encuentre en el drea.
8 |Chequea del area Personal de Limpieza

Culminada la limpieza, debe chequear el area
de trabajo y bajar los residuos al crematorio (en
bolsas rotuladas).
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| coDico; ADIOSGILI04

" | FEGHA: 22102108

“ACTNIDAD . [

"RESPONSABLE _

DESCRIPCION

@ | Término del trabajo

Personal de Limpieza

Conclmda Ias Iabores se retira del area y
regresa el carrito de limpieza a su unidad o lo
deja en el piso asignado.

Informa al Jefe de la Unidad de Limpieza de los
desperfectos encontrados, las Altas efectuadas
y las pendientes.

Al retirase firma su salida.

FIN
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UNIDAD DE LIMPIEZA

PERBONAL DE LIMPIEZA

INICIO

A

ENTREGA EL ROL OE
TRABAJO

! RECIBE ROLDE

TRABAJO

ROL DE TRABAJO

REALIZA METODO
DE LIMPIEZA EN LA
HABITACICN DEL
PACIENTE

v

DESINFECTAR
HABITACION

PACIENTE DE
ALTA

LIMPIAR BANC DEL
PACIENTE
INFECTADO

CAMBIA LOS
FRASCCS PUNZO
CORTANTES

TERMINADA LA LIMPIEZA
INFORMAR A LA JEFA DEL
SERVICIO SU RETIRO DEL
AREA Y DESPERFECTOS

QBJETO
ENCONTRADO

ENTREGAR OBJETO

y

CHEQUEAR EL AREA DE

TRABAJO Y BAJAR @
RESIDUDS AL

CREMATORIQ

v

REGRESA EL
CARRITO

y

INFORMAR 1.OS
DESPERFECTOS DEL

AREA Y FIRMA SALIDA

%\e rocedimientos
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PROCESO

Limpieza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza y Desinfeccion de las Areas Administrativas del INEN

cODIGO

AD/OSG/LI/05

OBJETIVO

Mantener |a limpieza y desinfeccién de los ambientes administrativos del INEN.

OCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PR

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

21/09/2005
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1D

ESPONSABL

CRIPGIO

Recibe rol de limpieza

Jefe de ia Uh“idadhdé“l'_impieza

El Jefe de la Unidad de

impieza entrega al

personal de limpieza elrol del dreaquele
ha sido asignada.

2 | Limpieza del area
designada (oficinas)

Personal de Limpieza

Pasos a seguir:

Tocar la puerta

Entrar y sacar la basura

Barrer con trapo himedo todos los
ambientes.

Limpiar y desinfectar todos los

ambientes

Limpiar los muebles y escritorios,

computadoras, etc.

Limpieza de los marcos de puertas
y marcos de las ventanas
Limpieza de lunas

Realizar el encerado cada vez que
el area lo necesita.

Una vez al mes realizar el lavado

de pisos con maquinas y la limpieza

general de foda la oficina.

3 | Limpieza de pasadizos

Personal de Limpieza

Se procede a limpiar los pasadizos con trapo
humedo, se encera y se pasa la maquina de
lustrar diariamente.

4 | Limpieza de Bafios
externos

Personal de Limpieza

Se procede asi:

Toca la puerta

Recoge la bolsa de los basureros y
colocarlos en |a bolsa destinada
para la basura en los carritos de
limpieza.

Limpiar y desinfectar las maydlicas
Limpiar y desinfectar los lavabos
Limpiar el asiento y |a tapa del
W.C con desinfectante (amonio cua
ternario).

Poner el desinfectante en el W.C.
Limpiar internamente el W.C(con
cepillo y detergente)

Diorizar el ambiente.
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CODIGO: ADIOSGILI0S

N ACTNVIDAD JESCRIPCION

5 | Término de limpieza Personal de Limpieza Terminada la limpieza de estas areas
regresara a la Unidad de Limpieza donde
entregara el carrito o lo deja en el piso
asignado e informa de cualquier suceso
extraordinario.

Al retirarse firma la salida.
FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIC

ENTREGA EL ROL DE
TRABAIO

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE
TRABA,

WO

ROL DE TRABAJO

REALIZA METODO DE
LIMPIEZA EN OFICINAS

v

LIMPIA PASADIZOS

4

LIMPIAR BARQS
EXTERNOS

TERMINADA LA
LIMPIEZA REGRESA
EL CARRITO © DEJA

EN LA UNIDAD

A

INFORMA LOS
SUCESOS Y FIRMA
SALIDA

FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva de Administracion

236

21/09/2005




PROCESO

Limpieza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza y Desinfeccion de Central de Esterilizacion

CODIGO

AD/OSG/LI06

OBJETIVO

L]

Mantener la limpieza y desinfeccidn de la Central de Esterilizacion del INEN,

-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'3

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

21/09/2005

237

Oficina Ejecutiva de Administracidn

Manuat de Procedimientos



CODBIGO: - AD/OSG-L1/06

| FECHA: 22/02/05

N° | ACTIVIDAD

~ DESCRIFCION

1 Entrega'orden de
limpieza

Jefe de la Unidad de
Limpieza

El jefe de la Unidad de L'impieza entrelg'a el rol de
limpieza del area que le ha sido asignado.

2 | Recibe la orden de
limpieza

Personal de Limpieza

El perscnal de limpieza recibe el rol de limpieza.

3 |Limpieza del area
asignada

Personal de Limpieza

Pasos a seguir:

- Recoge y lleva la ropa para lavar
y esterilizar.

- Recoge la basura y la lleva al
crematorio.

- Limpiar y desinfectar las “zonas
limpias y sucias”

- Recoger botas de la lavanderia para su
desinfeccion

- Limpiar y desinfectar el
dispensador de “Agua destilada”

- Aspirado de toda la tuberia y
maquinas del area.

- Cortar el papel del material
estéril { gasas )

- En el area restringida selecciona
los materiales.

- Dar apoyo al personal técnico.

- Estar a la disposicién de la jefa
del Servicio al cual ha sido
asignado.

3 | Terminada sus labores

Personal de Limpieza

Terminada la limpieza del 4rea asignada, debe ir a
la Unidad de Limpieza a firmar su salida.

FIN
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UNIRAD DE LIMPIEZA

PERSONAL DE LIMPIEZA

INIGIC

h

ENTREGA EL ROLDE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE

RABAJD

ROL OE TRABAJO

REALIZA METODO DE
LIMPIEZA EN EL AREA
ASIGNADA

Y

RECOGE Y LLEVA LA
ROPA A LAVAR

RECOGE LA BASURA
¥ LLEVA AL
CREMATCRIO

h

ASPIRA TUBERIA ¥
MAQUINAS DEL AREA

CORTA EL MATERSAL
ESTERIL

APOYA AL PERSONAL
TECNICO

y

TERMINADA LA
LIMPIEZA IR A LA
UNIDAD DE LIMPIEZA,
Y FIRMAR SU SALIDA

FIN

.

Enfery,

g

/4

i

UJOGRAMA
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PROCESO

*

Limpieza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza y Desinfeccién del Laboratorio

cODIGO

AD/OSG/LI/07

OBJETIVO

Mantener la limpieza y desinfeccion de los laboratorios del INEN.

OCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PR

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

21/08/2005

240

Oficina Ejecutiva de Administracién

Manual de Procedimientos



| cobiGo:. AB/ESGILI0T

TACTNIDAD. | R

~ RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 | Entrega orden de Jefe de la Unidad de El jefe de la Unidad de Limpieza entrega el rol de
limpieza Limpieza limpieza del area que ha sido asignado.
2 | Recibe rol de limpieza Personal de Limpieza El personal recibe el rol de limpieza.
3 |Limpieza del area Personal de Limpieza Pasos a seguir:
asignada - Prepara el ambiente de
Trabajo:

Limpia y desinfecta los pisos y
maydlicas de pisos y paredes

- Recoge los materiales que
fueron utilizados el dia anterior
por personal del laboratorio y los lleva al
crematorio en bolsas rotuladas.

- Lavalos tubos, l[&minas y otros.

- Recoge los materiales del Sub-Almaceén
de la Centra! de esterilizacion.

- Lieva a la lavanderia la ropa sucia del
personal del Laboratorio.

- Da apoyo al personal técnico del
laboratorio,

- Esta a disposicidn del jefe Del Servicio al
cual ha sido asignado.

4 | Terminada sus labores | Persenal de Limpieza Terminada la limpieza del area asignada, debe ir a
la Unidad de Limpieza a firmar su salida.

FIN
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UNIDAD DE LIMPIEZA

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIO

h 4

w| RECIBE ROLDE

Lt TRABAJO
ENTREGA EL ROL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

REALIZA METODO DE
LIMPIEZA EN EL AREA
ASIGNADA

v

LAVA TUBOS,
LAMINAS, OTROS

RECOGE
MATERIALES DEL
SUB_ALMACEN DE

LA CENTRAL DE
ESTERILIZAGION

LLEVA A LA

LAVANDERIA LA ROPA

SUCIA DEL PERSONAL
DE LABORATORKD

h

AFOYA AL PERSONAL
TECNICO

v

TERMINADA LA
LIMPIEZA IR A LA
UNIDAD DE LIMPIEZA
Y FIRMAR SUJ SALIDA

FIN

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Limpieza

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza de Modulos (Consultorios)

« CODIGO
AD/OSG/LI/O8

« OBJETWO

Mantener la limpieza y desinfeccién de los modulos (consultorios) del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ({ FLUJOGRAMAS )
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1 'Entrega rol de limpieza |dJefe de la Unidad de El jefe de la Unidad de Limpieza entfega al

Limpieza personal el rol de limpieza del 4rea que le ha sido
asignada
2 |Recibe la orden de Personal de Limpieza El personal de la Unidad de Limpieza recibe el rol
limpieza de trabajo.
3 | Limpieza del area Personal de Limpieza Pasos a seguir;
asignada - Prepara el ambiente de trabajo:

Realiza una limpieza integral.
Pasa la franela a mesas de
trabajo, computadoras y demas
muebles.

- Recoge resultados de los
Examenes Rx, Patologia,
Hematologla.

- Recoge la Historias Clinicas para
las consultas del dia siguiente.

- Deja las muestras de exdmenes

hechas en el dla.

Estar a la orden de! médico.

4 | Terminada sus labores Personal de Limpieza Terminada la limpieza def &rea asignada, debe ir
a la Unidad de Limpieza a firmar su salida.

FIN

1-’:
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UNIDAD DE LIMPIEZA

PERSONAL DE LIMPIEZA

INICIQ

h

ENTREGA EL ROL DE
TRABAJO

RECIBE ROL DE

ROL DE TRABAJO

TRABAJO

ROL DE TRABAKY

LIMPIEZA EN
CONSULTORIO

REALIZA METODO DE

v

RECOGE
RESULTADOS DE
LOS EXAMENES DE
RX, PATOLOGIA,
HEMATOLOGIA,
HISTORIAS CLINICAS

h

DEJA MUESTRA DE
EXAMENES HECHAS
EN ELDl&

h

TERMINADA LA
LIMPIEZA IR A LA
UNIDAD DE LIMPIEZA
Y FIRMAR SU EALIDA

FIN

A,
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24

PROCESOC

Limpieza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Limpieza y Desinfeccidn del Area de la Sala de Operaciones

cODIGO

ADIOSG/LIf09

OBJETIVO

Mantener la limpieza y desinfeccion de los ambientes de las Salas de Operaciones del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

R
M ,.l,)‘: v
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 |'copigo: AbiosGH-Line

| FECHA: 22102105,

"ACTIVIDAD

SESCRIPCION

' Entregla rol de Iimpieza'

Jefe de la Unidad de
Limpieza

El jefe de la Unidad de lepleza entrega al
personal el rol de limpieza del area que le ha sido
asignada.

Reciba orden de limpieza

Personal de Limpieza

E! personal recibe el rol de limpieza y trabajara
con el uniforme que va acorde con el servicio.

Limpieza del area
asignada

Personal de Limpieza
“‘AY B’

Pasos a seguir:

- Realiza la limpieza y desinfeccion de:
Pisos, mayélicas de las paredes.

- Saca la basura y la lleva al crematorio en
bolsas rotuladas

- Chequea que las salas estén en 6ptimas
condiciones.
Las técnicas de enfermeria se
encargan de la limpieza del
Instrumental médico,

Persona! asignado como
volante

Personal de Limpieza
llCH

- El volante limpia y desinfecta todo el

ambiente fuera de Ia sala de operaciones y los
bafios.

- Lleva la ropa sucia de |la Sala de Operaciones a
la lavanderia

- Recoge ropa limpia de la lavanderia.

Personal asignadc como
Volante

Personal de Limpieza
" D "

Llevar y recoger el instrumental a la Central de
Esterilizacion

Movimiento de pacientes
{camillero)

Personal de Limpieza
“EYF"

Recogen a los pacientes para las intervenciones
quirdrgicas.

Terminada sus labores

Personal de limpieza

Terminada la limpieza del area asignada, debe ir
a la Unidad de Limpieza a firmar su salida.

FIN
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PERSONAL DE LIMPIEZA

UNIDAD DE LIMPIEZA,

INICKZ

\ 4

ENTREGA EL ROL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

REALIZA METQDO DE
LIMPIEZA EN
CONSULTCRIO

v

LIMPIA Y
DESINFECTA FUERA
DE LA SALA DE
OPERACIONES

LLEVA Y RECOGE LA
ROPA DE
LAVANDERIA

v

LLEVA ¥ RECOGE
EL INSTRUMENTAL A
LA CENTRAL DE
ESTERILIZACION

INTERVENCION
QUIRURGICA

RECOGER PACIENTES
PARA INTERVENCION

TERMINADA LA
LIMPIEZA VA ALA
UNIDAD DE LIMPIEZA
¥ FIRMA SU SALIDA

FLU%MMmdimientos
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+ PROGESO

Lavanderia

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Lavado de Ropa (Hospital, Clinica, Médicos y Trabajadores)

« CODIGO
AD/OSGILVIM0
e OBJETIVO

Mantener y proporcionar la ropa limpia a los diferentes usuarios del INEN por el normal

desenvolvimiento de sus funciones.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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" | copico: Ap/oSGILVHO

1 |Recepciona ropa de los
diferentes servicios

Jefe de la Unidad de
Lavanderia

El jefe de la Unidad ae Lavanderia recibe la
ropa de los diferentes servicios.

2 | Seleccién y clasificacion

Técnico de Lavanderia

El t&cnico al recibir la ropa selecciona, clasifica
y pesa la ropa.

3 | Procede al lavado

Técnico de Lavanderia

Procede al lavado cargando los tambores con
la ropa, agrega el agua, jabén, detergente u
otras sustancias quimicas que sean necesarias
y las va lavando de acuerdo a la seleccién,
clasificacion y peso que se hizo.

4 |Lavado de ropa
infectada

Técnico de Lavanderia

Seleccionada y pesada la ropa infectada se
procede a lavarla a vapor a mas de 100 grados,
de esa manera se realiza la desinfeccion.

4 |Realizado el lavado

Técnico de Lavanderia

Una vez finalizado el lavado se transfiere la
ropa lavada a los coches que la deben
conducirla a las secadoras.

5 |Realizar informes

Técnico de Lavanderia

Informar a la Jefatura de Lavanderia algin
desperfecto en la ropa.

FIN
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UMIDAD DE LAVANDERIA

TECNICO DE LAVANDERIA

iNICtO

RECIBE ROPA DE LOS
SERVICICS

RECIBE ROPA Y

bl SELECCIGNA

CLASIFICA Y PESA
ROPA

ROPA N
INFECTADA

1AVA RCPA

TRANSFIERE LA ROPA
ALOSCOCHES Y

ROPA
INFECTADA

LAVAR ROPA A
VAPGR AMAS DE
100 GRADOS

LLEVA A LAS
SECADORAS

INFORMA A LA JEFATURA

DE LAVANDERIA ALGUN
DESPERFECTO
h
FIN
-
FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Lavanderia

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Secado de Ropa (Hospital, Clinica, Médicos y Trabajadores)

« ¢coDIGO

AD/OSG/LVI1

+ OBJETIVO

Realiza el planchado de la ropa limpia de los diferentes usuarios del INEN

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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‘CODIGO: AD/OSGLVA1-

'Recepcién'dé la rop'a

Jefe de la Unidad de

Lavanderia estara atento que ésta se dirija al secado.

2 | Clasificacion de ropa Técnico de Lavanderia Recibida |a ropa se realiza la clasificacion de la
ropa segun texturas

3 |Secado Técnico de Lavanderia Se procede a colocar la ropa en las secadoras
de acuerdo a la clasificacion que se hace.

4 jPlancharen las Técnico de Lavanderia Terminado el secado se procede planchar la

calandrias ropa en las calandrias (sabanas, fundas,

soleras, camisas de las pacientes, etc.)

5 | Tenderropa Técnico de Lavanderia Determinada ropa se tiende para ayudar al
secado {colchas y frazadas)

& | Ropa para compostura Técnico de Lavanderia Seca la ropa, se separa la que necesita
compostura y se envia a la Unidad de Costura.

7 | Se entrega ropa Técnico de Lavanderia Una vez realizado el secado y planchado de
ropa se entrega a roperia para su distribucion

8 |Recibe laropa Jefe de Lavanderia Roperia recibe la ropa ya planchada y el

(Roperia) personal procede al doblado, la selecciona y la

clasifica.

9 | Ordena los casilleros Técnico de Lavanderia Clasificada la ropa la coloca en los casilleros de
forma ordenada.

10 | Entrega y control de la Técnico de lavanderia

ropa

Entrega la ropa limpia y ordenada a los
diferentes servicios y lleva el control de lo que se
entrega.

FIN
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JEFE DE UNIDAD DE LAVANDERIA - ROPERIA

TECNICO DE LAVANDERIA

UNIDAD DE COBTURA

@ INICIO

RECEPCIONA ROPA

SABANAS, FUNDAS,
SOLERAS, ETC

>0,
sl

BUEN ESTADO

——» RECIBE ROPA

TEXTURA Y SECA

LASIFICA ROPA POR

SECA LA ROPA

PLANCHA ROPA

h

RECOGE ROPA

COLCHAS O
TIENDE RCPA

h

REGEPCIONA LA
ROPA.

l

DOBLA LA ROPA Y
CLASIFICA Y
COLOCAEN
CASILLEROS

h 4

ENTREGA LA ROPA
ALOS SERVICIOS

|

LLEVA UN CONTROH,
DE LO ENTREGADO

CONTROL

DE LA ROPA

RIFICA ESTADO

MAL ESTADO

RECEPCIONA ROPA A
CCOMPONER

FLUJOGRAMA
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* PROCESO

Lavanderia

+ CODIGO
AD/OSG/LV/12
+ OBJETIVO

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Provision de Materiales y Cuidado de las Herramientas de Trabajo

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Pedir y mantener el stock de materiales para cumplir con el lavado y secado de la ropa.
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| coDIGo: AD (OSGILVA2

| FECHA: 22102105

Ne Ac}_( j

' i RESPONSABLE JESCGRIFCION:
1 Control de Lavado y Jefe de la Unidad de E jefe de la Unldad de lavandefia controla el lavado
Secado Lavanderia -Roperia y secado de la ropa.
2 |Manejo de diversos Jefe de la unidad de Adiestra al personal en el manejo de los diferentes
equipos Lavanderia -Roperia equipos de lavanderia y corrige las faltas técnicas
mediante explicaciocnes y demostraciones practicas.
3 |Hacer pedido de Jefe de la unidad de Hace el pedido de los materiales para el lavado y de
materiales Lavanderia -Roperia los materiales que son especiales para determinada
ropa.
4 |Ropa infectada Jefe de la unidad de Establece procesos para la ropa infectada vy 1a ropa
Lavanderia -Roperia con manchas.
5 |Plan de Mantenimiento | Jefe de la unidad de El Jefe de la unidad de Lavanderia instruye al
Preventivo Lavanderia -Roperia personal del Plan de Mantenimiento Preventivo de

las maquinas a su cargo.
El mantenimiento se lleva a cabo todas las semanas
o cuando lo requieran las maquinas.

FIN
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UNIDAD DE LAVANDERIA - ROPERIA

INICIO

b

CONTROLA LAVADO Y
SECADO DE ROPA

Y

AOIESTRA AL PERSONAL
EM EL MANEJO DE
EQUIPOS DE LAVANDERIA

h

REALIZA PEDIOOS DE
MATERIALES FARA EL
LAVADO Y MATERIALES
ESPECIALES

A

ESTABLECE PROCESOS
PARA LA ROPA INFECTADA
¥ CON MANCHAS

A

INSTRUYE AL PERSONAL
SOBRE £l PLAN DE
MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DE LAS
MAQUINAE A SU CARGC

FIN

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Costura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Confeccion de Diversas Prendas para el INEN

cODIGO

AD/OSG/CO/13

OBJETIVO

Realiza y supervisa la confeccidn y composturas de nuevas prendas para el uso de Trabajadores y

Pacientes del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

21/09/2005
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| ¢ODIGO: ADIOSGICOM3

2005

— ACTIVIDAD RESP —DESCRIFCION.

D rerhuatil REIBEI:
1 |Recibe laorden de Jefe de la Unidad de El jefe de la Unidad de Costura recibe el
confeccion Costura requerimiento del usuario de confeccién de
nuevas prendas.

2 | Recibe ia orden para Jefe de 1a Unidad de El jefe de la Unidad de Costura entrega la
cortar Costura orden de corte ai técnico de costura,

3 | Realiza el corte Técnico de Costura El técnico mediante pecosas recibe la orden
de confeccion de nuevas prendas.

Revisa los moldes ya existentes, de no tener el
que necesita para la confeccion de lo
solicitado procede a confeccionar nuevos
moldes.

Cuando ya tiene los moldes necesarios realiza
gl corte,

Las prendas que se mandan a confeccionar
son: sabanas, soleras, colchas, botas,
campos simples, y dobles, mandilones de
cirujano, capotas, guardapolvos, gorras,
toallas, gasas franelas hules cortinas etc.

4 | Terminado el corte Técnico de Costura Terminado el corte hace entrega a los

encargados de la confeccion de las telas
cortadas.

5 |Confeccidon de nuevas Técnico de Costura El técnico encargado recibe y confecciona
prendas todas las prendas ya cortadas.

6 |Terminado de la prenda |Técnico de Costura Una vez que se termina de confeccionar, se
confeccionada realiza el pegado de los botones, asi como la
limpieza de hilos y otros y se procede a doblar
la ropa confeccionada.

7 | Confeccion finalizada Técnico de Costura Terminada la confeccidn éstas pasan al
marcado que se hara segun al servicio o
persona a la que va dirigida.

8 |Entrega de confecciones | Técnico de Costura Se entrega la ropa totaimente terminada a

Roperia para su distribucion a los diferentes
usuarios.
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EESPON

éecibe prendahs para
compostura

Técnicb de Costuraw

Recibe de Lavanderia las prendas para su
compostura.

10 | Plan de Mantenimiento

Jefe de la Unidad de

El Jefe de la Unidad de Costura instruye al

Preventivo Costura personal del Plan de Mantenimiento
Preventivo de las maquinarias a su cargo.
Se lleva a cabo dicho mantenimiento cada
semana o cuando lo necesiten.

