INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N ©Y 3-2013-F fevEN

QEPUBLICA DEL PEn,,

RESOLUCION JEFATURAL

surquillo, 31 de OF CIEMBRE. del 2013

VISTOS: El Memorando N° 785-2013-OGPP-O0/INEN de la Oficina General de Planeamiento y - .
‘fﬁ Presupuesto que contiene el Informe N° 072-2013-00-OGPP/INEN emitido por la Oficina de
N Organizacién de la precitada Oficina General, y el Memorando N° 1921-2013-OGA/INEN de Ia

Oficina General de Administracién que contiene el Informe N° 367-2013-CIMS-OGA/INEN; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cred como Organismo Puablico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de derecho plblico interno
con autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,
calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en concordancia con la Ley Organica
del Poder Ejecutivo;

Que, por Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se aprobd el Reglamento de QOrganizacidon vy
Funciones-ROF del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, estableciendo la
jurisdiccion, funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones de sus:
organos y unidades organicas;

Que, mediante Resolucion Suprema N° 017-2007-SA y modificatorias, se aprobé el Cuadro para
Asignacion de Personal --CAP del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, que
incluye los cargos ocupados {con financiamiento) y previstos (sin financiamiento) que tiene el
Instituto;

Que, con las Resoluciones Jefaturales siguientes: N° 236-2008-J/INEN, N° 237-2008-J/INEN,
N°239-2008-J/INEN, N°240-2008-J/INEN, N°241-2008-J/INEN, N°262-2008-J/INEN, N°332-2008-
J/ANEN, N°378-2008-J/INEN, N°069-2009-J/ANEN, N°170-2009-J/INEN, N°162-2010-J/INEN,
N°219-2010-J/INEN, N°268-2010-J/INEN, N°269-2010-J/INEN, N°270-2010-J/INEN y N°307-2010-
J/INEN, se han aprobado los Manuales de Organizacion y Funciones-MOF de las Unidades
Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN;

Que, mediante las Resoluciones Jefaturales siguientes: N° 238-2013-JINEN, N°358-2012-J/INEN
N°328-2012-J/INEN, N°364-2011-J/INEN, N° 537-2011-J/INEN N° 530-2011-J/INEN, se aprobaron
las modificaciones de los Manuales de Procedimientos - MAPRO de los drganos y unidades
organicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, aprobados por las Resoluciones
Directorales N° 097-DG-INEN-2005, N* 114-DG-INEN-2005, N° 115-DG-INEN-2005 y N° 118-DG-
INEN-2005, para adecuarlos a la esitructura organica establecida en el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF vigente;

Que, con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y modificatorias, se aprueba la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la formulacién de Documentos Téchicos Normativos de
Gestion Institucional”, donde se establece la secuencia progresiva de la formulacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, Cuadro para Asignacion de Personal - CAP,
Manuales de Organizacién y Funciones - MOF y Manuales de Procedimientos - MAPRO, lo cual
implica que los mismos se mantienen vigentes en tanto no sean reemplazados;



Que, mediante el Informe N° 072-2013-0O0-OGPP/INEN emitido por la Oficina de Organizacién de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se concluye que el Manual de Procedimientos
de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios se encuentra debidamente eiaborado,
recomendando su aprobacién, el mismo que cuenta con las visaciones correspondientes;

Que, considerando los documentos de los vistos, se ha concluido con la elaboracion del proyecto
de Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios de la Oficina
General de Administracion, por lo que es necesaric aprobar dicho manual;

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, Secretaria General, Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracion, Oficina de Ingenieria
Mantenimiento y Servicios, y de la Oficina de Asesoria Juridica del INEN;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA vy lo dispuesto
mediante Resolucidn Suprema N° 008-2012-SA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Oficina de
Ingenieria, Mantenimiento y Servicios de la Oficina General de Administracion, que como Anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR la difusion de la presente Resolucion, asi como su
publicacién en la Pagina Web Institucional a la Oficina de Comunicaciones.

atiana
Jefe Instituctonal
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2 PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

ARTICULO 12 OBJETIVO

Normar los Procedimientos que realizan la Oficina de Ingenierfa, Mantenimiento y Servicios y
los Organos y Unidades Organicas involucradas, en el marco de las normas legales correspondientes.