FIN
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TECNICO DE COBTURA

LAVANDERIA - ROPERIA

JEFE DE GNIDAD DE COSTURA TECNICO DE CORTE
: RECEPCIONA TELAS
INICIO : RECEPCIONA CORTADAS P RECEPCIONA ROPA
— ’ P INFORMAGION
h. h
RECIBE
REQUERIMIENTO CONFECCIGNA
DEL USUARIO DE PRENDAS
CONFECCION DE ORDEN DE CORTE FIN
PRENDAS (PECOSA)
ENTREGA LA ORDEN REALIZA EL ACASADO
DE CORTE DE LAS PRENDAS
CONFECCIONA
MOLDES
h
TERMINADA LA
ORDEN DE CORTE CONFECGION PASAN AL
{PECOSA} MARCADO SEGUN EY.
SERVICIO O PERSONA A
CORTA MOLDES LA QUE VA DIRIGIDA
h
A ENTREGA LA RCPA
ENTREGA TELAS
CORTAGAS AL TERMINADA A RCPERIA
ENCARGADC DE
IHETRUECCKON.DE CONFECCION
MANTENIMIENTQ
PREVENTIVO
COMPONER
RRWEAS
INSTRUYE AL PERSONAL
DEL PLAN DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
RECIBE PRENDAS DE
LAVANDERIA PARA
COMPOSTURA
REALIZA EL
MANTENIMIENTO CADA
SEMANA O CUANDO LO
NECESITEN h
COMPONE PRENDAS
FIN

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Costura

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pedido de materiales (Telas, hilos, etc.) para la confeccion de diversas prendas

¢ CODIGO
AD/QSG/CO/14
s OBJETIVO

Mantener un adecuado stock de los materiales necesarios para la confeccion de ropa para el INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracidn 264 21/09/2005



| cOPIGO: AD/OSGICOI4

—ACTIVIDAD.

..........

Envia requerimiento

BESGRIPCIGJN

Costura

Jefe dey IajUnldad"de'\M Ei

EI Jefe dela Un[dad de Costura envia el
requerimiento de los materiales (Tela, agujas, hilos
necesarios etc.), para la confeccién de ropa para
uso el INEN al Jefe da la oficina de Servicios
Generales.

Recibe requerimiento

Jefe de la Oficina de
Servicios Generales

El Jefe de la Oficina de Servicios Generales recibe
el requerimiento de los materiales, lo visa y lo envia
a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones para
que procedan a la compra.

Realizar compra

Jefe de la Unidad de
Adquisicicnes y
Contrataciones

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones, recibe el requerimiento para la
compra de material y procede a realizarlo.

Llegada de material al
Almaceén

Jefe de la Unidad de
Costura

El jefe de la Unidad de Costura recibe la
comunicacién de la llega del pedido al Almacén

Solicitud del material

Jefe de la Unidad de
Costura

E! Jefe de la de la Unidad de Costura, solicita al
Almacén por intermedio de PECOSA el material
que necesita.

Mantenimiento de
equipo

El Jefe de la Unidad de Costura instruye al personal
del Ptan de Mantenimiento Preventivo de las
maquinas a su cargo.

El mantenimiento se lleva a cabo todas las semanas
o cuando lo requieran las maquinas.

FIN
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JEFE DE UNIDAD DE COSTURA

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INICIO

h

ENvIA
REQUERIMIENTO DE
MATERIALES

b

SOLICITUD DE
MATERIALES

» | RECIBE REQUERIMIENTO

RECIHE AVIED Q ESTA

EN EL ALMACEN

AVISO DE LLEGADA

POR INTERMEDHO DE
PECCSA, RECCJE EL
MATERIAL

FIN

DE MATERIALES

SOLICITUD DE
MATERIALES

RECIBE EL
REQUERIMIENTO

SOLICITUD DE
MATERIALES

RECIBE EL AVISQ QUE
EL MATERIAL ESTAEN

EL ALMACEN

AVISO DE LLEGADA

AVIBA AL JEFE DE
COSTURA GUE RECOUA
EN ALMAGEN

AVISC DE LLEGADA

EVALUA EL PEDIDO

PROCEDE A LA
CONFCRMIDAD DEL.
MATERIAL

b

AVISA A BERVICICS
GENERALES QUE 5E
HIZO LA COMPRA

AVISO DE QUE EL
MATERIAL ESTAEN

ALMACEN

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Vigitancia

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Hall Principal

e CODIGO

AD/OSG/IVG/I5

« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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| cODIGO: ADIOSGIVGIMS

- | FECHA: 22102105

ACTIVIDAD

RESPONSABLE;:}. T

DESCR!PCI@N

;I Entrega la orden de
trabajo

" "Jefe de la Unidad de

Vigilancia

El Jefe de la Umdad de Vigilancia entrega el rol

de trabajo a los Vigilantes

2 |Recibe la orden

Técnice —Vigilante

El Vigilante recibe el rol de las areas a cuidar.

3 | Presentacion del
Vigilante

Técnico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Realiza verificaciones

Técnice Vigilante

Al hacerse cargo verifica las puertas de todos los
ambientes que colindan con el hall, incluyendo el
cajero Automatico.

5 }Realizada las
verificaciones generales

Téchico Vigilante

Realizada las verificaciones procede a:

- Apartir de la 07:00 pueden ingresar los
pacientes para la
Clinica de Dia y de Pediatria,
que concurren para recibir tratamiento.

- De 9:00am a 9:00 p.m. ingresan
los visitantes de Clinica previo pase.

- Apartir de las 10:00 a.m. pueden
Ingresar los familiares de los
Pacientes hospitalizados, que lleven las
medicinas solicitadas previa autorizacion.

- Después de las 8:00 a.m. se
permite el ingreso a los visitantes a los
pisos con los pases que recaben en
Informes.

- Después de las 15:00 hrs. los
Visitantes de Clinica ingresaran
identificando en el listado al
Paciente.

De lunes a sabado ingresan entre la 15
hrs. y 17 hrs.dos familiares por
paciente a la Sala Comun

Los domingos de 14.00 hrs. a las 17.00
hrs. con su respectivo pase.
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| copigo: ADIOSGVGIS

| FECHA: 22/02/05

AGTIVIDAD.

RESP

T DESGRIFGION

Técnico Vigilante

- Verifica que el paciente que sale de
Alta de Clinica, debe mostrar el sello de
cancelade de la oficina de Cuentas
Corrientes.

El paciente de Aita de Sala Comin
mostrara el sello de Hospitalizacion y
del Banco de Sangre.

- Nodebe permitir aglomeraciones en
su area, dispersando a los visitantes y a
la vez no permitir que los visitantes
ingresen sin pase.

- Comunica a los visitantes que no
deben ingresar comida, frutas, cdmaras
fotograficas, debiendo retenerlo
mediante una GUIA y reportandolo al
Supetrvisor.

6 | Control de bienes

Técnico Vigilante

Controla los bienes de la Institucion que
ingresan y egresan por el Hall, verificando los
documentos fuente, y ia autorizacién

7 Control de bienes
particulares y/o personales

Técnico Vigilante

Los bienes particulares yfo personales que
ingresan a las diferentes areas, debe
constatarse mediante gufas o facturas de los
propietarios.

Para los bienes que son de propiedad de los
pacientes hospitalizados y que solicitan su
ingreso, se hace una guia de ingreso para que
pueda ser retirado en su debida oportunidad.

8 |Otros ingresos

Técnico Vigilante

Anota en su cuaderno de reportes el ingreso de
personas al INEN, que deberan efectuar una
reparacién especifica.
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AD RIPCIO

Registro De pacientes | Técnico Vigilante " Revisa los maletines y/o bolsos de los pacientés
de Alta dados de Alta.
10 | Terminado su turno Técnico Vigitante Finalizado su servicio, reportara las ocurrencias en el

cuaderno, asi mismo informara al Supervisor.

FIN.
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

o

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAIO

» RECIBE ROL DE

TRABAJD

ROL DE TRABAJO

SE PRESENTA
LINIFORMADC ¥
RECIBE CARGOS

VERIFICA PUERTAS Y
AMBIENTES

A PARTIROELAE 7

HORAS PERMITE EL
INGRESO DE VISITAS

CON PREVIO PASE

A PARTIR DE LAS 1§
HORAS LOS VISITANTES
DE CLINICA INGRESAN
IDENTIFICANDO AL
PACIENTE EN EL
LISTADO

FIN

p
-
8
k
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TECNIGO VIGILANTE : PACIENTE DE ALTA

BACIENTES DE
. O (=) |
PROPORGIONA
; FACTURA

PIDE SELLO DE
CANCELACION EN LA

FACTURA : m

4

RECIBE FACTURA,

NO
CANCELO

VERIFICA
CANCELACION

8l
CANCELO

REGISTRA AL PACIENTE

v

REPORTA OCURRENCIAS
AL SUPERVISOR

FIN

FLUJOGRAMA
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TECNICO VIGILANTE

INICI

CONTROLA BIENES
QUE INGRESAN Y
SALEN DEL HALL

PACIENTE

VERIFICA
COCUMENTOS Y
AUTORIZACICNES

PIDE GUIAS O FACTURAS

PACIENTE
HOSPITALIZADO

PROPORCIONA GUiA DE
INGRESO

GUIA DE INGRESO

h

GUIAS O FACTURAS

PERMITE EL ACCESO |

h

ANOTA EN EL CUADERNQ
DE INGRESC DE
TECNICOS EN
REPARACIEN

FIN

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Vigilancia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ

Vigilancia — Pisos de Hospitalizacién y Clinica

CODIGO

AD/OSG/VG/16

OBJETIVO

Velar por |a seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

21/09/2005

275

Oficina Ejecutiva de Administracién

Manual de Procedimientos



| cODIGO: ADIOSGIVG6

A: 22102/05

N° | ACTIVIDAD -

E ABLE

— DESCRIPGION

1 Entrega la orden de
Trabajo

Jefe de 4I”a Unidad d
Vigilancia

El Jefé“éé la Unidad de Vigilancia entrega ei
rol de trabajo a los Vigilantes.

2 Recibe la orden de
vigilancia

Técnico Vigilante

El técnico vigilante recibe el rol de las dreas
a cuidar.

3 | Presentacion del Vigilante

Técnico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 [ Asume el area asignada

Técnico Vigilante

El personal de vigilancia al asumir el area
asignada debe:

- Ingresar a los diferentes ambientes
del piso asignado, previo aviso al
perscnal de enfermeria y debera:
Verificar que los balones de
oxigeno estén abastecidos.

Que los manometros y flujbmetros
estén bien instalados. Asimismo las
instalaciones del piso deben estar en
buenas condiciones, de encontrar
algo fuera de lo normal reportara al
Supervisor del grupo.

- Las rondas se hacen en forma
constante y debe anotar en el
cuaderno de ocurrencias de cualguier
novedad.

- Solicita a la Enfermera Jefe la
relacién de pacientes de ALTA, asi
mismo verificara que las papeletas
ileven los sellos correspondientes:
Banco de Sangre, Hospitalizacién y
Clinica.

Estara atento al cualquier retiro de
Bienes por la Unidad de
Mantenimiento, debiendo avisar a la
jefa del Servicioy éstaasuvezala
Unidad de Control Patrimonial.

4 Hora de Visita

Técnico Vigilante

En hora de visita no permitir el ingresc a la
habitacion de mas de dos personas por
paciente (Area de Hospitalizacion)

Los visitantes deben portar el Pase del color
correspondiente al piso al que van.

Los nifios no deben excederse en su visita
mas de 10minutos en el ambiente.

\ &
W
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DIGO: ADIOSGIVG/16

‘ FECHA 22!02/05

ACTIVIDAD. . |

RESP@NSAB. E

DESCRIPCION

Término de la visita

”Técnlco Vigilante

Cuando culmma la hora de visita, inwtaré en

forma cortés a los familiares abandonar la Sala.
Estos no deben permanecer en las Sala salvo
autorizacion del médico y/o enfermera.

Resolver problemas

Técnico Vigilante

Ante cualquier intransigencia por parte de los
familiares, comunica al Supervisor de turno,
para las coordinaciones con el efectivo Policial
de servicio a fin que depongan su actitud.

Traslado de pacientes

Técnico Vigilante

Si se debe trasladar pacientes con oxigeno o
cadaveres, comunica al Supervisor de turno y
solicita apoyo, ya gue por ningin motivo debe
abandonar el servicio.

Puertas de escape

Técnice Vigilante

Las puertas de escape deben permanecer
cerradas asi evitara el ingreso de personas
extrafias al piso.

Area de Pediatria

Técnico Vigilante

En esta area se debe tener en cuenta:

- La visita es restringida, se debe verificar
las Tarjetas que indiguen si es
acompanante las 24 horas, caso
contrario se respetara el horario de
visitas gue se inicia a las 12 del dia.

- Se debe orientar a los familiares y
pacientes la ubicacidn de las dreas de
Quimioterapia y Procedimientos
Especiales.

- Verifica que las Papeletas de Altas,
deben contar con el sello del S.1.8
(Seguro Integral Escolar) y Banco de
Sangre.

- Sedebe indicar a los trabajadores de la
prohibicion de permanecer en el piso.

- Debe reflejar en todo momento las
reglas de cortesia, conducta y el buen
trato a los pacientes y personas que
concurren al INEN.

10

Fin del Turno

Técnico Vigilante

4% EN '””‘c;\'
% N
k: N

=
i1

uaé‘

stifutg

‘15-“

Terminado su servicio reportara al Supervisor de
turno y a la vez lo registra en el cuaderno de
reportes, las Altas, rondas realizadas y lo mas
resaltante ocurricdo durante su turno.

LANERMITER:

T y
FSTRATEGE“‘/

* 5p)|
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JEFE DE LA UNIDAD DE YIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

ENFERMERA

NICIO

ENTREGA ROL DE
TRABAJC

‘f
ROL DE TRABAJC

RECIBE ROL DE
TRABAJC

ROL DE TRABAJC

SE PRESENTA
UNIFORMADO Y

RECIBE CARGOS

VERIFICA BALONES DE

OXIGENO , FLLMOMETRO,

REALIZA RONDAS

v

ANOTA EN EL CUADERNO
OCURRENGIAS

v

SOLICITA LA LISTADE
ALTA

PROPORGCIONA LISTA DE

ALTA

LISTA DE ALTA

'

RECEPCIONA LISTA DE
ALTA

LISTA DE ALTA

Y RETIRO DE BIENES,

BIENES

AVISA A LA JEFA DEL
SERVICIO

!

REPORTA AL

PAPELETAS

COMNSTATA SELLOS

SUPERVIZOR DE TURNG

:

REGISTRA NOVEDADES

FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva de Administracion

21/09/2005




TECNICD VIGILANTE

VERIFICA PASE

PERMITE INGRESO DE 2
PERSCNA POR PACIENTE

;

ACABADA LA VISITA PIDE
AL VISITANTE QUE SE
RETIRE

A

REGISTRA NOVECADES
ENEL CUADERNOQ Y

PEQIATREA

PIDE TARJETAS

h

ORIENTA A FAMILIARES Y
PACIENTES

h

CONSTATA LA PAPELETA
DEALTA

h

PROHIBE LA
PERMANENCIA EN EL

REPORTA AL

SUPERVISOR

FIN

F Y

CON OXIGENC O
CADAVERES

TRASLADA A PACIENTES

Y

SOLICITA APOYO

h

INFORMA Al SUPERIOR

!

MANTIENE LA PUERTA
DE ESCAPE CERRADA.

FIN

PISO A TRABAJADORES

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Vigilancia

« CODIGO

AD/OSG/IVGI7

» OBJETIVO

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Deteccion y Diagndstico

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.
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Entrega de orden de Jefe de Unidad de El Jefe de la Unidad de Vigilancia entrega el rol

trabajo Vigilancia de trabajo a los Vigilantes.
2 | Recibe la orden Técnico Vigilante El t&cnico vigilante recibe el rol de las dreas a
cuidar.
3 | Presentacion del Vigilante | Técnico Vigilante El personal de Vigilancia, debe presentarse

correctamente uniformado a 5min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Verificacion del area Técnico Vigilante Verificara que los servicios higiénicos y las
puertas colindantes se encuentren abiertas
para el requerimiento del usuario, reportando
cualquier novedad.

5 | Mantener el orden Técnico Vigilante Debe mantener el orden de los pacientes que se
encuentren haciendo fila para ser atendidos.
Ordenara las colas para evitar las
aglomeraciones.

6 | Orientacion a los Técnico Vigilante Orientara a los pacientes que van a ser
pacientes atendidos en los consuttorios det 1 al 7 para
que la atencién deba ser rapida y eficiente,

7 | Personas extrafias Técnico Vigilante No debe permitir el libre transitc de personas
extrafias en los pasadizos, tales como
limosneros, vendedores, propagandistas,
personal de agencias funerarias, y ofros.

8 | Tener regias de cortesia | Técnico Vigilante Reflejara en todo momento las reglas de

cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

9 | Abandono del Puesto Técnico Vigilante Por hingun motivo hara abandono de su puesto,
salvo por indicacion del supervisor y/o que
aigun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades avisara a su superior.

10 |Findel Turno Técnico Vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
su cuaderno, revisa 'a puerta y las luces,
reportandose al supervisor.
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JEFE DE UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

ENTREGA ROL
DE TRABAJC

ROL DE
TRABAJD

o | RECIBE ROLDE

hall TRABAJO

ROL DE
TRABAJO

RECIBE CARGOS @

VERIFICA SSHH ¥
PUERTAS

MANTIENE E1,
ORDEN EN LAS
COLAS

v

CRIENTA A LOS
PACIENTES QUE VAN
HACER ATENTIDOS

v

NO PERMITE EL
ACCESO A
PERSGNAS
EXTRANAS

!

INDICA AL
SUPERIOR S| EXISTE
ALGUN PROBLEMA

v

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN SU
CUADERNQ

v

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

'

REPORTA AL
SUPERVISOR
NCVEDADES

=
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» PROCESO

Vigilancia

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Consultorios Externos

e CODIGO

AD/OSGIVG/8

» OBJETWVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| copigo: AbioseGie

W AGTIVIDAI N DESGRIPGION

1 'E'ntfega de orden de Jefe de la Unidad de El jefe de la Unidé e éﬁcia ehfrega el rol

d de Vigil
trabajo Vigilancia de trabajo

2 | Recibe la orden Técnico Vigilante El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

3 | Presentacion del Vigilante | Técnico Vigilante El perscnal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Verificacidn del area Técnico Vigilante Verifica que las puertas de los consultorios y
servicios higiénicos se encuentren abiertas

reportando alguna novedad al Supervisor de
servicio.

5 | Mantener el orden Técnico Vigilante Ordenara las filas en los modulos LILII y IV asi
mismo en hospitalizacion y modulo del
ADAINEN para prevenir cualquier contingencia.

6 | Personas extrafas Técnico Vigilante No debe permitir el libre transito de personas
extrafias en los pasadizos,

tales como limosneros, vendedores,
propagandistas, personal de agencias funerarias
y otros.

7 | Tener reglas de cortesia | Técnico vigilante Reflejara en todo momento las reglas de

cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 | Abandono de puesto Técnico vigilante Por ningun motive hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacion del supervisar y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN en caso
de mayores dificultades avisara a su Superior

9 |Fin del Turno Técnico vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reporiandose a su superior.

FiN.
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TECNICO VIGILANTE

UNIDAD DE VIGILANGCIA
RECIBE ROL DE
ENTREGA ROLDE TRABAJO
TRABAJO
ROL DE
TRABAJD
ROL DE TRABAJO
RECIBE CARGOS

VERIFICA SSHH Y
PUERTAS

ORDENA LAS FILAS ENLOS
MODULQS [ 11, 1, IV,
HOSPITALIZACION Y ADAINEN

v

ORIENTA A LCS
PACIENTES QUE VAN
HACER ATENTIDOS

v

NO PERMITIR EL
ACCESO A
PERSONAS
EXTRARAS

v

INDICAR AL
SUPERIOR S| EXISTE @
ALGUN PRCBLEMA

v

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN sU
CUADERNO

v

REVISA LA PUERTA
¥ LAS LUCES

v

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Vigilancia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Pasadizo (Central Telefonica)

cODIGO

AD/OSG/VG/19

OBJETIVO

Velar por |la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| conigo: ApiosGVGHS

‘i B Entrega'de orden de
trabajo

Jefe de la Unidad de
Vigilancia

El jefe de la 'Unldadhde'V|g|IanC|a entrega eI rol
de trabajo

2 | Recibe la orden

Técnico Vigilante

El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

3 | Presentacion del Vigilante

Técnico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a Smin. de |a hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Portar el Fotocheck

Técnico Vigilante

Verifica que el personal porte su fotocheck en
un lugar visible de la prenda de vestir al ingresar
y desplazarse en las instalaciones del INEN.

5 | Presentacion de PASES

Tecnico Vigilante

Los visitantes deben porta sus PASES los
cuales son de diferentes colores de acuerdo al
area al que se dirigen.

6 | Pacientes de Clinica

Técnico Vigilante

Los pacientes privados ingresan con el personal
de Admision Clinica sin pase para realizar sus
respectivos examenes.

7 | Tener reglas de cortesia

Técnico vigilante

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 |Abandono de puesto

Técnico vigilante

Par ningun motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacion del supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la saiud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades avisard a su Superior.

g9 jFindel Tumno

Técnico vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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JEFE DE LINIDAD DE VIGILANCIA

FLUJOGRAMA

TEGNICO VIGILANTE
RECIBE ROL DE
ENTREGA ROL TRABAJO
DE TRABAJO
h 4

ROL DE
TRABAJO

PRESENTARSE UNIFORMADQ
¥ RECIBE CARGOS

VISITA
NTES PEOIR
FOTOCHECK

PERMITE EL
INGRESO

3

h 4

INDICA AL SUPERIOR
SLEXISTE ALGUN
PROBLEMA

!

REGISTRA LAS
NQVEDADES EN sU
CUADERNO

!

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

v

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

&>
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+ PROCESO

Vigilancia

s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Pasadizos - (M6dulos |, II, If, 1V Internamente)

¢« CODIGO
AD/OSGIVG/20

+ OBJETIVO

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Velar por la seguridad de los pacientes, personal y bienes patrimoniales del INEN
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I0IGO: ‘ADIOSGIVGI20 -

,,,,,

.| FECHA: 22/02/08 .

1 | Entrega de orden de Jefe de la Unidad de El jefe de la Unidad de Vigilancia entrega el rol
trabajo Vigilancia de frabajo a los Vigilantes.
2 | Recibe la orden Técnico Vigilante El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.
3 | Presentacion del Vigilante | Técnico Vigilante E! personal de Vigilancia, debe presentarse

correctamente unifermado a 5min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes,

4 | Personas extrafias Técnico Vigilante No se debe permitir el ingreso de personas
ajenas al INEN por la puerta de acceso a los
pasadizos sin la autorizacién correspondiente.

5 |Mantener el acceso Técnico Vigilante Mantendra las hojas de la puerta de acceso a
los pasadizos todo el tiempo abiertas, para asi
permitir una mejor circulacion, evitando
aglomeraciones..

8 | Personas extrafias Técnico Vigiiante No debe permitir el ingreso de familiares de
ningun trabajador por la puerta de acceso a ios
pasadizos, debiendo solicitarle recabe un PASE
para su ingreso en el médulo de informes.

7 | Tenerreglas de cortesia | Técnico vigilante Reflejara en todo momento las reglas de

cortesfa, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 | Abandono de puesto Técnico vigilante Por ninglin motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacién del supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades avisara a su Superior.

9 iFindel Turno Técnico vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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JEFE DE UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

INICIO

ENTREGA ROL
DE TRABAJC

ROLDE
TRABAJC

RECIBE RCL DE
TRABAJO

ROL DE
TRABAJO

PRESENTARSE UNIFORMADO
Y RECIBE CARGOS

NO PERMITE EL INGRESO
DE PERSONAS EXTRARAS,
Nt FAMILAARES DE
TRABAJADORES SIN PASE

!

MANTIENE LAS
PUERTAS ABIERTAS

A

INDICA AL SUPERIOR
S| EXISTE ALGUN
PROBLEMA

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN SU
CUADERNO

h

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

REPORTA AL
SUPERVIZOR
NOVEDADES

FiN
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* PROCESO

Vigilancia

« NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Banco de Sangre

» CODIGO

AD/OSGIVG/21

« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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O AD/OSGIVG/21

1 Entrega de 6rdéh de Jefe de la Unidad de El jefe de la Unidad de Vi'g'ilancia enfrega el rol

trabajo Vigilancia de trabajo a los Vigilantes
2 |Recibe la orden Técnico Vigilante El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.
3 | Presentacion del Vigilante | Técnico Vigilante El personal de Vigilancia, debe presentarse

correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 |Mantener el orden Técnico Vigilante Debe mantener el orden no permitiendo
aglomeraciones en el sector, para una mejor
atencidn.

5 | Orden de los pacientes Técnico Vigilante Contribuira en el orden de los pacientes que

ingresan a la puerta 39 permaneciendo Alerta
en todo instante por cualquier novedad que
fuera a ocurrir.

6 |Personas extrafias Técnico Vigilante No debe permitir el fibre transito de personas
extrafias en los pasadizos, tales como
vendedores, propagandistas, y otros.

7 | Tener reglas de cortesia | Técnica vigilante Reflejara en todo momento las reglas de
corteslia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 |Abandong de puesto Técnico vigilante Por ningdn motive hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacion del supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN,en caso
de mayores dificullades avisara a su Superior

9 | Fin del Turno Técnico vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FiN.

Manual de Procedimientos Cficina Ejecutiva de Administracién 293 21/09/2005



JEFE DE UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

INICIO

ENTREGA ROL
DE TRABAJC

ROLDE
TRABAJO

RECIBE ROL DE
TRABAJO

ROL DE
TRABAJO

PRESENTARSE UNIFORMADOQ

¥ RECIBE CARGOS

h

MANTIENE EL ORCEN

h

NO PERMITE EL INGRESO
DOE PERSONAS EXTRARAS,

SIN PASE

h 4

MANTIENE LAS
PUERTAS ABIERTAS

INDICA AL SUPERICR
81 EXISTE ALGUN
FROBLEMA

A

REGISTRA LAS
NOVEDADES ENSU
CUADERNO

h

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

A

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FIN

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Vigilancia

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia - Quimioterapia

« CODIGO
AD/OSGIVGI22

¢« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales det INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| copieo: ADIOSGNGI22

2102105

ESCRIPCIO

'1“ Entréga de orden de
trabajo

Jefe de la Unidad de
Vigilancia

El jefe de la Unidad de Vigilahéia ehfféga el rol
de trabajo

2 | Recibe la orden

Técnico Vigilante

£l técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

3 | Presentacion del Vigilante

Téchico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Control del ingreso

Técnico Vigilante

Controla el ingreso de los pacientes citados
conforme al llamado de la enfermera y/o técnica
de los diferentes servicios como Quimiocterapia,
Cardiologia, Encefalografia, etfc.

5 |Ingreso de familiares

Técnico Vigilante

No permite el ingreso de familiares, salvo que el
paciente lo requiera y lo autoriza el personal del
Servicic.

6 | Personas extraias

Tecnico Vigilante

No debe permitir el libre transito de personas
extrafas en los pasadizos, tales como
vendedores, propagandistas, lismonberos,
personal de las funerarias, etc.

7 | Tener reglas de cortesia

Técnico vigilante

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trate con las personas
gue concurren al INEN.

8 | Abandonc de puesto

Tecnico vigilante

Por ningun motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacién del supervisor y/o que
algin desadaptade ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades avisara a su Superior.

9 |Findel Turno

Técnico vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
el cuadernc de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.
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TECNICO VIGILANTE

JEFE DE UNIDAD DE VIGILANCIA
! | RECIBE RCLDE
TRABAJO
ENTREGA RCL
DE TRABAJQ
h
ROLDE
TRABAJO

ROL DE
TRABAIC

ONTROLA PACIENTE
CITADOS

PERMITE ACCESO
CONFORME LLAMA LA
ENFERMERA

INGRESO DE
FAMILIARES

AUTORIZA

PERMITE
INGRESAR AL
FAMILIAR

;

INDICA AL SUPERIOR
5| EXISTE ALGUN
PROBLEMA

v

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN $U
CUADERNG

v

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

v

REPORYA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

&S

RECIBE CARGOS @

NG AUTORIZA

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Vigilancia

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Puerta Principal de Emergencia

« CODIGO

ADIOSGIVGE/23

+ OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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~— ACTVIDAD

-ADIOSGIVG/23

ECHA 22102!05

- ?BESGRIPCI@N

1 | Entrega de orden de Jefe de ia Umdad de El jefe de fa Unidad de Vigilancia entrega el rol

trabajo Vigilancia de frabajo

2 | Recibe la orden Técnico Vigilante El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

3 [ Presentacion del Vigilante | Técnico Vigilante El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Revisidn del area Tecnico Vigilante Revisa los SS.HH. tanto de la sala de espera
como del interior,

5 |Recepciona tarjetas de Tecnico Vigilante Recepciona las tarjetas de atencion de los

atencidn pacientes que acudan, comunicandolo a las
enfermeras para su verificacion y anotando en el
cuaderno de reporte la hora del ingreso del
paciente.

6 |ingreso del paciente Técnico Vigilante Solo ingresa al area interna el paciente, los
familiares deberan estar a la expectativa en la
sala de espera,

7 |Entrega de medicamento | Técnico Vigilante Solo ingresara un familiar con medicamentos
tanto a hidratacién como a hospitalizacion por
orden del médico y/o enfermera,

8 | Préstamo de silias y/o Técnico Vigilante La silla de ruedas yfo camillas, se entregan

camillas anicamente a los pacientes que vienen a
emergencia.

9 | Alimentos prohibidos Técnico Vigilante

No de permite el ingreso de alimentos para los
pacientes hospitalizados sin la autorizacion del
Médico de turno y/o enfermera.
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| coico: ADIOSGIVGY 23

T ACTIVIDAD _

S

10

Puerta principal

BESG' €]

Jefe de la Unidad de
Vigilancia

La puerta principal debera permanecer en todo
momento cerrada para evitar cualquier
infiltracién de personas extrafas al servicio.

11

Llegada de paciente sin
signos vitales.

Técnico Vigilante

Si llega un paciente sin signos vitales,
inmediatamente se comunicara al Supervisor de

turno, quien se encargara de coordinar con el
Médico de turno.

12

Elabora listado

Técnico Vigilante

Elabora el listado de pacientes tanto de
hidratacién como de Hospitalizacién
actualizandolo y lo envia a la puerta N° 2,

13

Entrega de recetas

Técnico Vigilante

Se encarga de la entrega de recetas y ordenes a
los familiares; solicitara apoyo en caso de
transportar pacientes con oxigeno y/o bajar
cadaveres al mortucrio, siempre permaneciendo
alerta ante cualquier novedad.

14

Tener reglas de cortesia

Técnico vigilante

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

15

Abandono de puesto

Técnico vigilante

Por ningun motivo hara abandono de su puesto,
salvo por Iz indicacion del supervisor yfo que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades, avisara su Superior.

16

Fin del Turno

Técnico vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO DE VIGILANCIA

ENFERMERA

ENTREGA ROL DE
TRABAJC

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE

gl TRABAJD

ROL DE TRABAJO

RECIBE
INSTRUCCIGNES DEL
AREA

b

REVISA LOS S5.HH DE LA
SALA DE ESPERA Y DEL
INTERIOR

RECEPCIONA LAS TARJETAS
DE ATENCION A PACIENTES

TARIETAS DE
ATENCION

ENTREGA TARJETA A

ENFERMERA

RECIBE LAS TARIETAS
DE ATENCION

=]

TARJETAS DE
ATENCION

VERIFICA TARJETA DE
ATENCKIN

A

ANOTA EN EL CUADERNO
DE REPORTE LA HORA
DEL INGRESO DEL
PACIENTE

v

PERMITE EL INGRESO DE 1
FAMILIAR CON
MEDICAMENTOS TANTO A
HIDRATACION COMO
HOSPITALIZACIGN CON
AUTORIZACION

v

PROPORCIONA BILLAS
DE RUEDAS { CAMILLAS A
PACIENTES

'

NQ PERMITE EL INGRESQ
CE ALIMENTGS , $IN LA
AUTORIZACION DEL
MEDICO DE TURNG O
ENFERMERA

v

MANTIENE LA PUERTA DE
EMERGENCIA CERRADA.

FIN

NO

FLUJOGRAMA
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TECNICO DE VIGILANCIA ; ENCARGADO DE LA PUERTA N*2

CONTROL DE COMUNICA AL SUPERVISOR LA
PACIENTES LLEGADA DE PACIENTES SIN RECEPCIONA EL
2
SIGNOS VITALES > LISTADO
‘
ELABORA LISTADO DE LISTADO DE
PACIENTES DE HIDRATACION Y : PACIENTES
HOSPITALEZACION :

LISTADO DE

PACIENTES

ENVIA LISTA AL
ENCARGADD DE LA
PUERTA N' 2
ENTREGA RECETAS Y
W ORDENES A FAMILIARES

sl
PACIENTES CON
OXIGENOS O
CADAVERES

SOLICITA APOYO

AVISA AL BUPERVISOR SI
SURGEN PROBLEMAS

h

REGISTRA NCVEDADES
EN SU CUADERNO DE
REFORTES

A

h

REVISA LUCES Y
PUERTAS

A

REPORTA AL SUPERIOR

FIN

FLUJOGRAMA
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¢« PROCESO

Vigilancia

« NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — |.P.E.N - Capilla

« CODIGO
ADIOSG/IVG/24

» OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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' {copigo: ADIOSGVGI24

CHA; 22102105

1 Entre.ga‘de orden dem
trabajo

Jefe de la Unldadnde -
Vigilancia

EI Jefe de Ia Umdad de V|g'|lan0|a entrega el rol
de trabajo

2 | Recibe la orden

Technico Vigilante

El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

3 | Presentacién del Vigilante

Técnico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Control del ingreso

Técnico Vigilante

Controla el ingreso de los pacientes a
emergencia en vehiculos para brindar apoyo en
el traslado cuando el caso requiera, no se debe
permitir gue por ningtn motivo se quede algun
vehiculo estacicnado frente a emergencia.

5 iRealizar rondas

Técnico Vigilante

Deben realizarse rendas no prolongadas,
evitando que los niAos no arrojen piedras al
pozo de la Gruta,

6 | Autorizaciones

Técnico Vigilante

El ingreso de cadmaras de fotos, videos sclo se
sera los dias domingos v feriados previa
autorizacion.

7 | Tener reglas de cortesia

Técnico vigilante

Reflejara en todo memento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 |Abandono de puesto

Técnico vigilante

Por ningun motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacion del supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades, avisard a su Superior.

9 |Findel Turno

Técnico vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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JEFE DE UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

h

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE TRABAMD

ROL DE TRABAJO

Y RECIBE CARGOS

PRESENTARSE UNIFORMADO

h

1LOS PACIENTES A
EMERGENCIA

CONTROLA EL INGRESO DE

h

NO PERMITE EL
ESTACIONAMIENTOC DE
VEHICULOS FRENTE A

EMERGENCHA

REALIZA RONDAS ,
EVITANDO QUE LOS
NINOS ARROJEN
PIEORAS AL PQZO

CONTROLA EL
INGRESQ DE

Dlas
PARTICULARES

PERMITE ACCESC

F 3

DOMINGOS PEDIR

AUTORIZACION AL
VISITANTE

h

REGISTRA LAS
NCOVEDADES EN SU
CUADERNGO

h

REVISA LA PUERTA
Y LASLUCES

h

REFORTA AL
SUPERVISOR
NOWEDADES

FIN

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Vigilancia

« CODIGO

AD/OSGIVG/25

+« OBJETIVO

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Cocina Central

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Velar por ia seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN,
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O: ADIOSGIVG/25

DESCRIPGIO}

N[ ACTIVIDA [ 7 RESPO | DESCRIPCION
1 | Entrega de orden de Jefe de la Unidad de El jefe de la Unidad de Vigilancia entrega el rol
trabajo Vigilancia de trabajo
2 | Recibe la orden Técnico Vigilante E! técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.
3 | Presentacitn del Vigilante | Técnico Vigilante El personai de Vigilancia, debe presentarse

correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 i Control del ingreso Técnico Vigitante No se debe permitir el ingreso de personas
extrafias, todo trabajador que ingrese debe
portar su Fotocheck en un lugar visible.

5 |Ingreso ysalida de Técnice Vigilante No permite el ingreso de tapers o la salida de
objetos alimentos sin la autorizacion de la Jefatura, debe
revisar los coches que salen con alimentos a los
pacientes, en caso de observar alguna
irregularidad comunicar inmediatamente a su
Supervisor.

6 |Movimiento de Bienes Tecnico Vigilante Debe anotar en el cuaderno de reportes el
movimiento de los Bienes ya sea para arreglos
y/o devolucion del servicio.

6 | Control a los proveedores | Técnico Vigilante Controla y registra en un cuaderno de reportes a
los proveedores de alimentos que ingresen a
abastecer al almacén y se encargara del
manejo de la llave del comedor.

7 | Tenerreglas de cortesia | Técnico vigilante Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN, en caso de mayores
dificultades, avisara a su Superior.

8 | Abandono de puesto Técnico vigilante Por ningan motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacion del supervisor yfo que
algin desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades, avisara a su Superior.

9 | Findel Turno Técnico vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
: : el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior,
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JEFE DE UNIDAD DE VIGILANGIA

TECNICO VIGILANTE

ENTREGA ROL
DE TRABAJO

ROL DE
TRABAJO

RECIBE ROL DE

TRABAJO

VERIFICA EL
INGRESO DEL
PERSONAL

PEDIR FOTOCHECK
Y MARCAR ENEL f
SISTEMA

PEDIR
AUTORIZACIGN

v

PERMITE EL
INGRESQ AL
COMEDOR

INGRESO O SALIDA

NO PERMITE EL

DE TAPERS

!

REVISA LOS
COCHES QUE
SALEN CON
ALIMENTOS

Y

ANOTA EN EL
CUADERNO EL
MOVIMIENTC DE
BIENES

v

CONTROLA Y
REGISTRA EN EL
CUADERNO A LOS

PROVEEDORES
GUE INGRESEN A
ALMACEN

y

AVISA AL
SUPERVISCOR LA
EXISTENCIA DE
PROBLEMAS

'

REGISTRA

NOVEDADES EN EL

CUADERNG DE
REPORTES

!

REVISA LUCES ,
PUERTAS

v

REPORTA AL
SUPERVISOR

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Vigilancia

« CODIGO
AD/OSGING/26

» OBJETIVO

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Segundo Piso

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.
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| copiGo:-ADIOSGVGI26

nesempcmn T

1 Entrega de orden de
trabajo

Jefe de la Unidad de
Vigilancia

El jefe de la Unidad de Vigilancia ehtrega eI roI |
de trabajo

2 | Recibe la orden

Técnico Vigilante

El técnico vigilante recibe el rol de las dreas a
vigilar.

3 | Presentacion del Vigilante

Técnico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente unifermado a Smin. de la hora
establecida, para recibir [os cargos
correspondientes.

4 | Verificacion de las areas

Técnico Vigilante

Verifica toda el area en alas, asi como que los
servicios higiénicos estén conformes, reportando
las novedades en su cuaderno de reportes.

5 {ingreso de familiares

Técnico Vigilante

Los dias de operacion, (lunes a sabado) los
familiares de Clinica podran permanecer tanto
en la sala de espera, como en el cuarto del
paciente.

7 | Tener reglas de cortesia

Tecnico Vigilante

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesla, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 | Abandono de puesto

Técnice Vigilante

Por ningan motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacién del supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN, en caso
de mayores dificultades, avisara a su Superior.

9 |Findel Turno

Técnico Vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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UNIDAD DE VIGILANCLA

TECNICO VIGILANTE

TNICIO

ENTREGA RCL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE

RECBE CARGOS

VERIFICA SSHH Y
ZONAS

LOG DIAS DE OPERACION
PERMITE EL INGRESC DE
FAMILIARES EN LA SALA DE
ESPERA Y CUARTO DEL
PACIENTE

h

INDICAR AL
SUPERIOR St EXISTE @
ALGUN PRCBLEMA

v

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN SU
CUADERNO

'

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

v

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FIN

MA
Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva de Administracion

n 21/09/2005




L 2

PROCESO

Vigilancia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Personal encargado de las Llaves

cODIGO
AD/OSGIVG/27

OBJETIVO

Atender el llamado de las diferentes Unidades Organizacionales solicitando el servicio de abrir

puertas del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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FECHA: 22/02/05

__ACTIVIDAD DESERIPCION

1 | Entrega de orden de — ‘.’Je'fé'de la Umdadidhéh El jéfe de la Unidad de Vigi'I'ancia entrega el rol
trabajo Vigilancia de trabajo

2 |Recibe la orden Técnico Vigilante El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar,

3 | Presentacion del Vigilante | Técnico Vigilante El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de ia hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 | Abrir Puertas Tecnico Vigilante Procede a abrir las puertas de los Consultorios,
los SS.HH., reja N°® 8 peatonal y de servicio del
INEN.

§ [Permanencia en el hall Técnico Vigilante Permanece en el Hali (Primer piso) a Ia

expectativa de cualquier requerimiento que
pueda recibir.

6 | Tréamite de retiro de Técnico Vigilante La entrega de cadaveres de Sala Comun,
cadaveres deberé contar con |a Papeleta de Salida sellada
por el Banco de Sangre y Hospitalizacion,

En caso de ser de Clinica, debera contar con la
Papeleta de salida sellada por Clinica Admisién.
El retiro lo podrén hacer dos familiares y el
personal de la funeraria para evitar problemas
posteriores.

7 | Tenerreglas de cortesia | Técnico Vigilante Reflejara en todo momento las reglas de

cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

8 | Reporte de Altas Técnico Vigilante Reporta a Hospitalizacion las Altas del dia
anterior,

9 |Finde! Turno Técnico Vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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B

TECNICO VIGILANTE
JEFE DE UNIDAD DE VIGILANCIA

{ INICIC :
RECIBE ROL DE

TRABAJO

ENTREGA ROL DE

TRABAIC :
: ROL DE
) TRABAJO
ROL DE :
TRABAJO

PRESENTARSE UNIFORMADO
Y RECIBE CARGOS

+

ABRE LAS PUERTAS DE LOS
CONSULTORIOS , S5.HH, REJA 8
PEATONAL Y SERVICIOS DEL
INEN

v

PERMANECE EN EL HALL
PRINCIPAL

v

REPCRTA LAS ALTAS DEL
CIA ANTERIOR

Y

REGISTRA EN 8U
CUADERNC DE CARGO LAS
NOVEDADES

'

REVISA LA PUERTAS Y LAS

v

REPORTA Al SUPERICR

&5

TRAMITE DE RETIRC DE RETIRO DE
CADAVERES CADAVERES

FIDE PAPELETA DE
SALIDA SELLADA
POR BANCO DE
BSANGRE
CUNICA
PIDE PAPELETA DE
SALIDA SELLADA
POR CLINIGA
ADMISION
v —
PERMITE EL RETIRO _,
DEL CADAVER POR 2
FAMILIARES Y EL Pt iermy,
PERSONAL DE LA ‘@
FUNERARIA
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» PROCESO

Vigilancia

« CODIGO

ADIOSGINVG/28

« OBJETIVO

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Supervisor - Turno Diurne

» DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Supervisar que se lleve a cabo el rol de vigilancia de forma cabal por el personal de vigilancia.
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| copico: apiosaiverzs

Entregé de orden de
trabajo

Jefe ae la Unidad
Vigilancia

El jefe de la Unidad de Vigilancia entrega”al |
Supervisor el ro! de trabajo del personal a su
cargo.

Presentacion del personal
y horario de inicio

Supervisor de Vigilancia

El Supervisor de Vigilancia controla y verifica
que el personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

Entrega del rol de
vigilancia

Supervisor de Vigilancia.

Firmada la Hoja de de Asistencia Diaria,
distribuira al personal de acuerdo a la
programacion semanal y ios proveera de un
cuaderno de ocurrencias, llave de oxigeno, taco
de madera y un Radio para una y mejor
comunicacion entre ellos.

Control del personal
Poiicial

Supervisor de Vigilancia

Controla la asistencia del personal Policial, que
presta servicio individualizado tanto interno
como externo,

Solucion de problemas

Supervisor de Vigilancia

Debe estar atento a ia solucion de cualquier
problema que se presenta durante el desarrollo
del servicio, coordinando con la jefatura si el
caso lo requiera.

Rondas sorpresa

Supervisor de Vigilancia

Realiza rondas sorpresa verificando que el
personal se encuentre en su servicio.

Reglas de cortesia

Supervisor de Vigilancia

Reflejara en todo momento las reglas de

cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

Personal en la puerta de
Ingresoc

Supervisor de Vigilancia

A partir de las 14 hrs. designa al personal en la
Puerta de Ingreso de Visitas, para la entrega de
PASES respectivos, indicando que la visita es a
partir de tas 15hrs,

Fin del turno

Técnico Vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANGLA

SUPERVISOR DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

o o

ENTREGA RCL DE
TRABAJO

RECIBE ROL DE TRABAJO

‘%
ROL DE TRABAJO

h 4

ROL DE TRABAJC

CONTROLA Y VERIFICA
AL PERSONAL

NO

DISTRIBUYE AL PERSONAL SUS
AREAS

'

PROVEE DE INSTRUMENTOS
DE TRABAJO

A

CONTROLA LA ASISTENCIA
DEL PERSONAL POLICIAL,
PRESTA SERVICIO
INDIVIOUALIZADO INTERNA Y
EXTERNAMENTE

h
REALIZA RONDAS
VERIFICANCO QUE EL
PERSONAL SE
ENCUENTRE EN sU
SERVICIC

!