 ARTICULO 22 ALCANCE

Las Normas del presente manual son de cumplimientos obligatorio por los Directivos y Personal
de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios y de los Organos y Unidades Orgdnicas del INEN,
gue participan en la ejecucién de los procedimientos normados en este manual y/o que deban prestar
5U apoyo.

ARTICULO 3¢ BASE LEGAL
La aplicacién del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N229158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N® 26842 — Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N227658 — Ley Marco de Modernizacion.de la Gestién del Estado.

Ley N€27657 —Ley de Ministerio de Salud.

Ley N228716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,

Ley N2 28748 —Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas como

Organismo Publico Descentralizado.

7. Decreto Supremo N2 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N2 27657 ~ Ley del
Ministerio de Salud,

8. Decreto Supremo N2 001-2007-SA. — Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Pdblico Descentralizado del Instituto Nacional de Neopldsicas.

9, Decreto Supremo N2 034-2008-PCM. — Decreto Supremo que aprueba la calificacion de
Organismo Publico de acuerdo a lo dispuesto por fa Ley N2 29158, publicada el 06/05/08.

10. Resolucién Suprema N2 017-2007-SA. — Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Organismo Piblico Descentralizado del Instituto Nacional de Neoplésicas.

11. Resolucién de la Contraloria N2 32'-2006-CG del 03/11/06 — Aprueba Normas de Control
Interno, ‘

12, Resolucién Ministerial N2 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N¢ 007-MINSA/OGPP-
V.02-Directiva para la formulacién de documentos técnicos normativos de gestion
institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA.

13. Resolucién Jefatural N® 070-RI-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos
del INEN. ‘

14. Resoluciones Jefaturales nlmeros 236-2008-J/INEN, 236-2008-J/INEN, 237-2008-1/INEN,
239-2008-J/INEN, 262-2008-)/INEN, 378-2008-J/INEN, 240-2008-J/INEN, 241-2008-J/INEN,
232-2008-1/INEN, 069-2009-)/ANEN, 170-2009-J/INEN, 307-2010-//INEN, 269-2010-J/INEN,
270-2010-J/INEN, 268-2010-J/INEN Y 219-2010-}/INEN, que aprueban los Manuales de
Organizacién y Funciones de las Unidades Orgdnicas del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

15. Resolucion Jlefatural N2 313-2011.J/INEN - Aprueban la “Directiva de Sistema de

Comunicaciones Oficiales del INEN”, que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de

Tramite Documentario, aprobado con Resolucidn Directoral N2 051-DG-INEN-2005 del

01/04/05 y el Manual de Procedimientos de la Direccion General.

AN e

Procedimientos del INEN.
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

ARTICULO 42 RELACION DE SUBPROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realizan el personal asignado de la Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y Servicios y de las Unidades Organicas participantes se especifican en el siguiente
cuadro, ordenados por Procesos y Subprocesos.

1.1.1.- Mantenimiento por Taller de: Mecanica, Electrdnica y
Electricidad

1.1.2.- Mantenimiento y Operacién de Casa de Fuerza.

1.2.1.- Mantenimiento de Albaifiileria, Gasfiteria y Carpinteria.
1.2.2.- Mantenimiento de Pintura.

1,2.3- Mantenimiento de Tapiceria.

1.2.4.- Mantenimiento de Jardineria.

1,2.5.- Mantenimiento de Refrigeracidn y Aire Acondicionado.

1.1.- Mantenimiento de
Sistema y Equipos

1.2.- Mantenimiento de
Edificios y Enseres.

1.3.- Reparacidn de Bienes 1.3.1.- Reparacién de Bienes.