APARTIR DE LAS 14
HORAS DESIGNA AL

PERSONAL EN LA
PUERTA DE INGRESOS

h 4

ENTREGA PASES AL
PERSONAL TECNICO

v

REGISTRA
NOVEDADES

v

REVISA PUERTAS Y
LAS LUCES

'

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Vigilancia

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Supervisor Turno Noche

« CODIGO
ADIOSGIVG/29
« OBJETIVO

Supervisar que se lleve a cabo el rol de vigilancia de forma cabal por el personal de vigilancia.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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| cobigo: Apiosevaras

T _ACTIVIDJ

Entrega de ordéﬁ de
trabajo

ESCRIPCION

Jefe de la Unidad de
Vigilancia

El jefe de la Unidad de Vigilancia entrega al
Supervisor el rol de trabajo del personal a su
cargo.

Presentacién del personal
y horario de inicio.

Supervisor de Vigilancia

El Supervisor de Vigilancia controla que el
personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes,

Entrega del rol de
vigilancia

Supervisor de Vigilancia.

Firmada la Hoja de de Asistencia Diaria,
distribuira el personal de acuerdo a la
programacion semanal y proveera de un
cuaderno de ocurrencias, llave de oxigeno, y un
Radio para una mejor comunicacién entre ellos.

Control del personal
Policial

Supervisor de Vigilancia

Controla la asistencia del personal Policial, que
presta servicio individualizado tanto interno
como externo, este personal se retira a las 20
hrs.

Solucion de problemas

Supervisor de Vigilancia

Debe estar atento a la solucion de cualquier
problema gque se presenta durante el desarrollo
del servicio, coordinando con la jefatura si el
caso lo requiera.

Rondas sorpresa

Supervisor de Vigilancia

Realiza rondas sorpresa verificando que el
personal se encuentre en su servicio,

Reglas de cortesia

Supervisor de Vigilancia

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

Rotacion del personal

Supervisor de Vigilancia

Dispone de |a rotacién del personal durante la
guardia nocturna, a partir de la 00.00 hrs., cada
hora hasta las 05.00 hrs.

Fin def turno Técnico Vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

BUPERVISOR DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

® =D

h 4

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

y
RO DE TRABAJO

RECIBE ROL DE
TRABAJO

CONTROLA ¥ VERIFICA
AL PERSONAL

TERMINADA SU LABOR

y

DISTRIBUYE AL PERSONAL SUS

'

PROVEE DE INSTRUMENTOS

DE TRABAJO

CONTROLA LA ASISTENCIA
DEL PERSONAL POLIGIAL,

INDIVIDUALIZADG INTERNA Y

PRESTA SERVICIO

EXTERNAMENTE

VERIFICANDO QUEEL

REALIZA RONDAS

PERSONAL S5E
ENCUENTRE EN 5U
SERVICIC

y

PERSONAL A PARTIR DE
LAS 00.00 HORAS HASTA

DISPONE DE LA
ROTACHN DEL

LAS § HORAS

REGISTRA
NOVEDADES

h 4

REVISA PUERTAS Y
LAS LUCES

REPCRTA AL SUPERIOR
NOVEDADES

FIN

RAMA
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« PROCESO

Vigilancia

+ NOMERE DEL PROCEDIMIENTOQ

Vigilancia — Emergencia — Turno Noche

e CODIGO

AD/OSGIVG/30

+ OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Entrega de orden de i
trabajo

Jefe de la Unidad de
Vigilancia

El jefe de la Unldad de Vlgllanma entrega el rol
de trabajo

Recibe |la orden

Técnico Vigilante

El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

Presentacion del Vigilante

Técnico Vigilante

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

Revisién del area

Técnico Vigilante

Revisa los SS.HH. tanto de la sala de espera
como del interior.

Recepciona tarjetas de
atencién

Técnico Vigilante

Recepciona las tarjetas de atencién de los
pacientes que acudan, comunicandolo a las
enfermeras para su verificacion y anotando la
hora en el cuaderno de reporte del ingreso del
paciente,

Ingreso del paciente

Técnico Vigilante

Solo ingresa al area interna el paciente, los
familiares deberan estar a la expectativa en la
sala de espera.

Entrega de medicamento

Técnico Vigilante

Solo ingresara un familiar con medicamentos
tanto a hidratacién como a hospitalizacién por
orden del médico y/o enfermera.

Préstamo de sillas y/o
camillas

Técnico Vigilante

La silla de ruedas y/o camillas, se entregan
unicamente a los pacientes que vienen a
emergencia.

Alimentos prohibidos

Técnico Vigilante

No de permite el ingreso de alimentos para los
pacientes hospitalizados sin la autorizacién del
Medico de turno y/o enfermera.
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| copico: apiosavaisn

[ ACTNIDAD

10 Puerta principal

0

Técnico Vigilante

La puerta principal debera permanecer en todo
momento cerrada para evitar cualquier
infiltracién de personas extrafas al servicio.

11 | Llegada de paciente sin
signos vitales.

Técnico Vigilante

Si llega un paciente sin signos vitales,
inmediatamente se comunicars al Supervisor de

turno, quien se encargara de coordinar con el
Médico de turno.

12 | Elabora listado

Técnico Vigilante

Elabora el listado de pacientes tanto de
hidratacién como de Hospitalizacion
actualizandolo y lo envia a la puerta N° 2.

13 | Tener reglas de cortesia

Técnico Vigilante

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las perschas
que concurren al INEN.

14 | Abandono de puesto

Técnico Vigilante

Por ningtn motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacién del supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud de
los usuarios o del Patrimonio del INEN,

15 | Fin del Turno

Técnico Vigilante

Terminado su servicio registra las novedades en
su cuaderno, revisa las puertas y las luces,
reportandose a su superior,

FIN.
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA : TEGNICO DE VIGILANCLA

: ENFERMERA
; RECIBE ROL DE : n| RECIBE LAS TARJETAS
: TRABAJO : .l DE ATENCION
ENTREGA ROL DE ! :
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

TARJETAS DE
ATENCION

ROL DE TRABAJO

RECIBE
INSTRUCCIONES DEL

NO
VERIFICA TARJETA DE
ATENCION

REVISA LOS S5 HHDE LA
SALA DE ESPERA Y DEL
INTERIOR

L &l

RECEPCIONA LAS TARJETAS
DE ATENCION A PACIENTES

TARJETAS DE
ATENCION

ENTREGA TARJETA A
ENFERMERA

!

ANOTA EN EL CUADERNC
DE REPORTE LA HORA
DEL INGRESO DEL
PACIENTE

v

PERMITE EL INGRESQ DE 1
FAMILIAR CON
MEDICAMENTOS TANTO A
HIDRATACION COMO
HOSPITALIZACION CON
AUTORIZACION

vy

PROPORCIONA SILLAS
DE RUEDAS / CAMILLAS A
PACIENTES

.

NO PERMITE Et INGRESO
DE ALIMENTQS , 8IN LA
AUTORIZACION DEL
MEDICO DE TURNG ©
ENFERMERA

y

MANTIENE LA PUERTA DE
EMERGENCIA CERRADA

FIN

FLUJOGRAMA
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TECNKO DE VIGILANCIA

ENCARGADO DE LA PUERTA N°2

COMUNICA AL SUPERVISOR LA
LLEGADA DE PACIENTES SIN
SIGNOS VITALES

ELABQRA LISTADO DE
PACIENTES DE HIDRATACION ¥
HOBPITALIZACION

LISTADQ DE
PACIENTES

ENVIa LISTA AL
ENCARGADC DE LA

RECEPCIONA EL

PUERTA Nz

ENTREGA RECETAS ¥
ORDENES A FAMILIARES
CON OXIGENO ©

PACIENTES GO
OXIGENOS O
CADAVERES

AVISA AL SUPERVISOR 81
SURGEN PROBLEMAS

h

REGISTRA NOVEDADES
EN SU CUADERNO DE |«

SOLICITA APOYO

REFORTES

REVISA LUCES ¥
PUERTAS

REPORTA AL SUPERIOR

h 4

LISTADO

LISTADO DE
PACIENTES

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Vigilancia

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Sétano —- Turno Noche

« CODPIGO

AD/OSG/VG/31

« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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o FECHA 22:02105

“ACTNVIDAD RESPONSABLE |~ = IESCRIPCION

1 | Entrega la orden de Jefe de la Unidad de EI Jefe de Ja Unldad de V|g|IanC|a entrega el rol
trabajo Vigilancia de trabajo.
2 | Recibe {a orden Técnico Vigilante El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.
3 | Presentacién del personal | Técnico Vigilante El personal de Vigilancia, debe presentarse

correctamente uniformado a 5 min. de Ia hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes,

4 | Verifica el drea Vigilante Verifica en forma minuciosa todas las areas que
comprende el servicio asignado.

5 | Entrega del refrigerio Técnico de Vigitancia Entrega el refrigerio de acuerdo al rol que se le
entrego entre el personal técnico de enfermeria.

6 |Rondas sorpresa Técnico de Vigilancia Realiza rondas sorpresa verificando que el
personal se encuentre en su servicio.

7 | Encargado de cerrar Técnico de Vigilancia Es el encargado de cerrar las puertas de

puertas hutricién, cuando se haila retirado todo el

personal.

Asimismo es el encargado de abrir las puertas al
personal que llega a preparar el desayuno.

8 |Findelturno Técnico Vigilante Terminado su servicio registra las novedades en
el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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UINIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

o

ENTREGA ROLDE
TRABAJIQ

A
ROL DE
TRABAJO

RECIBIR RQL DE
TRABAJD

SEPRESENTA
UNIFORMADD ¥
RECIBE CARGOS

VERIFICA AREAS

ENTREGA EL
REFRIGERIOQ AL
PERSONAL

v

REALIZAR
RONDAS VERIFICANDG
GQUE EL PERSONAL SE

ENCUENTRE EN SU

SERVICIO

v

CERRAR LAS PUERTAS
DE NUTRICION , AL
RETIRARSE EL
PERSONAL

‘

ABRE LAS PUERTAS AL
PERSONAL QUE
PREPARA EL
DESAYUNO

REGISTRAR LAS
NOVEDADES EN SU
CUADERNQ

h

REVISA LAS PUERTAS
Y LAS LUCES

v

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FiN

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Vigilancia

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Caja — Turno Noche

s CODIGO

ADIOSGIVG/32

» OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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"N° [ AGTIVIDAD ~RESPONSABLI

Eljefe de la Unidad

1 | Entrega la orden de Jefe de la Unidad de

trabajo Vigilancia de trabajo.
2 | Recibe la orden Técnico de Vigilancia El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar,
3 | Presentacién del personal | Técnico de Vigilancia El personal de Vigilancia, debe presentarse

correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes,

4 | Efectua rondas Técnico de Vigilancia. A las 21.00 horas realiza una ronda por el
Servicio de Patologia y procede a cerrar la
puerta principal del mismo, pasada esa hora
registra en el cuaderno de reportes al personal
que ingrese o se retire.

5 | Contro! del personal que | Técnico de Vigilancia Estar atento del personal que ingresa a comprar
ingresa a comprar en Farmacia,
6 | Apoya a emergencia Técnico de Vigilancia Apoya al personal de Emergencia para el

traslado de pacientes y/o cambios de oxigeno,
asl de cualquier requerimiento,

7 | Reglas de cortesia Técnico de Vigilancia Reflejara en todo momento las reglas de

cortesia, conducta y buen trato con las personas
que ingresan al INEN,

8 |Ingreso a personas Técnico de Vigilancia No debe permitir e ingreso de personas
extrafias extrafas al sétano.
9 | Fin del turno Técnico Vigilante Terminado su servicio registra las novedades en

el cuaderno de reportes, revisa las puertas y las
luces, reportandose a su superior.

FIN.
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TECNICO VIGILANTE

JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

» RECIBE ROL DE
TRABAJO

|
ROL DE TRABAJO

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

SE PREEENTA

A
UNIFORMADG ¥
RECIBE CARGOS

ALAS 21 HORAS
REALIZA RONDAS ¥
CIERRA LAS PUERTAS
EN PATOLOGIA

!

REGISTRA AL
PERSONAL QUE
INGRESA Y SALE

)

CONTROLA AL
PERSONAL QUE
COMPRA EN
FARMACIA

APQYA PARA EL
TRASLADO DE
PACIENTES O CAMBIO
DE OXIGENC U OTRD
REQUERIMIENTO

PACIENTES CON
DXIGENG

NO PERMITE EL
INGRESQ DE
PERSONAS
EXTRARA AL
sdTANO

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN sU
CUADERNO

A

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FIN

21/09/2005
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+ PROCESO

Vigilancia

= NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Reja Exterior N° 1

« CODIGO

AD/OSGIVG/33

« OBJETIVO

Velar por |a seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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" | copigo: AD/oSGVGII3

ACTIVIDAD. . .

Entrega del rol de trabajo

.ESCRIPCI@N

Jefe de"laAUn
Vigilancia

EI jefe de Ia Unldad de Vigilancia entrega el rol de

trabajo.

Recibe la orden

Técnico de Vigilancia

El técnico vigilante recibe el rol de [as dreas a
vigilar.

Presentacidn del
perscnal

Técnico de Vigilancia

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes,

Bienes que ingresan

Tecnico de Vigilancia.

Todos los bienes que ingresen en vehiculos para
los pacientes hospitalizados, tales como
televisores, radios, frazadas, almohadas, etc.
deberan extendérseles sus respectivas guias de
ingreso.

Ingreso de bienes para
demostracién o préstamo

Técnico de Vigilancia

El proveedor que ingrese bienes al INEN como
demostracion y/o préstamo, se le solicitara el
duplicado de la guia para evitar cualquier
eventualidad, comunicandolo a la unidad de
Patrimonio, al Supervisor de turno y a
Mantenimiento para su constatacién respectiva.

Ingreso de visitantes en
vehlculos

Técnico de Vigilancia

A los usuarios que ingresen con sus vehliculos a al
INEN, se les hara entrega del ticket por concepto
de parqueo, el cual se abonara en el momento de
salida.

Ingreso de cdmaras y
videos

Técnico de Vigilancia

El ingreso de las cdmaras fotograficas y/o videos
para el auditorio, debera expresar en la guia de
ingreso "EXCLUSIVO PARA EL AUDITORIO?, no
debiéndose permitir tomas en las areas de la
playa de estacionamiento (previa autorizacién
respectiva).

Celebraciones en la
Capilla

Técnico de Vigilancia

Cuando se realicen bautizos y otro tipo de
celebraciones en la Capilla y/o Gruta el ingreso de
camaras de fotos y/o videos debe tener la
autorizacién del Capellan,
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- | coDIGO:. AD/OSGIVGI33

| FECHA: 22102105 -

— ACTIVIDAD

SCRIPCIO!

Revision a los vehiculoé
de los Médicos

Se hara la revision de los vehiculos de los Meédicos
de Staff y a los Médicos Residentes sin excepcion.
Cualquier equipo o material que ingresen o retiren
del INEN, debe registrarse y comunicar
inmediatamente a Control Patrimonial, Supervisor
de Seguridad Interna para su verificacion.

10

Reglas de cortesla

Téecnico de Vigilancia

Reflejara en todo momento las reglas de cortesia,
conducta y buen trato con las personas que
concurran al INEN.

11

Fin del Turno

Técnico de Vigilancia

Terminado el servicio registra en el cuaderno de
reporte fas novedades durante el servicio, y se
reportara al Supervisor.

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

UNIDAD DE PATRIMONIO
MANTENIMIENTO

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE

FAMILIARES DEL
PACIENTE

TRABAJO

ROL DE TRABAJO

RECIBE CARGOS

VERIFICA TIPC DE
BIENES

PROVEEDOR O
MEDICO

PIDE GUIA DE INGRESO

REVISAR VEHICULOS

REGISTRAR
NOVEDADES

h

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

FIN

> RECIBE GUlA

PIDE DUPLICADS
DE EVENTUALIDAD

Gula

INFORMA A
PATRIMONIO ¢
SUPERVISOR

ur

CONSTATAEL BIEN

b

FLUJOGRAMA
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VISITANTE

VERIFICA INGRESO

CAPILLA

PIDE AL VISITANTE

AUDITORIC

PIOE GUIA DE
INGRESO A
AUDITORIO

5

PROPORCIONA GUIA
O AUTORIZACION

AUTORIZACION DEL
CAPELLAN

A
GUia 0
AUTORIZACION

RECIBE
AUTORIZACION

Gula o
AUTORIZACION

VERIFICA GUIA O
AUTORIZACION

PERMITE EL ACCESO
DE CAMARAS O
VIDEOS

NO

FiN
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» PROCESO

Vigilancia

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Reja Exterior N® 2

« CODIGO
AD/OSGIVG/34

s OBJETIVO

Velar por |la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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CACTIVIDAD: - of

RESPONSABLE |

DESCRIPCIQN

Entrega del rol de trabajo

Jefe de la unidad de
Vigilancia

El jefe de Ia umdad de Vigilancia entréga el rof
de frabajo.

Recibe la orden

Técnico de Vigilancia

El téchico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar,

Presentaci6n del personal

Técnico de Vigilancia

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

Tarjeta de Atencién

Técnico de Vigilancia.

Tode paciente que ingresa debe mostrar su
respectiva “TARJETA DE ATENCION?, los
acompariantes se identificaran con sus
documentos personales.

Revisién de paquetes

Técnico de Vigilancia

Al momento de ingresar el pablico se les
revisara en forma cortés los paquetes, carteras,
bolisas que porten, y los paguetes grandes
deben quedar en la puerta.

Ingreso al Banco de
Sangre

Téchico de Vigilancia

Todas las personas que ingresen al Banco de
Sangre como donantes, deben ensefiar su
respectiva orden de donante, identificandose
con sus documentos personales.

Personas extrafias

Técnico de Vigilancia

Esta terminantemente prohibido el ingreso de
vendedores ambulantes, limosneros y
tramitadores de agencias funerarias etc.

Ingresc de alimentos

Técnico de Vigilancia

Esta prohibido el ingreso de alimentos
perecibles, salvo exista la autorizacion
respectiva.

Ingrese a Quimioterapia y
Pediatria.

Técnico Vigilante

Los pacientes que ingresen a Quimioterapia y
los nifios al médulo V de Pediatria podran
ingresar con sus alimentos, por tratarse de
pacientes que reciben tratamiento prolongado.

10

Prohibido fumar

Técnico Vigilante

Esta terminantemente prohibido dejar fumar a
los visitantes en el interior del INEN.
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HNE

CODIGO: ADIOSGNVGI34

- ACTIVIDAD .

ES|

ESCRIPGION _

11

Area de sillas de ruedas

Técnico Vlgllante

En el area asignada para las sillas de ruedas
permaneceran exclusivamente 25 de ellas para
los pacientes imposibilitados de poder caminar,
comprometiendose estos a devolverlas al
terminar su atencion.

No se permitiran sillas de otras areas, debiendo
ser devueltas por los familiares de los pacientes.

12

Salida del personal

Técnico de Vigilancia

El personal en horario de trabajo no esta
autorizado a salir por esta reja por ningtn motivo,
la salida e ingreso con boleta de permiso es por
la puerta N° 4.

13

Retiro de medicamentos

Técnico de Vigilancia.

Toda clase de medicamentos que sea retirado
del INEN debe contar con su respectiva factura o
autorizacion, los medicamentos que sean
donados deben tener la orden de salida y la
firma respectiva.

14

Estacionamiento en la
rotonda

Técnico de Vigilancia

No se debe permitir el estacionamiento en la
rotonda de ningun vehlculo.

Ni tampoco dejar que los familiares se acerquen
a las rejas.

15

Reglas de cortesia

Técnico de Vigilancia

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN,

16

Prohibido ingreso de
camaras fotograficas y/o
video

Técnico de Vigilancia

Los vigilantes deben indicar que esta prohibido el
ingreso de camaras fotograficas y/o videos, salvo
que cuenten con la auterizacion respectiva., caso
en el que se le entregara una guia
correspondiente, acompanandolo hasta
Informes.

17

Ingreso de universitarios

Tecnico de Vigilancia

Los estudiantes universitarios, deben
identificarse con su respectivo carnet e
ingresaran exclusivamente a la Biblioteca
Médica.

Asl mismo los Médicos rotantes se identificaran
con su respectivo carnet Médico.

-
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| copiGo: ADIOSGVG4

| FECHA: 22102105

DAD -

ESPO

mitidos

18 | Ingresos per

Técnico de VigiléhC|a

ESCRIPCIO!

Toda persona que i e al INEN, como
practicante debera ingresar por la reja N° 4, El
personal que labora en el Maes Héller esta
autorizado para ingresar y salir por la puerta N°

2,

19 | Revista de bolsos

Técnico de Vigilancia

Los visitantes que porten bolsos y paquetes al
momento de retirase deben ser revisados con la
cortesla del caso, sin distincién alguna, para un
mejor control,

20 |Findel turno

Técnice de Vigilancia

Terminado su servicio registra en su cuaderno
de reportes las novedades durante su turno,
reportandose a su superior.

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

INICIO

A

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

G

Q
o
ity Bazeress

vy

RECIBE RCL DE TRABAJO

ROL DE TRABAID

RECIBE CARGOS

v

PIDE TARJETA DE ATENCION AL
PACIENTE YA0 DOCUMENYOS AL
VISITANTE Y!O CARNET DE
ESTUDIANTE PARA LA
BIBLIOTECA Y/O CARNET DE
MEDICO Y REVISA PAQUETES

SE DIRIZEN A

NO PERMITE EL INGRESO DE
PERSONAS EXTRARAS
ALIMENTOS PERECIBLES,
CAMARAS ,SALVO CON
AUTORIZACION

!

SOLO AL PAGIENTE DE
QUIMIOTERAFIA Y
PEDIATRIA MODULG V
PODRAN INGRESAR CON
ALIMENTOS

y

PERMITE EL INGRESO Y
SALIDA DEL PERSCNAL
MAES HELLER

v

CONTROLA LA DEVOLUCION
DE LAS 25 SILLAS DE RUEDAS
DEL AREA

Y

CONTROLA LA SALIDA DEL
FERSONAL EN HORARIC DE
TRABAJO

v

NO PERMITE EL
ESTACIONAMIENTO DE
NINGUN VEHICULO ENLA
ROTONDA, NI GUE LOS
FAMILIARES SE ACERQUEN A
LAS REJAS

y

VERIFICA
MEDICAMENTOQS

RETIRADOS
DEL INEN

PIDE FACTURA O
AUTORIZACION

BANCO DE SANGRE

PIDE CRDEN DE
DONANTE Y
DOCUMENTOS

ORDEN DE
DONANTE ¥
DOCUMENTO

REGISTRA EL St CUADERNC
NOVEDADES Y REPORTA AL
SUPERIOR

PIDE ORDEN DE
SALIDA FIRMADA

FLUJOGRAMA
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+« PROCESO

Vigilancia

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia - Reja Exterior N° 4y §

« coDIGO

AD/IOSGIVG3S

« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| copiGo: ADIOSGIVGIE

= FECHA 22102!05

N[ RESPONSABLE [ DESL,.:RIPC!@N

1 Entrega del roI de trabajo Jefe de la unidad de El Jefe de Ia unldad deV Vigilancia entrega el rol de
Vigilancia trabajo.
2 | Recibe el rol de trabajo Técnico de Vigilancia E! técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.
3 | Presentacidn del Técnico de Vigitancia El personal de Vigilancia, debe presentarse
perscnal correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.
4 | Ingreso exclusivo Técnico de Vigilancia. El ingreso por esta reja es exclusivo de los

medicos de Staff, Voluntarias, proveedores y otros
vehiculos debidamente autorizados.

5 |ingreso de proveedores | Técnico de Vigilancia Los proveedores solo ingresaran con mercaderia
a las areas de Almacen General Nutrigion y
Mantenimiento, y estas deben ser registradas con
las gulas respectivas y de igual forma seran
revisadas al momento de retirarse.

Por ningtn motivo los proveedores ingresaran
con el vehiculo sin mercaderia.

LLos proveedores que desean ingresar en sus
vehlculos para cualquier tramite, deberan hacerlo
por la puerta N° 1 y recabaran sus pases en
Informes.

6 |Ingreso de vehiculos de | Técnico de Vigilancia En el ingreso de los vehiculos de las Agencias
Agencias Funerarias Funerarias, el chofer deben mostrar la
"PAPELETA DE SALIDA DEL CADAVER",

con los sellos del Banco de Sangre v
Hospitalizacién y/o Clinica, pedran ingresar solo
dos familiares, mostrando sus documentos,

7 |Empresa de Seguridad | Técnico de Vigilancia Las 24 horas del dia la Seguridad Particular, esta
Particular a cargo de la seguridad desde las areas
comprendidas desde la reja N° 1 hasta el edificio
Maes Héller e IPEN (reja N° 8).

No permitiendo por ningdn motive que el personal
y/o visitante se acerque a las rejas mencionadas.
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BL

Bienes que ingresan al Técnico de Vigilancia El visitante que ingresa un
INEN. dejar una copia de la guia en la garita,
Asl mismo los bienes que salgan deben ser
revisados minuciosamente con la orden de
salida que debe tener tres firmas:
Direccidn Administrativa, Logistica y Patrimonio
y avisar al Supervisor de Turno de Seguridad
Interna.

9 | Revisién de vehiculos Técnico de Vigilancia Todos los vehiculos si excepcién gue se retiren
del INEN, deberan ser revisados demostrando
cortesfa por el personal del INEN.

10 | Personas extrafias Tecnico de Vigilancia No debe permitirse el libre transito de personas
ajenas al INEN, como vendedores ambulantes,
limosneros, etc.

11 | Tenerreglas de cortesia | Técnico de Vigilancia. Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN,

12 | Fin del turno Técnico de Vigilancia Terminado su servicio registra en el cuaderno de
reporte las novedades de su turno, reportandose
a su Superior,

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

h
ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL DE
TRABAJC

ROL PE TRABAJO

8E PRESENTA
UNIFORMADO Y
RECIBE CARGOS

PERMITE SCLO EL
INGRESO DE MEDICOS ,
VOLUNTARIAS ,
PROVEEDORES ¥ QTROS
AUTORIZADOS

!

SE ENCARGA DE VIGILAR
DESDE LA REJA N*1
HASTA LA REJAN'S

y

REGISTRA NOVEDADES
EN SU CUADERNO Y
REPORTA AL
SUPERVISOR

FLUJOGRAMA
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FUNERARIAS

TECNICO VIGILANTE

O

PROPORCIONA LA
PAPELETA DE SALIDA
DEL CADAVER

P
Ll

INICIO

PIDE LA PAPELETA DE
SALIDA DEL CADAVER

DEL CADAVER

PAPELETA DE SALIDA

g
3
3
g

REGIBE PAPELETA DE
SALIDA DEL CADAVER
PAPELETA DE SALIDA
VERIFICAR SELLOS,
FIRMAS DE LA
PAPELETA
LA AGENCIA Y 2
FAMILIARES

PERMITE E. INGRESC DE

FIN

FLUJOGRAMA
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TECNICO VIGILANTE

VISITANTE

PROVEEDORES

ALMACEN GENERAL / NUTRICION 1
MANTENMIENTD

PROPORCIONA, GUIA DE

INGRESQ DE

DE UN BIEN DEL
WISITANTE

INGRESQ'Y SALIDA PIDE COPIA DE LA GUIA
AL VISITANTE DE

DE UN BIEN DEY
INGRESO Y / © ORDEN
MISITANTE DE SALIDA

PROVEEDORES

PROPCRCIONA COPIA
DE L& GUIA © ORDEN DE
8ALIDA DEL BIEN

COPIA DE GUIA O
ORDEN DE SALIDA

DEL BIEN

v

RECIBE LAGUIA O
ORDEN OF SALIDA

COPIA DE GUIA O
QORDEN DE SALIOA DEL

BiEN

REVISA LAS FIRMAS Y
SELLOS DE LA ORDEN Y
AYISA AL SUPERVISOR
LA SALIDA DEL BIEN

h 4

MERCADERIA

‘
GUiA DE
MERCADERIA

v

INGRESO DE RECIBE LA GUIA Y LA
PROVEEDORES VERIFICA

GUia

PERMITE EL INGRESO Y

— RECIBE GUIA

— RECIBE GUIA

GUIA DE
MERCADERIA

REGISTRA LA
MERGADERIA

A

SELLA LA GUIA

REGEFCIONA GUIA

DEVUELVE LA GUIA

SELLADA

GUIA BELLADA

v

RECIBE LA GUIA Y
VERIFICA EL SELLADO
DE LA GUIA

GUlA SELLADA

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Vigilancia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Reja N° 8

CcODIGO

AD/OSGNG/36

OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

DEL PROCEDIMIENTO

-

DESCRIPCION

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

21/09/2005
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El jefe de la unidad de Vigilancia entre.g'al éllr'oll de
trabajo.

1 .' ‘E'I'"ntrega del rol de trabajo | Jefe de la unidad de

Vigilancia

2 | Recibe el rol de trahajo Técnico de Vigilancia El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar,

3 | Presentacion del personal | Técnico de Vigilancia El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a § min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

4 |Ingreso del personal Técnico de Vigilancia. Todo el personal que ingresa por la puerta N° 8,
en su vehiculo es identificado con el
FOTOCHECK, anotando en el cuaderno el
nimero de la placa, hora de ingreso, y salida.
Por ningun motivo el personal debe salir por
dicha puerta

5 | Termino de las labores Técnico de Vigilancia El persanal que termina su servicio y lleve bolsas,

paguetes debe acercarse al vigilante antes de
subir a su vehiculo.

6 |Tenerreglas de cortesia | Técnico de Vigilancia Reflejara en todo momento las reglas de cortesia,

conducta y buen trato con las personas que
concurren al INEN.

7 |Findel Turno Técnico Vigilante Terminado su turno, registra en €l cuaderno de
reporte las novedades de su turno.
Reportandose a su Supervisor.

FIN
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TECNICO VIGILANTE

JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

RECIBE RCL DE

ENTREGA ROL ; TRABAJO
DE TRABAJO :

ROL DE ;
: ROL DE
TRABAJO : RoLpE

RECIBIR
CARGOS

PIDE
IDENTIFICACION AL
CONDUCTOR

v

ANOTAR N* PLACA,
HORA DE INGRESQ,
SALIDA

NO PERMITE LA
SALIDA DEL
PERSONAL PCR
DICHA PUERTA

S HAY
IRREGULARIDADES

VERIFICA BOLSOS,
PAQUETES

NO HAY
IRREGULARIDADES

REGISTRA LAS
NOVEDADES EN SU
CUADERNO

REPORTA AL
SUPERVISGR @
NOVEDADES

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Vigilancia

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigilancia — Puerta de Administracién

« CODIGO

ADIQOSGNVG/37

s« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales del INEN.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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ODIGO ADIOSGNGI.‘:IT

ACTIVI.AD

scmpcii' N

Entrega del rol de trabajo

Jefe de Ia unidad de

Vigilancia

El jefe de la unidad de VlgllanC|a entrega el rol
de trabajo.

Recibe el rol de trabajo

Técnico de Vigitancia

El técnico vigilante recibe el rol de las areas a
vigilar.

Presentacion del personal

Técnico de Vigilancia

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes,

Uso del FOTOCHECK

Técnice de Vigilancia.

Todo el personal del INEN debe portar su
FOTOCHECK en un lugar visible al desplazarse
por las instalaciones del INEN.

Personas extrafias

Técnico de Vigilancia

No se debe permitir el ingreso de personas
extrafias, salvo que lleven su respectivo pase de
identificacion.

Orientara a las visitas que ingresan a diferentes
servicios.

Abandono de su puesto

Técnico de Vigilancia

Por ningun motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacién del Supervisor y/o que
algun desadaptado ponga en peligro la salud del
personal o del Patrimonio del INEN, en ese caso
avisara a su Superior y la Policla.

Tener reglas de cortesla

Tecnico de Vigilancia

Reflejara en todo momento las reglas de
cortesia, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN,

Fin del Turno Técnico Vigilante Terminado su turno, registra en el cuaderno de
reportes las novedades y/o ocurrencias
ocurridas durante su servicio y se reportara a su
Superior.

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

RECIBE ROL DE
TRABAJO

ROL DE
TRABAJO

RECIBE CARGOS

VERIFICA S$HH ¥
PUERTAS

MANTIENE EL
ORDEN EN LAS
COLAS

!

ORIENTA A LOS
PACIENTES QUE VAN
HACER ATENDICOS

)

NO PERMITE EL
ACCESO A
PERSONAS
EXTRARAS

!

INDICA AL SUPERIOR
S1 EXISTE ALGUN
PROBLEMA

v

REGISTRA LAS
NOQVEDADES EN SU
CUADERNC

v

REVISA LA PUERTA
Y LAS LUCES

v

REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES

&

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Vigilancia

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vigitancia — Farmacia

« cODIGO
ADIOSG/VG/38

« OBJETIVO

Velar por la seguridad de los Pacientes, Personal y Bienes Patrimoniales de! INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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ODIGO: ‘ADIOSGIVGI38

,,,,,

RESPONSABL

Nk

Entrega del rol de trabéjo

Jefe de la unidad de
Vigilancia

El jefe de la unidad de Vigilla‘ cia én'tre‘g'é' 'él."rol
de trabajo.

Recibe el rol de trabajo

Técnico de Vigilancia

El vigilante recibe el rof de vigilancia.

Presentacion del
personal

Técnico de Vigilancia

El personal de Vigilancia, debe presentarse
correctamente uniformado a 5 min. de la hora
establecida, para recibir los cargos
correspondientes.

Area de Farmacia

Técnico de Vigilancia.

El vigilante encargado de esta drea ordenars
las colas frente a la caja de facturacion.

Personas extrafas

Técnico de Vigilancia

No se debe permitir el ingreso de personas
extrafias, salvo que lleven su respectivo pase de
identificacién.

Abandono de su puesto

Técnico de Vigilancia

Por ningn motivo hara abandono de su puesto,
salvo por la indicacién del Supervisor y/o que
algtn desadaptado ponga en peligro la salud del
personal o del Patrimonio del INEN, en ese caso
avisard a su Superior y la Policla.

Prestara apoyo de presentarse alguna otra
contingencia como pago con billetes falsos,
sustraccion etc.

Tener reglas de cortesia

Técnico de Vigilancia

Reflejara en todo momento las reglas de
cortes{a, conducta y buen trato con las personas
que concurren al INEN.

Fin del Turno

Técnico Vigilante

Terminado su turno, registra en el cuaderno de
reportes las novedades y/o ocurrencias
ocurridas durante su servicio y se reportara a su
Superior.

FIN
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UNIDAD DE VIGILANCIA

TECNICO VIGILANTE

ENTREGA ROL DE
TRABAJO

A
ROL DE TRABAJO

RECIBE ROL BE
TRABAJO

ROL DE TRABAJO

SE PRESENTA.
LUNIFORMADD ¥
RECIBE CARGOS

'

ORDENA LAS COLAS
FRENTE A CAJA

v

PERMITE EL ACCESO
AL PERSONAL
AUTORIZADO

8l AVISA AL
SURGEN PROBLEMAS SUPERVISOR Y A
LA POLICIA
h
REGISTRA LAS PRESTARA APOYO
NOVEDADES EN SU | A ALGUNA
CUADERND CONTINGENCIA
REPORTA AL
SUPERVISOR
NOVEDADES
Y
FIN
-
FLUJOGRAMA
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PROCESO

Mantenimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento y/o Reparacién de Bienes

cODIGO

ADIOSG/MT/39

OBJETIVO
Lograr mantener la operatividad y calidad en la infraestructura, instalaciones de equipo y sistemas

del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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ADIOSG/MT/A9.

e Egm:’fzzmétos*

T ACTIVIDAD. .

BESCR IPCIGN

1 |Recibe requerimiento |

‘Jefe Unidad"&ém
Mantenimiento

' Jefe de Ia Ofrcnna de Mantemmlento recibe del '

usuario de la Unidad Organizacicnal el
requerimiento de mantenimiento y/o reparacion
no programada mediante una orden de trabajo
explicando con detalle lo sucedido con sus
Bienes.

2 | Evaluacién del
requerimiento

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

El Jefe de Mantenimiento acude personaimente o
delega a! técnico pertinente a fin que evalué
fisicamente e! bien y determinar el grado de
conservacion o deterioro.

3 | Decisiones a tomar

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

El Jefe de Mantenimiento después de la
evaluacion determina:

- Si el personal de Mantenimiento no
tiene la experiencia, fos manuales,
instrumentos y herramientas necesarias
solicita la presencia de
terceros para la reparacién.

- Caso contrario se procede a
repararlo en la Unidad de
Mantenimiento o en el servicio.

4 | Evaluacion del Bien

Técnico de
Mantenimiento

En caso que el bien sea reparado por los
tecnicos de |la Unidad de Mantenimiento, se
debe tomar en cuenta que para evaluar o
desarmar un bien se debe saber si est4 con
garantia de compra, donacién o reparacién,
mediante reporte de record (registro histérico del
sistema de informaciéon de mantenimiento)

El técnico verifica si cuenta con todo lo necesario
para reparar o solicitar los repuestos.

El técnico asume la responsabilidad si desarma
el bien sin haber comprobado la situacién del
reporte del record (Historia).

5 | El Bien sera reparado
por terceros

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

El Jefe de Mantenimiento remite el informe
completo a Loglstica para su evaluacion y
conformidad, acompanado de la documentacién
sustentatoria de la necesidad de reparacién por
terceros.

Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva de Administracion 359 21/09/2005




~ ACTIVIDAD

RESPON:

Evaluacién de
propuestas

o

Jéi;e de Logistica

El Jefe de Loglistica solicita la presencia de tres
(3) proveedores para evaluar y que presenten su
presupuesto, y se da la Buena Pro a la mejor
oferta para la reparacién o compra de repuestos,
¥y se aprueba con una orden de servicio.

El Jefe de Loglstica remite la orden de servicio
con la aprobacion en el caso que el equipo no se
repare en el INEN a Control Patrimonial, quien
autorizard la salida emitiendo la Orden de
Salida.

Reingreso del Bien
reparado

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

Cuando el bien reingresa, elabora un Acta de
Conformidad que debera llevar la firma de!
usuario, del técnico responsable, del asistente
técnico, Jefe de Mantenimiento y del usuario.

Se comprueba que el bien est4 funcionando de
manera optima, a partir del cual corre la garantia
de reparacién y que debe tener un minimo de
tres meses.

Culminacion dei proceso

Jefe de la Unidad de
Control Patrimonial

El Jefe de la Unidad de Control Patrimonial
culmima el proceso haciendo visar y firmar la
Orden de Salida por la unidad de
Mantenimiento, y la recepcion por el usuario.
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‘| cODIGO: ADIGSGMTI38

22102i05.

~AGCTIVIDA

Es : !é: \

' Repuestos

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

El Jefe de Mantenimiento recibe del Proveedor
los repuestos que ha side cambiados al bien, y
los remite a la Unidad de Control Patrimonial
con un Memo debidamente fundamentado para
elaborar el Acta de Baja.

10

Reporte del Bien
reparado con fallas

Jefe de la Unidad de
Mantenimiento

Cuando se detecta gue un Bien reparado
presenta fallas, el Jefe de Mantenimiento recibe
el Bien y elaborara el informe técnico que
enviara a Control Patrimonial explicando lo
sucedido y Control Patrimonial elaborara una
nueva Orden de Salida.

Cuando reingrese el Bien reparado en garantia,
el Proveedor entregara una nueva Guia de
Remisién con el informe técnico y lo inscribird en
el SISMAN.

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

JEFE DE UNIDAD DE MANTENIMIENTO

TECHICO DE MANTENIMIENTO

JEFE DE LOGISTICA

JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL

INICIO ! »| RECIBE ORDEN DE
C : » TRABAJO

b
REQUIERE
MANTENIMIENTO Y0 ORDEN DE
REPARACION DE TRABAJO
BIENES NO
PROGRAMADDS
: ACUDE AL SERVICIO &
r : DELEGA AL TECNICO
PERTINENTE PARA
ORDEN DE EVALUAR EL BIEN
TRABAJO

EL PERSONAL
NO TIENE
EXPERIENCIA,
ANUAL, ETC

EVALUA EL BIEN
REPARADOG POR LA
. MANTENIMIENTQ

SITIENE
TODO

LLEVA A REPARAR EL
BIEN A

ANTEE DE DESARMAR O
EWALUAR EL BIEN TOMA EN
CUENTA :

- GARANTIA

- DONAGION O REPARAGION
-MEDIANTE REPORTE O
RECORD

. 4

REPORTE DE
RECORD

w| RECEPCIONA INFORME

CONFEGCIONA
PEDIDC DE
REPUESTOS

PROCEDE A
REPARAR EL
BIEN

MANTENIMIENTO O EL
SERVICIO

©

SOLICITA PRESENCIA DE
TERCEROS PARA REPARAR
EL BIEN

v

EMITE INFORME COMFLETO
A LOGISTICA

DOCUMENTACION

®

RECIEE SOLICITUD DE
REPUESTOS

SOUICITUD DE

REPUESTOS

DA EL V™ B*

Y DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

| ORDEN DE SERVICIO

RECEPCICNA LA

ORDEN DE
SERVICIO

y MANTENIMIEENTO
EVALUA EL INFORME Y LGS DATOS CE LA
APRUEBA ors

h 4
SOLICITA PRESENCIA DE
3 PROVEEDORES QUE ELABORA CRDEN DE
PRESENTEN 8U SALIOA
PRESUPUESTC
SE EVALUA Y SE DA LA
BUENA PRO A LA MEJOR CRDEN DE SALIDA
PROPUESTA
b
@ SE APRUEBA CON
ORDEN DE SERVICID U
QFC Y REMITE A
CONTROL PATRIMOMNIAL

ORDEN DE
SERVICIO

+SE REPARA EN
ELINEN 7
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JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL

HACE FIRMAR Y VISA LA
INIGIQ GUIA DE REMISION POR
LA UNIDAD DE

P MANTENIMIENTO, ¥ LA
BEINGRESC DEL : RECEPCION POR EL
BIEN REPARADOQ : USUARIO

REINGRESA EL BIEN

GUlA DE
REMISION

ELABORA ACTA DE
CONFORMIDAD ERtMADO
POR:

-USUARIO

« EL TECNICO
RESPONSABLE

- ASISTENTE TECNICO

- JEFE DE MANTENIMIENTO

ACTADE
CONFORMIDAD

COMPRUEBA QUE EL BIEN
ESTA FUNCIONANDO DE
MANERA OPTIMA Y ESTA

CON GARANTIA

FLUJOGRAMA
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PROVEEDOR JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL
BEPUESTOY
INICIO
RECIBE DEL PROVEEDOR e Tony
i REPUESTOS QUE HAN SIDO ” MEMORANDS:
CAMBIADOS AL BIEN
A
PROPORCIONA
REPUESTQS QUE HAN ‘
SIDO CAMBIADOS AL
BIEN Y MEMORANDO
REMITE A LA UNIDAD OE
GONTROL PATRIMGNIAL CON
MEMORANDO
ELABORA ACTA DE
BAJA
b,
MEMORANDO .
AGTA DE BAJA
L3
FLUJOGRAMA
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UNIDADES ORGANIZACIONALES

JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO : JEFE DE CONTROL PATRIMCNIAL

INICIC

h

DETECTA FALLAS EN EL
BIEN REPARADO Y ENVIA
NUEVAMENTE A
REPARAR

> RECIBE BIEN
RECEPCIONA INFORME
TECNICO
ELABORA INFORME TECNICO .
EXPLICANDC LO SUCEDIDO : IFORME TECACO
h 4 !
INFORME TECNICO ELABORA NUEVA
: ORDEN DE SALIDA

NUEVA ORDEN DE
SALIDA

REINGRESA EL BIEN
REPARADO CON
GARANTIA

L

REGIBE NUEVA GUIA DE
REMISION CON INFORME
TECNICO

NUEVA GUIA DE H
REMISION

INSCRIBE EN EL S1SMAN

=

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Mantenimiento

SUBPROCESO

Mantenimiento de Edificios y Enseres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Taller de Instalaciones Sanitarias

cODIGO

AD/OSG/MT/40

OBJETIVO

Ejecutar, mantener y realizar los trabajos de acuerdo al Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento
no programado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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1 | Ejecucidn Programa de Jefe Area de Edificio y El Jefe Area de Ed|f|0|os ¥ Enseres instruye,
Mantenimiento Preventivo | Enseres coordina y verifica con el Jefe del Taller de
Instalaciones Sanitarias el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo de su 4rea.

- Revisa los servicios sanitarios del INEN

- Realiza el mantenimiento de las Iineas
de desagie y de los cafos.

- Verifica que los buzones del desagle
estén en optimas condiciones

- Realiza el mantenimiento y cambio de
repuestos de griferias de manera
preventiva.

- Realiza la purga del sistema
hidroneumatico del Maes Héller,

- Atiende las llamadas de emergencia
solicitadas por los usuarios.

- Lleva el control de los contadores de
consumo de agua de todos los ingresos
de agua

- Vela por los Bienes Patrimoniales.

2 | Recibe las érdenes de Jefe Areade El Jefe de Taller recibe las érdenes de trabajo
trabajo no programadas. | Instalaciones Sanitarias | no programados y la indicacion del servicio que
lo solicita y distribuye entre el personal que
labora en el Taller Sanitario de acuerdo a la
prioridad y coordinando con el jefe de Area.

3 | Solicita los materiales Técnico sanitario El técnico evalla y solicita los materiales que se
necesitaran para cumplir con los requerimientos.

4 | Tiempo y preservacion Técnico sanitario Realiza los trabajos en el mas corte tiempo y
con optimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion de
las herramientas y equipos asignados para su

trabajo.
5 | Verificacion Jefe Area de Edificio y El Jefe de Area de Edificio y Enseres verifica
Enseres que se realice en forma satisfactoria y eficiente

cada trabajo de mantenimiento correctivo y
emergente asignado a su taller.
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JEFE DEL AREA DE EDIFIGHD Y ENSERES / JEFE DEL TALLER DE INSTALACIONES SANITARIAS

TECNIGO SANITARIO

FLUJOGRAMA

INICIO }

INETRUYE, COORDINA
Y VERIFICA CON EL
JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO

h 4

INSTRUCCIONES

» RECEPCIONA

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTQ PREVENTIVO
DE SU AREA :

-REVISA LOS SERVICIOS SANITARIOS DEL
EN

DA MANTENIMIENTO DE DESAGUE Y cARIOS
-CAMBIA REPUESTOS DE GRIFERIA

-PURGA EL SISTEMA HIDRONEUMATICO DE
MAES HELLER

-ATIENDE LLAMADAS DE EMERGENCIA

- LLEVA EL CONTROL DE LOS CONTADORES
OE AGUA

- VELA POR LOS BIENES PATRIMONIALES

FIN
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: JEFE DE AREA OE EDIFICIOR Y ENSERES

USUARID JEFE DEL TA';';‘,:,‘#%&:“"‘“C'ONES ‘ TECNICO SANITARIO JEFE DE MANTENIMIENTO
INICIO
RECIBE ORDEN DE i REALIZA
CD RECIBE ORDEN DE e oRoe | REGUERIMIENTO A
TsmoNe LoTon
Y
ENTREGA ORDEN DE
TRABAJC NO
PROGRAMADAS GRDEN DE TRABAJC REQUERIMIENTO
ORDEN DE TRABAJO

h

ORDEN DE TRABAJO
CON vg*

1

DISTRIBLYE AL
PERSONAL LA CRDEN
DPE TRABAJC

h 4

ORDEN DE TRABAJO

NG
EVALUA MATERIALES

REALIZA EL TRABAJO
SOLICITADO CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIOAD
PERTINENTES

VERIFICA CUIDADO DE
HERRAMIENTAS ¥ EQUIPO

INFORMA LA
CULMINAGION DEL
TRABAJO

L 4

RECEPCIONAEL,
DOCUMENTG
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» PROCESO

Mantenimiento

» SUBPROCESOQ
Mantenimiento de Edificios y Enseres
» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Taller de Carpinteria

« CODIGO
AD/OSG/MT/41
*» OBJETIVO

Ejecutar, mantener y realizar los trabajos de acuerdc al Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento
no programado.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS }
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1€ ODIGOADIOSGIMTI41 :

__55::;2:&2195: :

ACTIVII D:

DES RI:PCIGN

Ejecumén Programa de”
Mantenimiento Preventivo

Jefe Area‘“aémEdlf icios y

Enseres

El Jefe de Area de Edificios y Enseres instruye,
coordina y verifica con el Jefe del Taller de
Carpinteria el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo de su area.
- Realiza reparaciones preventivas
- Realiza la revision de todas las  puertas
y marcos de ventanas.
- Realizar el mantenimiento de
la cerrajeria
- Revisar el barnizado de muebles,
puertas y ventanas.
- Reparacion de muebles,
puertas,etfc.
- Velar por los Bienes Patrimoniales.

Recibe las 6rdenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller de
Carpinteria

El Jefe de Taller recibe las ordenes de trabajo y
la indicacidn del servicio que lo solicita y
distribuye entre el personal que labora en el
Taller de Carpinteria de acuerdo a la prioridad y
coordinando con el jefe del area.

Solicita los materiales

Técnico Carpinteria

El técnico evalla y solicita los materiales que se
necesitaran para cumplir con los requerimientos.

Tiempo y preservacién

Técnico Carpinteria

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y
con aptimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion de
las herramientas y equipos asignados para su
trabajo.

Verificacion

Jefe Area de Edificios y
Enseres

El Jefe del area de Edificio y Enseres verifica
que se realice en forma satisfactoria y eficiente
cada trabajo de mantenimiento correctivo y
emergente asignado a su taller.

FIN
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INSTRUYE, COORDINA
¥ VERIFICA CON EL
JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE

MANTENIMIENTO

h 4

INSTRUCCIONES

JEFE DEL AREA DE EDIFICIO Y ENBERES / JEFE DEL TALLER DE CARPINTERIA TEGNIGO DE CARPINTERIA
{ INICIO )
o RECEPCIONA

INSTRUCCIONES

h 4

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE SU AREA :

- REALIZA REPARACIONES PREVENTIVAS
- REALIZA LA REVISION DE TODAS LAS
PUERTAS Y MARCOS

- REALIZA EL MANTENIMIENTO DE LA
CERRAJER[A

-REVISA EL BARNIZADO DE MUEBLES,
PUERTAS Y VENTANAS

-REPARACION DE MUEBLES Y PUERTAS

- VELA POR LOS BIENES PATRIMONIALES

FIN

FLUJOGRAMA
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USUARID | JEFE DEL TALLER DE CARPINTERIA | TECNICO CARPINTERIA i JEFEDEMANTENIMIENTO  : JEFE DE AREA DE EDIFICIOS ¥ ENSERES
( INICIO ) : mm— : : REALIZA
: RECISE ORDEN DE
; e — > TRABAJD | REQUERIMIENTG A
R LOGISTICA
: PROGRAMADA
ENTREGA ORDEN DE
TRABAJO NO A 4
PROGRAMADAS ‘ ORDEN DE TRABAJO REQUERIMIENTO
ORDEN DE TRABAJO
A
ORDEN DE TRABAJD : "o
: EVALL RIALES
CON V8" - @ DISTRIBUYE AL LUA MATE
: PERSONAL LA ORDEN
DE TRABAJO
v REALIZA EL TRABAJO
SOLICITADO CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD
ORDOEN DE TRABAJO PERTINENTES
VERIFICA CUIDADO DE
HERRAMIENTAS Y EQUIPO
: INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJO
RECEPCIGNA EL
DOCUMENTO
VERIFICA EL
TRABAJO
v

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Mantenimiento

» SUBPROCESO

Mantenimiento de Edificio y Enseres

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Taller de Pintura

« CODIGO
AD/OSGIMT/42
» OBJETIVO

Ejecutar, mantener y realizar los trabajos de acuerdo al Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento

no programado.

¢« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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0DIGO: ADIOSGMT/42

. ACTIVIDAD. :

ESPONSABL

SC

Ejecucion Programa de
Mantenimiento Preventivo

[ Jefe Area de Edificio y

Enseres

‘ Eni Jefede 'Aréé' deEd|f|C|os 'y“Ehseres instruye,

coordina y verifica con el Jefe de Taller de
Pintura el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo de su area.
- Revisa la pintura del INEN.
- Resana techos, paredes, pisos,
ventanas, equipos industriales, etc.
- Vela por los Bienes patrimoniales

Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe Taller de Pintura

El Jefe de Taller recibe las 6rdenes de trabajo y
la indicacion del servicio que lo sclicita y
distribuye entre el personal que lahcra en el
Taller de Pintura de acuerdo a la prioridad y
coordinando con el jefe del rea.

Solicita los materiales

Técnico Pintura

E! técnico evalla y solicita los materiales que se
necesitaran para cumplir con los requerimientos.

Tiempo y preservacion

Técnico Pinfura

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y
con optimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidade y preservacion de
las herramientas y equipos asignados para su
trabajo.

Verificacion

Jefe de Area de Edificio y
Enseres

El Jefe de Area de Edificios y Enseres verifica
que se realice en forma satisfactoria y eficiente
cada trabajo de mantenimiento correctivo y
emergente asignado a su taller.

FIN
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JEFE DEL AREA DE EDIFICIO ¥ ENSERES / JEFE DEL TALLER DE PINTURA : TEGNICO DE PINTURA

INSGIO

N RECEPCIONA
" INSTRUCCIONES
INSTRUYE, COORDINA
¥ VERIFICA CON EL
JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE )
MANTENIMIENTS v

INSTRUCCIONES

INETRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO
DE 85U AREA ;

+ REVISA LA PINTURA DEL INEN

- RESANA TECHOS , PAREDES. PISOS, ETC.
- VELA POR LOS BIENES PATRIMONIALES

FIN

FLUJOGRAMA
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USUARIO

JEFE DEL TALLER DE FINTURA

TECNICO PINTURA

JEFE DE MANTENIMIENTC

| JEFE DE AREA DE EDIFICIOS Y ENEERES

INICIO

RECGIBE ORDEN DE
TRABAJO NO
PROGRAMADA

ENTREGA ORDEN OF

A 4

ORDEN DE TRABAJO
CON VB

ORDEN DE TRABAJO

1

DISTRIBUYE AL
PERSONAL LA ORDEN
DE TRABAJD

h

ORDEN DE TRABAJO

RECIBE ORDEN DE
TRABAJIQ

QRDEN DE TRABAJO

NQ

EVALUA MATERIALES

REALIZA EL TRABAJD
SOLICITADO CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD
PERTINENTES

\_,//_‘“

HERRAMIENTAS Y EQUIPO

VERIFICA CUIDAGO DE

INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJO

REALIZA
REQUERIMIENTO A
LOGISTICA

REQUERIMIENTG

L 4

RECEPCIONA EL
DOCUMENTO

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Mantenimiento

¢ SUBPROCESO

Mantenimiento de Edificios y Enseres

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Taller de Jardineria

« CODIGO
AD/OSG/MT/43
+ OBJETIVO

Ejecutar, mantener y realizar los trabajos de acuerdo al Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento
ne programado.

+« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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~'|coDIGO: ADIOSGMTIAS

7% | FECHA: 22102106

INSAB

DESCR

Ejecu'biéﬁ

grama de
Mantenimiento Preventivo

Jefe Area de Edificios y
Enseres

TEl jefede Area de Edificios yEnseres instru'ye,

coordina y verifica con el Jefe de Taller de
Jardineria el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo de su area.

- Realiza el mantenimiento del grass

- Realiza la limpieza de los jardines.

- Poda los arboles, arbustos, y plantas

pequefias
- Vela por los Bienes Patrimoniales.

Recibe las 6rdenes de
trabajo no programados

Jefe Taller de Jardineria

El Jefe de Taller téenico recibe las drdenes de
trabajo y eventualmente la indicacion del
servicio que lo solicita y distribuye entre el
personal que labora en el Taller de Jardineria de
acuerdo a la prioridad del jefe del drea,

Solicita los materiales

Técnico Jardineria

Evalda y solicita los materiales que se
necesitaran para cumplir con los requerimientos.

Tiempo y preservacion

Técnico Jardineria

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y
con optimos resultados y con las medidas de
seguridad.

Es responsable del cuidado y preservacion de
las herramientas y equipos asignados para su
trabajo.

Verificacién Jefe de Area de Edificios | El Jefe del taller verifica que se realice en forma
y Enseres satisfactoria y eficiente cada trabajo de
mantenimiento correctivo y emergente asignado
a su taller.
FIN
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JEFE DEL AREA DE EDIFICIO Y ENSERES / JEFE DEL TALLER DE JARDINERIA

TECNICO DE JARDINERLA

v

INSTRUYE, COORDINA
¥ VERIFICA CON EL

JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

» RECEPCIONA

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL, MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE SU AREA :

- REALIZA EL MANTENIMIENTO DE GRAS

- LIMPLA 1OS JARDINES

- PODA LOS ARBOLES, ARBUSTOS Y PLANTAS
PEQUERAS

- VELA POR LOS BIENES PATRIMCNIALES

==
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USUARIO JEFE DEL TALLER DE JARDINERLA TECNICO JARDINERIA JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA DE EDIFICIOS Y ENSERES

INIGIO ) : ORDEN DE ! REALIZA
RECIBE GROEN DE | RECIEE ORCE | REQUERIMIENTC A

TRABAJG NO
B A LoGISTICA
ENTREGA ORDEN DE
TRABAJO NO :
PROGRAMADAS ; ORDEN DE TRABAIO REQUERIMIENTO
: ORDEN DE TRABAJO
;/Iv/x ]
ORDEN DE TRADAID . EVALUA MATERIALES
COCN vB* H DISTRIBUYE AL
: PERSONAL LA ORDEN
DE TRABAJO
3 REALIZA EL TRABAJG
SOLICTADO CON LAS
MEDIDAS DE BEGURIDAD
CORDEN DE TRABAJC PERTINENTES

S

VERIFICA CUIDADQ DE
HERRAMIENTAS Y EQUIPO

INFORMA LA
GULMINACION DEL
TRABAJO

L J

RECEPCIONA EL
DOGCUMENTO

FLUJOGRAMA
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s PROCESO

Mantenimiento

» SUBPROCESO

Mantenimiente de Edificio y Enseres

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Taller de Albafileria

« CODIGO
AD/OSG/MT/44
+« OBJETIVO

no programado.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Ejecutar, mantener y realizar los trabajos de acuerdo al Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento
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CODIGO: ‘AD/OSG/MT/44

Ejecucion Progréma de
Mantenimiento Preventivo

Jefe de Area de E"'difi'cio y

Enseres

El Jefe de Area de Edificio y Enseres instruye,
coordina y verifica con el Jefe de Taller de
Albaiilera el Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo de su area.
- Realiza de trabajos de
mamposteria, colocacién de
maydlicas etc.
- Vela per los Bienes Patrimoniales.

Recibe las ordenes de
trabajo no proegramados

Jefe Taller de Albafileria

El Jefe de Taller recibe las drdenes de trabajo
no programados y la indicacion del servicio que
lo solicita y distribuye entre el personal que
labora en el Taller de Albafiileria de acuerdo a la
prioridad y coordinacion con el jefe del area

Solicita los materiales

Técnico Albafiileria

Evalla y solicita los materiales que se
necesitaran para cumplir con los requerimientos.

Tiempo y preservacion

Técnico Albafileria

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y
con optimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacién de
las herramientas y equipos asignados para su
trabajo.

Verificacién Jefe de Taller El Jefe del Area de Edificios y Enseres verifica
que se realice en forma satisfactoria y eficiente
cada trabajo de mantenimiento correctivo y
emergente asignado a su taller.

FIN
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JEFE DEL AREA DE EDIFICIO Y ENSERES / JEFE DEL TALLER DE ALBARILERIA

TEGNICO DE ALBARILER(A

NICIO

A

INSTRUYE, COORDINA
¥ VERIFICA CON EL
JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

———
INSTRUCCICNES

RECEPCIONA

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO
DE 5U AREA !

- REALIZA TRABAJOS DE MAMPOSTERIA ,
COLOCAGION DE MAYOLICAS, ETC,

- VELA POR LOS BIENES PATRIMONIALES

FLUJOGRAMA
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" JEFE DE AREA DE ECIFICIOS Y ENSERES

USUARIO JEFE DEL TALLER DE ALBARILERIA : TECNICD DE ALBARILERIA JEFE DE MANTENIMIENTO
INICIO : .
: . N DE REALIZA
@ N RECIBE ORDEN DE — RECI.?&A%':SE B REGUERIMIENTO A
b Temoro

REQUERIMIENTC

b,
‘ORDEN DE TRABAJO

ENTREGA ORDEN DE :
TRABAJIC NO
PROGRAMADAS :
ORDEN DE TRABAJO
; NO
i EVALUA MATERIALES

‘ORDEN DE TRABAJQ
CONVE" @ QISTRIBLIYE AL
PERSONAL LA ORDEN
DE TRABAJC

REALIZA EL TRABAJO
SOLICITADD CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD
PERTINENTES

ORDEN DE TRABAJC

VERIFICA CUIDADC DE
HERRAMIENTAS Y EQUIPQ

INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJD

L 4

RECEPCICNA EL
DCCUMENTO

21/09/2005
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« PROCESO

Mantenimiento

¢+ SUBPROCESO

Electromecanica

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Casa de Fuerza

+ CODIGO

AD/OSG/MT/45

« OBJETIVO

Ejecuta y mantiene el suministro eléctrico piblico y los grupos electrogenos del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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GMT/4S

ECHA: 22002005

“ACTIVIDAD

?ONSABL

ESCRIBGION.

1 | Ejecucién Programa de
Mantenimiento
Preventivo

li.‘Jefe Are‘a‘d‘e
Electromecanica

El Jefe Area de Electromecanica instruye,
coordina y verifica con el Jefe del Taller de Casa
de Fuerza el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo de su area para:

- Realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones,
maguinas y equipos de |la Casa de
Fuerza, seguln las necesidades del
servicio.

- Operar las calderas y equipcs
ablandadores de agua.

- Operar los procesos, maquinas y equipos
para la generacion de vapor, aire
comprimido y vacio, energia eléctrica, y
produccién de agua blanda.

- QOperar los equipos de bombeo de agua
potable, bomba contra incendio y bombas
de desagle.

- Duosificacion de productos guimicos y
purgados frecuentes de los equipos
generadores de vapor.

- Abastecimiento de agua potable a los
tanques cisternas, como a los tanques
elevados que aumentan al hospital la
generacién de agua blanda para
(lavanderia, calderas, calentadores, casa
de fuerza etc.)

- Recepcién de petrdleo en los tanques
colectores.

- Supervision de equipos Hidroneumaticos,
hombas sumergibles de aguas servidas.

- Generar vapor en 6ptima calidad y acorde
a la demanda pera los servicios de
lavanderia, central de esterilizacién,
calentadores etc.

- Bombas de Agua, sistema automatico.

- Control de gases medicinales

2 | Tiempo y preservacion

Operador del Taller Casa

f
&
it

"

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
aptimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion del

instrumento, las herramientas y equipos asignados
para su trabajo.

Manual de Procedimientos
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| CODIGO: ADIOSGMT/4E

" | FECHA: 22/02/05

3 | Abastecimiento de
productos por terceros

Operador de Casa de
Fuerza

E! técnico debe estar atento del uso de los
productes qufmicos de dosificacion para el
mantenimiento preventivo de las calderas.

De la sal para la regeneracién de ablandadores
de agua.

4 |Verificar

Operador de Casa de
Fuerza

Debe estar vigilante que no falte agua en los
calderos.

Que la presidn del vapor nunca debe estar baja.
Estar atento al pedido de vapor para que trabajen
horas extras, Central de Esterilizacion y
Lavanderia.

FiN
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JEFE GEL AREA DE ELECTROMECANICA / JEFE DEL TALLER DE CASA DE FUERZA

OPERADOR DEL TALLER DE CASA DE FUERZA

INICIC

h

RECEPCIONA

INSTRUYE, COORDINA
Y VERIFICA CON EL
JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO

INSTRUCCICNES

h 4

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

EEALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 8U

REA ;

- DE LAS INSTALACIONES , MAQUINAS Y EQUIPOS
- OPERA LAS CALDERAS Y EQUIPOS
ABLANDADORES DE AGUA

« OPERA PROCESGS . MAQUINAS ¥ EQUIPOS PARA
GENERACION DE VAPOR, AIRE

- QPERA EQUIPOS DE BOMBED DE AGUA POTABLE
REALIZA DOSIFICAGION GE PRODUCTOS
QUIMICOS Y PURGADOS FRECUENTES DE
E£QUIPOS GENERADORES DE VAROR

- RECEPCIONA PETROLEQ EN LOS TANQUES

- BUPERVISA EQUIPOS HIDRONEUMATICOS

- GENERA VAPOR EN OPTIMA CALIDAD

- SUPERVISA GRUPC ELECTROGENO

BOMBAS DE AGUA , SISTEMA AUTOMATICO
-CONTROLA GASES MEDICINALES

REALIZA EL TRABAJO
SOLICITADC CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD
PERTINENTES

'

CONTROLA EL CUIDADO DE
MAQUINAS Y
HERRAMIENTAS

VERIFICA CUHDADO DE
HERRAMIENTAS Y EQUIPO,

CONTROLA EL USG DE
PRODUCTOS QUIMIGOS DE
DOSIFICACION PARA EL
MANTENIMIENTQ PREVENTIVO
DE LAS CALDERAS, Y DE SAL
PARA LA REGENERACION DE
ABLANDADORES DE AGUA

- VERIFICA
- QUE NO FALTE AGUA
- PRESION DEL VAPOR

SOLICITA TRABAJAR HORAS
EXTRAS A CENTRAL DE
ESTERILIZACION Y LAVANDERIA

FiN @

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Mantenimiento

SUBPROCESO

Electromecanica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mecanica

cODIGO

AD/OSG/MT/46

OBJETIVO

Mantener el control y suministro de vapor, aire comprimido, vacio y agua potable del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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EJECUCIO}\‘ progr;i'na de
Mantenimiento
Preventivo

ESCRIP

Jefe del Area de
Electromecanica

El Jefe del taller de Electromecanica instruye,
coordina y verifica con el Jefe del taller de
Mecanica el Programa Anuai de Mantenimiento
Preventivo de su area para:

- Realizar el mantenimiento preventivo de
las instalaciones electromecdnicas,
madquinas y equipos de la Casa de Fuerza,
segln las necesidades del setrvicio.

- Realizar el mantenimiento del mobiliario
metalico, camas de hospitalizacion, areas
criticas, camillas etc.

- Realizar el mantenimiento de la
carpinteria metalica.

- Realizar trabajos de de soldadura y
reparacién de piezas.

- Realizar el mantenimiento del
equipamiento de lavanderia, cocina
central, etc.

2 | Tiempo y preservacion

Técnico mecanico

Realiza los trabajos en el més corto tiempo y con
optimos resultades y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion del
instrumento, las herramientas y equipos asignados
para su trabajo.

3 | Abastecimiento de
productos por terceros

Técnico mecanico

El técnico realiza los pedidos a |a jefatura de su
Area.

4 | Verificacién

Técnico mecanico

El técnico debe estar pendiente del control de
calidad a los trabajos.

FIN
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JEFE DEL AREA DE ELECTROMECANICA / JEFE DEL TALLER DE MECANICA

TECNICO DE MECANICA

INICIO

INSTRUYE, COORDINA
Y VERIFICA CON EL
JEFE DEL TALLER EL
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTC

INSTRUCCIONES

RECEPCIONA

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENT VO DE 8U
AREA :

- REALIZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS
INSTALAGIONES , MAGUINAS ¥ EQUIPGS DE CASA
DE FUERZA

- EL MANTENIMIENTS DE MOBILIARIO METALICO,
CAMAS DE HOSPITALIZACIGN, AREAS CRITICAS ,
CAMILLAS, ETC.

- MANTENIMIENTO DE DE CARPINTERIA METALICA
+ TRABAJOS DE SOLDADURA Y REPARACION DE
SOLDADURA Y REPARACHIN DE PIEZAS

- MANTENIMIENTO DEL EQUIPAMIENTO DE
LAVANDERIA , COCINA CENTRAL

REALIZA LOS TRABAJOS CON
LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
PERTINENTES

b

SE RESPONSABILIZA POR EL
CUIDADO Y PRESERVACION
DEL INSTRUMENTO,
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
! ASIGNADOS

REALIZA PEDIDOS A LA
JEFATURA DE SU AREA

Y

ESTA PENDIENTE DEL
CONTROL DE CALIDAD DE LOS
TRABAJOS

FIN
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s PROCESO

Mantenimiento

¢ SUBPROCESO

Electromecénica

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Electromecanica
+ CODIGO

AD/OSG/MT/46-A
s+ OBJETIVO

Ejecutar, mantener y realizar los trabajos de acuerdo al Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento
no programado.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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ESPONS

T Ejecucion prdgrama de
Mantenimiento
Preventivo

Jefe de Area aé
Electromecénica

El Jefe del taller de Electromecanica instruye,
coordina y verifica con el Jefe del Taller de
Electromecanica el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo de su area para;

- Coordinar el mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones, maguinas y
equipos de la casa de Fuerza, segun las
necesidades de servicio.

- Verificar la operacion de las calderas y
equipos ablandadores de agua.

- Verificar los procescs, maquinas y
equipos para la generacién de vapor, aire
comprimido y vacio, energia eléctrica, y
produccion de agua blanda.

- Verificar la operacién de los equipos de
bombeo, agua potable, bomba contra
incendio y bombas de desagle.

- Llevar el control de petréleo en los
tanques colectores.

- Supervisién de equipos Hidroneumaticos,
Bombas sumergibles de aguas servidas.

- Generar vapor en Optima calidad y acorde
a la demanda para los servicios de
lavanderia, central de esterilizacion,
calentadores, etc.

- Supervisa el funcionamiento del grupo
electrégeno.

- Control de Gases medicinales.

- Equipos de A/A y refrigeracion

- Camas y mobiliarioc mecanicos.

2 |Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe del Taller de
Electromecanica

El jefe de Taller recibe las érdenes de trabajo y |a
indicacién del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que tabora en el taller de
acuerdo a la prioridad y coordinando con el jefe
del 4rea.

3 | Solicita materiales

Técnico mecanico

Evalla y solicita los materiales que se necesitaran
para cumplir con los requerimientos.

4 | Tiempo y preservacion

Técnico mecanico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
optimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Jefe del area
Electro i

El Jefe del Area verifica que se realice en forma
satisfactoria y eficiente cada trabajo de
mantenimiento correctivo y emergente asignado a
su Area.

Manual de Pregedimientos

Oficina Ejecutiva de Administracién

391-C 21/09/2005




i
T

JEFE DEL AREA DE ELECTROMECANICA / JEFE DEL TALLER DE ELECTROMECANICA ; TECNICO DEL TALLER DE ELECTROMECANICA

INICIO

o RECEPCIONA
h 4 ™| INSTRUCCIONES
INSTRUYE, COORDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO i

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES.
: REALIZA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO
DE SU AREA !

« COCRDINA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVC Y CORRECTIVO DE LAS
INSTALACIONES , MAQUINARIAS Y EQUIPO DE
CABA FUERZA

-VERIFICA LA OPERACION DE LAS CALDERAS
Y EQUIPOS ABLANDADORES DE AGUA,
MAQUINAS EQUIPOE PARA GENERAGION DE
VAPOR, AIRE COMPRIMIDS ¥ VAGIC, ENERGIA
ELECTRICA , PRODUCCION DE AGUA BLANDA
VERIFICA LA OPERACION DE LOS EQUIPOS
DE BOMBEQ, AGUA POTABLE, BOMBA
GONTRA INGENDIQ, Y BOMBAS DE DESAGOE
-LLEVAR EL CONTROL DE PETROLEQ

- SUPERVISAR EQUIPOS HIDRONEUMATICOS
- GENERAR VAPOR EN OPTIMA CALIDAD

- SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DEL
GRUPQO ELECTROGENC

\CONTROL DE GASES MEDICINALES,
EQUIPOS A/A Y REFRIGERAGION, CAMAS Y
MOBILIARIG MECANICOS

FIN
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: JEFE DEL TALLER CE H :
USUARIC : ELEC TROMECANICA ; TECNICO DE ELECTROMECANICA ; JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA ELECTROMECANICA

{ INICIO )
ENTREGA ORDEN DE RECIBE ORUEN DE p| RECEE ORDgN DE REALIZA
TRABAJO NO TRABAJG NO VRABAJ —#  REQUERIMIENTO A
PROGRAMADAS PROGRAMADA LOGISTICA
h
h
ORDEN DE TRABAJD ORDEN DE TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO
COM*B* REQUERIMIENTO

DISTRIBUYE AL ¥
PERSONAL LA DRUEN EvaLUA MATERIALES
DE TRABAJO
Sl
REALIZA EL TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO SOLICITADO CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD
PERTINENTES
INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJO
DOCUMENTO

RECEPCIONA EL
DOCUMENTO

FLUJOGRAMA
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¢ PROCESO

Mantenimiento
SUB PROCESO
Electromecénica
+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Electricidad
e CODIGO
AD/OSG/MT/46-B

+ OBJETIVO
Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomédico y electrénico en optimas condiciones para

la adecuada prestacion de servicios.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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CODIGO:: ADIOSGIMTI46-B

FECHA: 22102105

"RESPONSAB ESCRIPCION.

NS Ac:nv'BAB‘

1 | Ejecucion Programa de | Jefe Areade El Jefe del Area de Electromecanica instruye,
Mantenimiento Electromecanica coordina y verifica con el Jefe del Taller de
Preventivo Electricidad el Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo de su area.
- Verificar todo el sistema eléctrico de
todo el INEN.
Dar el mantenimiento correctivo
y preventivo de las instalaciones
eléctricas del INEN.
- Velar por el uso eficiente de la
Energia eléctrica y contribuir al
ahorro del consumo.
- Instatar las luminarias en los diferentes
ambientes del INEN.
- Instalar y cablear los estabilizadores.
- Revisa el sistema eléctrico de las
Bombas de Agua, Tableros electrénicos,
Sala de Operacicnes.
- Verifica las lineas de teléfonos analagicos
y digitales.
- Llevar un control programado
de las mediciones de los pozos de
tierra.
- Velar por los Bienes Patrimoniales.

2 |Recibe las ordenes de | Jefe de Taller de Eil jefe de Tailer recibe las 6rdenes de trabajo y 1a
trabajo no programados | Electricidad indicacién del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en el taller de acuerdo a
la prioridad y coordinando con el jefe del area.

3 | Solicita los materiales Técnico Eléctrico Evalla y solicita los materiales que se necesitaran
para cumplir con los requerimientos.

4 | Tiempo y preservacion | Técnico Eléctrico Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
Gptimos resultados y con las medidas de seguridad
pertinentes.

Es responsabie del cuidado y preservacion del
instrumento las herramientas y equipos asignados
para su trabajo.

El Jefe del Area verifica que se realice en forma

satisfactoria y eficiente cada trabajo de

;\nantenimiento correctivo y emergente asignado a su
rea.

"?0_‘&—-’ v
()
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JEFE DEL AREA DE ELECTROMEGCANICA ! JEFE DEL TALLER OE ELECTRICIDAD

TECNICO DEL TALLER DE ELECTRICIDAD

INICIO

INSTRUYE, COORDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

RECEPCIONA

r

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL. MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE $U AREA !

VERIFICA TODG EL SISTEMA ELEGTRICO DE
TODO EL INEN

DA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y
PREVENTIVO DE LAS INSTALAGIONES.
ELECTRICAS

+ VELA POR EL USO EFICIENTE DE LA
ENERGIA ELECTRICA

«INSTALA LUMINARIAS EN LOS DIFERENTES
AMBIENTES

- INSTALA CABLEA LO ESTABILIZADORES

- REVISA EL SISTEMA ELECTRICO DE LAS
BOMBAS DE AGUA, TABLEROS
ELECTRONICOS

-VERIFICA LAS LINEAS DE TELEFONOS
ANALOGICOS

« LLEVA UN CONTROL PROGRAMADOQ DE LAS
MELHCIONES DE LOS POZOS DE TIERRA
-VELA POR LOS BIENES PATRIMONIALES

FiN
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USUARIO JEFE DEL TALLER DE ELECTRICIDAD TECHICO ELECTRICO JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA ELECTROMECANICA
INICIO
h
ENTREGA QORDEN DE RECIBE ORDEN DE REc11qmgu oE : REALIZA
TRABAJO NO TRABAJO NO —»  REQUERIMIENTO A
PROGRAMADAS PROGRAMADA ‘ LOGISTICA

QRDEN DE TRABAJC
CON VB

ORDEN DE TRABAJO

1

DISTRIBUYE AL
PERSDONAL LA ORDEN
CE TRABAJC

h

ORDEN DE TRABAJO

ORDEN DE TRABAJQ

EVALUA MATERIALES

REALIZA EL TRABAIO
SOLICITADO CON LAS
MEDIDAS DE SEQURIDAD
PERTINENTES

v

INFORMA LA
CULMINAGION DEL
TRABAJQ

DOCUMENTO

REQUERIMIENTO

h

RECEPCIONAEL
DOCUMENTO

VERIFICA EL
TRABAJO

FLUJOGRANA
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¢ PROCESO
Mantenimiento
SUB PROCESO
Electromecanica
» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Refrigeracion y A/A
« CODIGO

AD/QSG/MT/46-C

» OBJETIVO
Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomédico y electrénico en optimas condiciones para

ia adecuada prestacion de servicios.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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IOSGIMTI46-C:

N° [ ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1 | Ejecucién Programa de
Mantenimiento
Preventivo

Jefe de Area
Electromecanica

E! Jefe del TaIIer de Refrigeracion y A!A mstruye
coordina y verifica con el Jefe del Taller de
Refrigeracion y de AJA el Plan Anua) de
Mantenimiento Preventivo.

- Opera y brinda |la atencion permanente
a las instalaciones, maquinas y
equipos de Refrigeracion y A/A

- Controlar el buen funcionamiento de

- las maquinas, equipos, instrumentos vy la
red de distribucion del sistema de aire
Acondicionado.

2 | Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller

El jefe de Taller recibe las érdenes de trabajo y ia
indicacién del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en €l taller de
acuerdo a la prioridad y coordinando con el jefe
del area.

3 | Solicita los materiales

Técnico

Evalua y solicita los materiales que se necesitaran
para cumplir con [os requerimientos.

4 | Tiempo y preservacion

Técnico

Realiza ios trabajos en el mas corto tiempo y con
6ptimos resultados y con las medidas de
seguridad.

Es responsable del cuidado y preservacion de las
herramientas y equipos asignados para su trabajo.

5 | Verificacion

Jefe Area
Electromecanica

El Jefe del Area verifica que se realice en forma
satisfactoria y eficiente cada trabajo de
mantenimiento correctivo y emergente asignado a
su Area.

FIN
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JEFE DEL AREA DE ELECTROMECANICA / JEFE DEL TALLER DE REFRIGERACION ¥ AfA

TECNICO DEL TALLER DE REFRIGERACION ¥ A/A,

INSTRUYE, COORDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

RECEPCIONA

A 4

INSTRUCCIONES

INSTRUCGIQONES

REALIZA EL MANTENIMENTO PREVENTIVO
DE 8U AREA :

- OPERA Y BRINDA LA ATENCION
PERMANENTE A LAS INSTALACIONES ,
MAQUINAS ¥ EQUIPOS DE REFRIGERACION Y
A

+ CONTROLAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
LAS MAQUINAS , EQUIPOS , INSTRUMENTOS Y
LA RED DE DISTRIBUCISN DEL SISTEMA DE
AIRE ACONDICIONADO

FIN

FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva de Administracién

391-L 21/08/2006




USUARIO . JEFE DEL TALLER DE REFRIGERACION TECNICO DE REFRIGERACION JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA ELECTROMECANICA
( INICIO )
b
ENTREGA ORDEN DE RECIBE ORDEN DE “E°'$§A%§5’§” DE ; REALIZA
TRABAJO NO TRABAJO NO —=  REQUERIMIENTD A
PROGRAMADAS PROGRAMADA : LOGISTICA
3 ¥
ORDEN DE TRABAJO ORDEN DE TRABAJQ
CON VOB ORDEN DE TRABAJD REGUERIMIENTO
DISTRIBLIYE AL ALUA MATERIALES
PERSONAL LA ORDEN Ev
DE TRABAJC
REALIZA EL TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO SOLICITADO CON LAS
MEDIOAS DE SEGURIDAD

PERTINENTES
INFORMA LA

CULMINAGION DEL

TRABAJO
DOCUMENTO
h
RECEPCIONA EL
DOCUMENTO
VERIFICA EL
TRABAJO
FLU - . L
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+ PROCESO

Mantenimiento
SUB PROCESO
Electronica
« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Electrénica
e« CODIGO

ADIOSG/MT/47-A

+ OBJETIVO

Ejecutar y mantener et equipamiento médico, biomédico y electronico en optimas condiciones para
la adecuada prestacion de servicios.

s DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracién 392-A 21/09/2005



CODIGO: :AD/OSGIMT/AT-A

DESCRIPCION

1 'EjecuéiOn Programa de
Mantenimiento
Preventivo

Jefe Area de Eiectrénica

El jefe del area de Electrdnica instruye, coardina y
verifica con el Jefe del Taller de Electrénica el
Plan Anuail de Mantenimiento Preventivo del drea.
Mantenimiento del Equipo Médico.

- Instalaciones Electronicas (Equipos
Biomédicos, Médicos, Central Telefonica y
Comunicaciones).

- Emitir informes técnicos.

- Verifica técnicamente los contratos de
mantenimiento de equipos e instalaciones
con terceros del INEN.

2 1Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller

El jefe del! Taller recibe las 6rdenes de trabajo y la
indicacion del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en &l taller,

3 | Solicita los materiales

Técnico

Evalla y solicita los materiales que se van a
necesitar para cumplir con los requerimientos si
los trabajos fueran a ser realizados en el INEN

4 | Reparacion por terceros

Técnico

Después de valuar y decidir que el trabajo debe
ser realizado por terceras personas, éste lo
remitira al jefe de Mantenimiento para seguir con
el procedimiento adecuado.

5 | Tiempo y preservacion

Técnico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
optimos resultados y con ias medidas de
seguridad.

Es responsable del cuidado y preservacién de las
herramientas y equipos asignados para su trabajo.

6 | Verificacién

Jefe Area
Electromecanica

Eil Jefe del Area verifica que se realice en forma
satisfactoria y eficiente cada trabajo de
mantenimiento correctivo y emergente asignado a
su Area.

FIN
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JEFE DEL AREA DE ELECTRONICA / JEFE DEL TALLER DE ELECTRONICA

TECNICO DEL TALLER DE ELECTRONICA

NICIO

L

INSTRUYE, COORDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

RECEPCIONA
INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTO FREVENTIVO

- MANTENIMIENTO DEL EQUIPC BIOMEDICO,
COMUNICACIONES

- AUDIO Y VIDEQ

- HARDWARE DE PC'S

- EMITIR INFORMES TECHICOS
« VERIFICA TECNICAMENTE LOS CONTRATOS
CE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E
INSTALACIONES

FIN

IEANU-\ X
le Procedimientos
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i

USUARIO JEFE DEL TALLER DE ELECTRONIGA TECNICO DE ELECTRONICA JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA DE ELECTRONICA
{ INICIO )
: BE OGRDEN DE
REG!
ENTREGA ORDEN DE REGIBE ORDEN DE > TRABAJD RECIBE DOGLMENTO POR
TRABAJO NO » TRABAJC NO | TRABAJO DE TERCERAS
PROGRAMADAS PROGRAMADA PERSONAS
b
ORDEN DE TRABAJO
ORDEgg:\;ﬁ.fﬂm ORDEN DE TRABAJO DOCUMENTO
: POR
: TERCERAS
PERSONAS
DISTRIBUYE AL EVALUA MATERIALES
PERSONAL LA ORDEN
DE TRABAJD
POR
TECNICOS
DEL INEN
3 REALIZA EL TRABAJO ¥
: ORDEN DE TRABAJO @ SPTIOS
. RESULTADOS
? 3
SE RESPONSABILIZA DEL
CUIDADG Y
PRESERVACION DE LAS
HERRAMIENTAS ¥
EQUIRGS
INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJO
DOCUMENTO .

RECEPCIONA EL
DOCUMENTO

VERIFICA EL
TRABAJC

FLU‘*?aﬁm Mmcadimientos
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« PROCESO

Mantenimiento
SUB PROCESO
Electromecanica
» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Equipos Biomédicos

« CODIGO

AD/OSG/MT/47-B

« OBJETIVO
Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomédico y electronico en optimas condiciones para

la adecuada prestacion de servicios.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracién 392-E 21/08/2005



| copigo: ‘AbiosamTiar-E

N.

1 'Ejecu'c:i'd'n
Mantenimiento
Preventivo

rograma de

SESGRIPCION. .

Jefe Area Electronica

El jefe de! area de Electrénica instruye, coordina y

verifica con el Jefe del Taller de Equipos

Biomédicos el Plan Anual de Mantenimiento

Preventivo del drea:

- Mantenimiento del Equipo Biomédico.

- Emitir informes técnicos.

- Verifica técnicamente |os contratos de
mantenimiento de equipos e instalaciones
con terceros del INEN.

2 | Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller de
Equipos Biomeédicos

El jefe del Taller recibe las 6rdenes de trabajo y la
indicacion del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en el taller.

3 | Solicita los materiales

Técnico

Evalia y solicita los materiales que se van a
necesitar para cumplir con los requerimientos si
los trabajos fueran a ser realizados en el INEN

4 | Reparacion por terceros

Técnico

Después de vaiuar y decidir que el trabajo debe
ser realizado por terceras personas, éste lo
remitira al jefe de Mantenimiento para seguir con
el procedimiento adecuado.

5 Tiempo y preservacion

Técnico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
6ptimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion de las
herramientas y equipes asignados para su trabajo.

6 | Verificacidon

Jefe Area Electrénica

El Jefe del Area de Electranica verifica que se
realice en forma satisfactoria y eficiente cada
trabajo de mantenimiento correctivo y emergente
asignado a su Area.

FIN

Manual de Procedimientos
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21/09/2005




JEFE DEL AREA DE ELECTRONICA / JEFE DEL TALLER DE EQUIPOS BIODMEDICOS

TECNICO DEL TALLER DE EQUIPOS BIOMEDICOS

INICIC

h

INSTRUYE, COORDINA ¥
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

- RECEPCIONA

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENWIENTO PREVENTIVO
DE 5U AREA :

« MANTENIMIENTO DEL EQUIFO BICMEDICO

- EMITIR INFORMES TECNICOS

- VERIFICA TECNICAMENTE LOS CONTRATOS
DE MANTENIMIENTC OE EQUIPOS E
INSTALAGIONES

A
FIN
-
FLUJOGRAMA
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USUARID

JEFE DEL TALLER DE EQUIPOS

BIOMEDICOS TECNICO DE EQUIFDS BIOMEDICOS JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA DE ELECTRONICA
{ INICHD ]
h
RECIBE GROEN OE
e, OF RECIBE OROEN OE » TRABAJO REGIBE DOCUMENTD POR
PROGRAMADAS PROGRAMADA TRABAJO DE TERCERAS
A
ORDEN DE TRABAJO ORDEN DE TRABAJO
'CON VoB* ORDEN DE TRABAJD
POR
TERCERAS
VALUOA Y BOLICITA PERAONAS
DISTRIBUYE AL
PERSONAL LA ORDEN MATERIALES
DE TRABAJO
POR
TECNICOS
Y DEL INEM
ORDEN DE TRABAJO @ REALIZA EL TRABAJO Y
CON CPTIMOS
RESULTADOS
SE RESPONSABILIZA DEL
CUIDADQ Y
PRESERVACION DE LAS
HERRAMIENTAS Y
EQUIPOS
INFORMA LA
CULMINAGION DEL
TRABAJO
h 4 ——¢
DOCUMENTO :

RECEPCIONA EL
DOCUMENTO

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Mantenimiento

SUB PROCESO

Electromecanica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Equipos Médicos

CODIGO

AD/OSG/MT/47-C

OBJETIVO
Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomédico y electrénico en optimas condiciones para

la adecuada prestacion de servicios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Cficina Ejecutiva de Administracién 392-| 21/08/2005




0: ADIOSG/MTIAT-C

‘| FECHA: 22102108

ACTNIDAD |

~ RESPONSABLE . |

~  DESGRIPCION

Ejecucién Programa de
Mantenimiento
Preventivo

“Jefe Area de Electronica

El jefe del area de Electrdnica instruye, coordina y

verifica con el Jefe del Taller de Equipo Médico el

Plan Anua! de Mantenimiento Preventivo del area:

- Mantenimiento del Equipo Médicos

- Emitir informes técnicos.

- Verifica técnicamente los contratos de
mantenimientc de equipos e instalaciones
con terceros del INEN.

Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller de Equipo
Médico

El jefe del Taller recibe las érdenes de trabajo y la
indicacion del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en el taller.

Solicita los materiales

Técnico

Evalla y solicita los materiales que se van a
necesitar para cumplir con los requerimientos si
los trabajos fueran a ser realizados en el INEN

Reparacion por terceros

Técnico

Después de valuar y decidir que el trabajo debe
ser realizado por terceras persconas, éste lo
remitira al jefe de Mantenimiento para seguir con
el procedimiento adecuado.

Tiempo y preservacién

Técnico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
éptimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion de las
herramientas y equipos asignados para su trabajo.

Verificacion

Jefe Area Electrénica

El Jefe del Area de Electrénica verifica que se
realice en forma satisfactoria y eficiente cada
trabajo de mantenimiento correctivo y emergente
asignado a su Area.

FIN

Manual de Procedimientos
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JEFE DEL AREA DE ELECTRONICA / JEFE DEL TALLER DE EQUIPOS MEDICOS TECNICO DEL TALLER DE EQLIPOS MEDICOS

{ INICIO )
r

RECEPCIONA
INSTRUCCIDNES
INSTRUYE, COORDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO v
INSTRUCCICNES
h 4
INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO
DE SU AREA :

- MANTENIMIENTQ DE EQUIPO MEDICO

- EMITIR INFORMES TECNICOS

« VERIFICA TECNICAMENTE LO& CONTRATOS
DE MANTENIMIENTQ DE EQUIPOS E
INSTALACIONES

FIN

FLUJOGRAMA
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usuARIO * JEFE DEL TALLER DE EGUIFOS MEDICOS | TECNICO DE EGUIFOS MEDICOS {  JEFEDEMANTEMIMIENTO . EFE DE AREA DE ELECTRONICA

h

: REGIBE ORDEN DE ;
ENTREGA OROEN DE FETRABAIONO — TRABAI ) "TRABAD GF TERCERAS.
TRABAJO NO 3 Riaacds
PROGRAMADAS PROGRAMADA : PERSONAS

ORDEN DE TRABAJO

CON wB*

ORDEN DE TRABAJO ORDEN DE TRABAJO

POR
TERCERAS
PERSONAS

ALUA Y SOLICITA

DISTRIBUYE AL MATERIALES

PERSONAL LA ORDEN
DE TRABAJO
POR
TECNICOS
DEL INEN
i REALIZA EL TRABAJO ¥
ORODEN DE TRABAJD @ CoN OFTIMOS
: RESULTADOS

8E REGPONSABILIZA DEL
CUIDADD Y
PRESERVACION DE LAS
HERRAMIENTAS Y
EQUIPOS

¥

INFORMA LA
CULMINAGION DEL
TRABAJO

: . +

DCCUMENTD

RECEPCIONA EL
DOCUMENTO

FLYJO A
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« PROCESO

Mantenimiento
SUB PROCESO
Electromecanica
+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Comunicaciones
» CODIGO

AD/OSG/MT/A7-D

« OBJETIVO
Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomédico y electrénico en optimas condicicnes para

la adecuada prestacion de servicios.

+« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Tola)

ECHA: 220205

— ACTIVIDAD

DESCRIPCIO

E'j'ecucién Programé‘dé“

Mantenimiento
Preventivo

El jefe del 4rea de Electrénica instruye, coordina y
verifica con el Jefe del Taller de Equipos de
Comunicaciones ei Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo del area:
- Mantenimiento de Equipos de
Comunicaciones ,
- Central Telefénica, etc.
- Emitir informes técnicos.
- Verifica técnicamente los contratos de
mantenimiento de equipos e instalaciones
con terceros del INEN.

Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller de
Equipos de
Comunicaciones

El jefe del Taller recibe las érdenes de trabajo y la
indicacion del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que |abora en el taller.

Solicita los materiales

Técnico

Evalia y solicita los materiales que se van a
necesitar para cumplir con los requerimientos si
los trabajos fueran a ser realizados en el INEN

Reparacion por terceros

Técnico

Después de valuar y decidir que el trabajo debe
ser realizado por terceras personas, éste lo
remitira al jefe de Mantenimiento para seguir con
el procedimiento adecuado.

Tiempo y preservacion

Técnico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
optimos resuitados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion de las
herramientas y equipos asignados para su trabajo.

Verificacion

Jefe Area Electronica

El Jefe del Area de Electronica verifica que se
realice en forma satisfactoria y eficiente cada
trabajo de mantenimiento correctivo y emergente
asignado a su Area.

FIN

Manual de Procedimientos
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JEFE DEL AREA DE ELECTRONICA / JEFE DEL TALLER DE COMUNICACIONES

TECNIGO DEL TALLER DE COMUNICACIONES

INICID

INSTRUYE, COORDINA ¥
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER . EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

INETRUCCIONES

RECEPCIONA

INSTRUCCIORES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE 5U AREA :

- MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
COMUNICACIONES

- CENTRAL TELEFGNICA

- VERIFICA TECNICAMENTE LOS CONTRATOS
DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS £
INSTALACIONES

FIN

FLUJOGRAMA
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* JEFE DEL TALLER DE COMUNICACIONES

USUARKY TECNICO DE COMUNICACIONES JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA DE ELECTRONICA
( INICIO )
) RECIBE ORDEN DE f
ENTREGA ORDEN DE . | RECIBE ORDEN DE TRABAJO RECIBE BOCUMENTO POR
TRABAJO NO > TRABAJO NO e TRABAJO DE TERCERAS
PROGRAMADAS PROGRAMADA PERSONAS
A b
CRDEN DE TRABAJO ORDEN DE TRABAJO
L(;W“ ORDEN DE TRABAJO
POR
TERCERAS
UA Y SOLICITA PERSONAS
VAL
DISTRIBUYE AL
PERSONAL LA ORDEN MATERIALES
DE TRABAJ

POR
TECNICOS
DEL INEN

A
DRDEN DE TRABAJO

REALIZA £ TRABAJO Y
CON OPTIMOS
RESULTADOS

A

SE RESPONSABILIZA DEL
CUIDABO Y
PRESERVACION DE LAS
HERRAMIENTAS ¥
EQUIPOS

v

INFORMA LA,
CULMINACION DEL
TRABAJO

Y

DOCUMENTO

RECEPCIONAEL
DOCUMENTO

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Mantenimiento

SUB PROCESO

Electromecanica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Audio y Video

cODIGO

AD/OSG/MT/47-E

OBJETIVO
Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomédico y electrénico en optimas condiciones para

la adecuada prestacién de servicios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procadimiantos Oficina Ejecutiva de Administracién 302-Q 21/09/2005



- lcomie

8

| FECHA: 22102105

—ACTIVIDAD. . |

RESPONSABLE

ESGRIPGION

Ejecucion Programa de
Mantenimiento
Preventivo

' '.'Jéfe' Area de I“E'iéélt'rlélriica

El jefe del 4rea de Electronica instruye, coordina y
verifica con el Jefe del Taller de Equipos de Audio
y Video el Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo del area:
- Mantenimiento del Equipos de Audio y
Videos
- Emitir informes técnicos.
- Verifica técnicamente los contratos de
mantenimiento de equipos e instalaciones
con terceros del INEN.

Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Taller de
Equipos de Audio y
Video

El jefe del Taller recibe las 6rdenes de trabajo y la
indicacién del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en el taller.

Solicita los materiales

Técnico

Evalla y solicita los materiales que se van a
necesitar para cumplir con los requerimientos si
los trabajos fueran a ser realizados en el INEN

Reparacion por terceros

Técnico

Después de valuar y decidir que el trabaje debe
ser realizado por terceras personas, éste lo
remitird al jefe de Mantenimiento para sequir con
el procedimiento adecuado.

Tiempo y preservacion

Técnico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
optimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacion de las
herramientas y equipos asignados para su trabajo.

Verificacién Jefe Area Electronica El Jefe del Area de Electrdnica verifica que se
realice en forma satisfactoria y eficiente cada
trabajo de mantenimiento correctivo y emergente
asignado a su Area.

FIN
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JEFE DEL AREA DE ELECTRONICA / JEFE DEL TALLER DE ALIDIO ¥ VIDEC

TECNICO DEL TALLER DE AUDIO Y VIDEO

INICIO

L

RECEPCIONA

INSTRUYE, COORDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

h 4

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVC
DE SU AREA :

- MANTENIMIENTO DE EQUIPC DE AUDIO Y
VIDEQ

- EMITIR INFORMES TECNICOS

- VERIFICA TECNICAMENTE LOS CONTRATOS
DE MANTENIMIENTO DE EQUIFOS E
INSTALACIONES

FIN

FLUJOGRAMA
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USUARIO JEFE DEL TALLER DE AUDIO ¥ VIDEG TEGNICO DE AUDIO ¥ VIDEO JEFE DE MANTENIMIENTO JEFE DE AREA DE ELECTRONIGA
{ NICIo )
RECIBE ORDEN DE
ENTREGA ORDEN DE RECIBE ORDEN DE TRABAIO RECIBE DOCUMENTO POR
TRABAJO NO TRABAJO NO TRABAJO DE TERCERAS
PROGRAMADAS PROGRAMADA PERSONAS
3 b
ORDEN DE TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO
CON vB® ORDEN DE TRABAIQ DOCUMENTG
POR
TERCERAS
. PERSONAS
VALUA ¥ SOLICITA
PERDS'SD,TR,'EEAYEO':;LDEN MATERIALES
DE TRABAJO
POR
TECNICOS
DEL INEN
] REALIZA EL TRABAJO Y
ORDEN DE TRABAJO @ Ny iy
: RESULTADOS
SE RESPONSABILIZA DEL
CUIDADO ¥
PRESERVACION DE LAS
HERRAMIENTAS ¥
EQUIFOS
INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJO
A
DOCUMENTO

RECEPCIONA EL.
DOCUMENTO

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Mantenimiento
SUB PROCESO
Electromecanica
¢« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Hardware de Pc's

» CODIGO
AD/OSG/MT/48
« OBJETIVO

Ejecutar y mantener el equipamiento médico, biomedico y electronico en optimas condiciones para
la adecuada prestacién de servicios.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracién 303 21/09/2005



ACTIVIDAD

-_;;IESCRI PCle

Ejecucion Programa de
Mantenimiento
Preventivo

Jefe Area de Electrénlca

El Jefe del érea de Electronica mstruye coordina y
verifica con el Jefe del Taller de Hardware el Plan
Anual de Mantenimiento Preventivo del area:
- Mantenimiento del Equipos de Equipos de
Harward de PC'S
- Emitir informes técnicos.
- Verifica técnicamente los contratos de
mantenimiento de equipos e instalaciones
con terceros del INEN.,

Recibe las ordenes de
trabajo no programados

Jefe de Talier de
Hardware de PC'S

El jefe del Taller recibe las érdenes de trabajo y la
indicacion del servicio que lo solicita y distribuye
entre el personal que labora en el tatler.

Solicita los materiales

Técnico

Evalua y solicita los materiales que se van a
necesitar para cumplir con los requerimientos si
los trabajos fueran a ser realizados en el INEN

Reparacién por terceros

Técnico

Después de valuar y decidir que el trabajo debe
ser realizado por terceras personas, éste lo
remitira al jefe de Mantenimiento para seguir con
el procedimiento adecuado.

Tiempo y preservacion

Técnico

Realiza los trabajos en el mas corto tiempo y con
Optimos resultados y con las medidas de
seguridad pertinentes.

Es responsable del cuidado y preservacién de las

herramientas y equipos asignados para su trabajo.

Verificacién

Jefe Area Electrénica

El Jefe del Area de Electronica verifica que se
realice en forma satisfactoria y eficiente cada
trabajo de mantenimiento corrective y emergente
asignado a su Area.

FIN
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JEFE DEL AREA DE ELECTRONIGA / JEFE DEL TALLER DE HARDWARE DEPC'S

TECNICO DEL TALLER DE HARDWARE DE PC'S

INICIO

INSTRUYE, COQRDINA Y
VERIFICA CON EL JEFE DEL
TALLER , EL PROGRAMA
ANUAL DE MANTENIMIENTO

INSTRUCCIONES

RECEPCIONA

h

INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES

REALIZA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE 8U AREA ;

+ MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
HARDWARE DE PC'S

- EMITE INFORMES TECNICOS

DE MANYENIMIENTO DE EQUIPCS €
INSTALACIONES

- VERIFICA TECHICAMENTE LOS CONTRATOS

b
FIN
FLUJOGRAMA
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USUARIO JEFE DEL TALLER DE HARDWARE DE TECNICO DE HARDWARE DE PG'S JEFE DE MANTEMIMIENTO JEFE DE AREA DE ELECTRONICA
{ INICID
3 RECIBE ORDEN DE ;
ENTREGA CROEN DE RECIBE ORDEN DE TRABAJO ;| RECIBE DOCUMENTO POR
TRABAJC NO TRABAJIO NO e TRABAJO DE TERCERAS
PROGRAMADAS PROGRAMADA PERSONAS
L
ORDEN DE TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO DGCUMENTO

ORDEN DE TRABASD
CON VB

DISTRIBUYE AL
PERSONAL LA CRDEN
DE TRABAJD

POR
TERGERAS
PERSONAS

VALUA Y SOUICITA

MATERIALES

h
ORDEN DE TRABAJO

POR
TECNICOS
DEL INEN

REALIZA EL TRABAJO Y
CON OPTIMOS
RESULTADOS

b

SE RESPONSABILIZA DEL
CUIDADO Y
PRESERVACION DE LAS
HERRAMIENTAS Y
EQUIFOS

!

INFORMA LA
CULMINACION DEL
TRABAJO

A

DOCUMENTO

: v

RECEPCIONA EL
DOQCLMENTO

VERIFICA EL
TRABAJC

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Cafeteria

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de los Insumos para la Cafeteria

« CODIGO
AD/OSGICF/49
« OBJETIVO

Procurar el abastecimiento de los insumos de la mejor calidad y en la cantidad necesaria.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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le

| FECHA: 22102105

~ AGTIVIDAD

Elaborar pedido

RESPONSABLE

Jefe dké Caf teria

‘ EI jéfe de Caf‘e'terla‘éllébora el pedido de los

insumos que se requiere para la confeccion de
los menus y lo envia al Jefe de la Oficina de
Servicios Generales.

Envia informe

Director de la Oficina de
Servicios Generales

El Director de la Oficina de Servicios Generales,
recibe y coordina el pedido y da su V°B%y lo
envia a la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones,

Compra de insumos

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones

El jefe de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones recibe el pedido de insumos de
Cafeterfa y lo entrega al téchico
correspondiente para realizar el proceso de
compra, de acuerdo al monto, cantidad y
calidad.

Ingrese de pedido a
Almacen

Jefe de Almacén

Almacén de viveres, avisa la llegada de los
insumos.

Control de insumos

Jefe de Cafeteria

Cuando los insumos llegan al Almacén el jefe
de Cafeteria procede a:
- Verificar el peso
- Verificar |a fecha de vencimiento
- Verificar el contenido de las cajas(si
esta completo y si el producto es lo que
se pidid)
- Verificar que las latas y bolsas no estén
dafiadas.
- Verifica que a verdura y frutas estén
frescas.
- Verificar que el azucar no venga
mojada.
- Verificar que €l arroz no tenga gorgojos,
etc.etc.

Uso de los insumos

Jefe de Cafeteria

Verificados los insumos se procede a
almacenarlos, hasta su uso.

FIN.
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JEFE DE CAFETERIA . JEFE DE SERVICK)S GENERALEE ; UNIDAD DE ADQUIBICIGN Y CONTRATACION JEFE DE ALMACEN

INICIO j i AVISA LA LLEGADA DE
p  RECIBE EL PEDIDO RECEPCIONA PEDIDO P INSUMOS A GAFETERIA
@ ELABORA PEDIDO DE PEDIDO

INSUMOS
REVISA, COORDINA

h
PEDIDO PONE BUV B

h

PEDIDO

@ REALIZA EL PROCESO

DE COMPRA INSUMOS

ENVIA EN LA UNIDAD DE
ADQUISICION Y
CONTRATOS

PEDIDO

MAL ESTARO

BUEN ESTADO

GUARDA INSUMOS

REALIZA MENU

FiN

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Cafeteria

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento y atencidn en el comedor.

e CODIGO
AD/OSG/CF/50
» OBJETIVO

Lograr que la atencion, que el servicio y los alimentos que se sirven sean de mejor calidad.

s+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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NCION DEL:COMEDOR: -

- /| CODIGO: ADIOSGMT/50

T ACTWIDAD

SP

“DESCRIPCIOI

Entrega del rol de
trabajo.

Jefe de Cafeteria

El Jefé d‘é Cafeteria entrega el rol de trabajo a cada
uno del personal de Cafeterla.

Recibe el rol de trabajo

Personal de Cafeteria

El personal de cafeteria recibe el rol de trabajo a
seqguir

— Deben presentarse debidamente
uniformados y aseados.

- Verifican que la cafeteria en todo momento
este en condiciones 6ptimas para atender
al publico.

—- Afienden con solicitud y buen trate a los
clientes.

— Participan en el mantenimiento de limpieza
de la cafeteria.

- Limpia el mostrador.

- Ordenar cubiertos y dejarlos listos para el
uso.

— Llenar las azucareras, saleros, etc.

— Llenar los servilleteros.

— Acomodan la vajilla.

-~ Limpiar la vitrina.

- Limpiar los vidrios de la mesa y cambian
manteles.

- En general, verificar la buena presentacion
de la cafeteria.

Mantenimiento de
maquinas

Jefe de Cafeteria

E! jefe de unidad de Cafeteria lleva a cabo el Plan
de Mantenimiento de los equipos a su cargo
semanalmente o cuando estos los necesiten,

Informa de sucesos

Jefe de Cafeterla

El Jefe de Cafeteria informa al Director de Servicios
Generales toda accion y/o falta cometida por los
integrantes de la Cafeteria.

FIN
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JEFE DE CAFETERIA PERSONAL DE CAFETERIA ; JEFE DE BERVICIO8 GENERALES

INICIO

¥ RECIBE ROL DE ACTIVIDADES INFORMA AL JEFE DEL SERVICIO

| GENERAL DE LA SITUACION DEL
COMEDOR
ELABORA ROL DE
ACTIVIDADES

ROL DE ACTIVIDADES

INFORME

h
ROL DE ACTIVIDADES
i REALIZA METODO DE
MANTENIMIENTO DE
LIMPIEZA AL COMEDOR
FiN

VERIFICA QUE LA
CAFETERIA ESTE EN
OPTIMAS CONDICIONES,

ATIENDE Al CLIENTE

FIN

INFORMA AL JEFE DEL SERVICIO
GENERAL DE LA SITUACION DEL
COMEDOR

A

INFORME

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Cafeteria

s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de Cocina, Equipos y utensilios

« CODIGO

AD/OSG/CF/81

« OBJETIVO

Velar por el mantenimiento de cocina, equipos y utensilios

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS }
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N° | ACTIVIIAD

| DESCRIPCION

1 | Entrega orden al personal

J‘efe de la unidad de
Cafeteria

'EI Jefe de Ia unidad de Cafeteria entrega el rol

de trabajo a cada uno del personal de Cafeteria.

2 |Recibe elrol de trabajo

Personal de cafeteria

La limpieza se hace por dreas de acuerdo al rol
entregado por el Jefe de Cafeteria.

Limpieza y aseo de licuadoras, planchas
de cocina y otros equipos. .

Lava las jabas donde se colocan los
insumos

Limpieza de muebles, vitrinas y demas
accesorios.

Limpieza de vajillas con desinfectante
especial.

Lavado de verduras, frutas en liquidos
especiales, etc., esto se hace a diario..
Semanalmente se limpia las
conservadoras, porta cubiertos, la vajilla,
ete. con lejla.

La limpieza general a fondo de la cocina
se hace una vez a la semana.

3 | Cumplir con los horarios

Personal de Cafeteria

El personal de la Cafeterla debe cumpilir con ios
horarios y el rol que se les entrega.

4 |Informa Jefe de Cafeteria Eil Jefe de 1a cafeteria informa al Director de
Servicios Generales de las deficiencias
existentes en el comedor.

FiN
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JEFE DE GAFETERIA

PERSONAI DE CAFETERIA

PERSONAL DE CAFETERIA

1: INICIO ,

h

ELABCORA ROL DE
TRABAIO

ROL DE TRABAJO

P RECIBE ROL DE TRABAJO

h

ROL DE TRABAJO

REALIZA METODO DE
LIMPIEZA DE CAFETERIA

r

REALIZA PLANDE
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

A

PLAN DE MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS

INFORMA AL JEFE DE LOS
SERVICKOS GENERALES DE
LAS DIFERENCIAS EXISTENTES

A

INFORME

h 4

RECIBE INFCRME

INFORME
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PROCESO

Central Telefénica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Central Telefénica

cODIGO

AD/OSG/CT/52

OBJETIVO

Cumplir con brindar una buena imagen en al atencién telefénica a los usuarios del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

21/08/2005
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CODIGO: ADIOSGICT/S2

DE!

'Entrega'dég =ronl ‘dte"'trabajo

ncarga a de la Central
Telefénica

La encargada de la unidad de Cen'tréi
Telefonica entrega el rol de trabajo y las pautas
a seguir a los técnicos de la Central Telef6nica.

Recibe el rol y las pautas

Técnico de teléfono

El téchico de Teléfono recibe el rol y las pautas
a sequir para la atencion de la Central
Telefénica y la atencion al Puablico.

Atencion y cortesia

Técnico de Teléfono

Refleja en todo momento las reglas de cortesia,
conducta y buen trato con ias personas que se
comunican con el INEN.

Recepcitn de Llamadas

Técnico de Teléfono

Ei técnico realiza la recepcién de las llamadas
internas y externas.

Llamadas de Enlace

Técnico de Teléfono

Realiza |as llamadas de enlace entre pacientes,
médicos y viceversa.

Liamadas internacionales

Técnico de Teléfono

Recibe llamadas internacionales.

Ubicacion del paciente

Técnico de Teléfono

Se ubica los pacientes “perdidos de vista” a
solicitud de las asistentas sociales.

Realiza Perifoneo

Técnice de Teléfono

Realizar el perifoneo interno (al personal médico
al personal especializado y supervisora).

Contestar la radio

Técnico de Teléfono

En caso necesario contesta la “radio” (Esta radio
debe estar en "emergencia”).

10

Absolver consultas

Técnico de Teléfono

Absuelve consultas a los pacientes o a los
posibles pacientes que llaman de provincias o
de Lima.

1"

Comunicacion con la
Jefatura

Técnico de Teléfono

Comunica al Jefe de la Oficina de Servicios
Generales de cualquier problema que se
presente en el servicio.

FIN
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JEFE DE LA CENTRAL TELEFONICA

TECNICO DE TELEFONO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

1: INICIO

A

ENTREGA ROL DE
TRABAJO Y PALITAS

L

ROL DE TRABAJO

RECIBE RGL DE TRABAJO

RECEPCIONA INFORME

ROL DE TRABAIQ

RECEPCIONA LLAMADAS
INTERNAS Y EXTERNAS

h

REALIZA LLAMADAS DE

ENLACE ENTRE PACIENTES

¥ MEDICOS Y VICEVERSA

h 4

RECIBE Y REALIZA
LLAMADAS
INTERNACIONALES

h

UBICA A LOS PACIENTES
PERDIDOS EN EL INEN

:

REALIZA PERIFONEQ
INTERNO A PERSONAL
MEDICO ©
ESPECIALIZADD

v

CONTESTA LA RADIO

!

ABSUELVE CONSULTAS
DE LOS PACIENTES

h

COMUNICA AL JEFE DE
QF, SERVICIOS
BENERALES CUALQUIER
PROBLEMA

INFORME

h

h

INFORME
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+ PROCESO

Transporte

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Transporte

« CODIGO

AD/OSG/TR/53

+ OBJETIVO

Dar el servicio de Transporte que requiera el Personal y Pacientes de! INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimiantos Cficina Ejecutiva de Administracion 410

21/09/2005




T ACTIVIDAD

© | CODIGO: AD/OSG/TRI53.

ES|

'DESCRIPCION.

Recepciona solicitud de
traslado.

Jefe de Un
Transporte

El jefé de Trans'pdrtéé recibe los pédidos de
traslado.

Chequeo de la unidad de
fransporte

Chofer

Diariamente el chofer en cuanto llega y antes
de empezar su rutina chequea su unidad:

- Mide ef aceite ‘

- Revisa las llantas

- Revisa el agua

- lavala unidad y la deja operativa

Entrega de o6rdenes de
Traslado

Chofer

El jefe de la unidad de transporte entrega a
cada chofer la orden de traslado.
Estos traslados pueden ser de:

- Persenal Médicos

- Personal Administrativo.

Ambulancias

Chofer

El chofer de la ambulancia, al iniciar su labores
debe dejar la unidad operativa.
Recibe la orden de:
- Llevar pacientes a su casa
- Llevar a pacientes alos
Examenes externos.
- Recoger a Pacientes del
Aeropuerto y viceversa.

Retorno del servicio

Chofer

Terminado el traslado por ios choferes, estos
se reportan ante el jefe de la unidad de
Transporte.

Mantenimiento

Jefe de Unidad de
Transporte

El jefe de la Unidad de Transporte cumpliendo
con e! Plan de Mantenimiento de los Equipos
ordena un mantenimiento general de cada
unidad a los 10mil KM. o cuando la unidad lo
requiera.

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

RECEPCIONA SQOLICITUD
DE TRASLADO

RECIBE SOLICITUD BE
Ll RASLADO

SOLICITUD DE
TRASLADO

SOLICITUD DE

TRASLADO

CHEQUEA LA LINIDAD DE
ENTREGA ORDENES DE : TRANSPORTE Y DEJA
TRASLADO ‘ OPERATIVA

REALIZA EL TRASLADO DE:
-PACIENTES A $U CASA

PACIENTES A EXAMENES EXTERNOS
-RECOGE PACIENTES DEL
AEROPUERTO O VICEVERSA

b

TERMINADO EL TRASLADO
SE REPORTAN ANTE EL
JEFE DE LA UNIDAD DE

TRANSPORTE

h

CROENA MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS DE CADA
UNIDAD A LOS 10 MIL KM. O
CLIANDO LA UNIDAD LD
REQUIERA

FIN
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