2.1.1.- Comunicacién por Central Telefénica.
2.1~ Telecomunicaciones 2.1.2.- Comunicacién Radial de Monitoreo y Emergencia.
2.1.3.- Perifoneo :
Pasos a seguir por el Personal de Limpieza.
2.2.1- Limpiezay Desinfeccién de Areas Administrativas,
2.2.2.- Limpiezay Desinfeccién de Areas Piiblicas.
2.2.3.- Limpieza y Desinfeccién de Patio de Maniobras y Sétano.
2.2.4.- Llimpieza y Desinfeccion de Areas de Hospitalizacidn.
2.2.5.- Limpieza y Desinfeccion de Laboratorio.

:ARAOIN(I:'I?ESISIJI;EENT o 2.2.6.- Limpieza y Desinfeccion de Médulos de Consuita
2.2.- Limpieza y Desinfeccion Externa.
Y SERVICIOS implezay Dest

2.2.7.- Limpieza y Desinfeccién de Areas de Diagndstico.

2.2.8.- Limpieza y Desinfeccién de Areas Criticas.

2.2.9.- Limpiezay Desinfeccion de Pacientes Infectados.

2.2.10.- Limpieza y Desinfeccién de Sala de Operaciones, Cirugia
Menor y Endoscopia

2.2.11.- Limpieza y Desinfeccién de Central de Esterilizacion.

2.2.12.- Limpieza y Desinfeccién de Nutricidn.

2.3.1.- Provisién de Materiales y Cuidado de Herramientas de
Lavanderia :

2.3.- lavanderia 2.3.2.- lavado y Secado de Ropa Hospitalaria.

2.4.1.- Vigilancia de Hall Principal.

2.4.2.- Vigilancia Pisos de Hospitalizacién y Clinica.

2.4.3.- Vigilancia Médulo Consulta Externa Medicina
Oncoldgica.

2.4.- Seguridad, Vigilancia y Control | 2.4.4.- Vigilancia Consultorio Externos.

2.4.5.- Vigilancdia Pasadizo (Médulos |, 11, 11, 1V, V)

2.4.6.- Vigilancia Banco de Sangre.
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MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS

ENFLRMLEDADES

2.4.7.- Vigilancia_Quimioterapia

2.4.8.- Vigilancia Puerta Principal de Emergencia.

2.4.9.- Vigilancia Cocina Central. -

2.4.10.- Vigilancia Segundo Piso.

| 2.4.11.-Vigilancia Sétano (Turno Noche}.

2.4.12.- Vigilancia Caja.

2.4.13.- Vigilancia Reja Exterior N2 01

2.4.14.- Vigilancia Reja Exterior N2 02

2.4.15.- Vigilancia Reja Exterior N2 04 y N2 05

2.4.16.- Vigilancia Reja Exterior N2 06

2.4.17.- Vigilancia Farmacia

2.4.18.- Vigilancia Supervisor Diurno

2.4.19.- Vigilancia Supervisor Nocturno

2.5.- Transporte

2.5.1.- Transporte de personal, paciente, material y documentos.

2.6.- Confeccién

2.6.1.- Confeccion de Prendas.

2.6.2.- Pedido de Materiales para Confeccidn.

2.7.- Impresién

2.7.1.- Trabajo de Imprenta

ARTICULO 52 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos detallados en el Articulo anterior se ‘describen en las Fichas de

Procedimientos que figuran a continuacion.

ARTICULO 62 FLUIOGRAMAS

Los Procedimientos se muestran de forma visual en una linea de pasos de acciones que realizan
el personal asignado de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicio y de las Unidades Orgénicas

- participantes.
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NMINISTERIO BE INSTITUTO NACIONAL DE
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

1.1.1.- Mantenimiento por Taller
de : Mecanica, Electricidad y

1.1 Mantenimiento de Electronica

Sistemas de Equipos o )
1.1.2.- Mantenimiento y Operacion de

Casa de Fuerza
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PERU MINISTERIC DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

ROy oty

FICHA DE PROCEDIMIENTO

.  DENOMINACION : Mantenimiento por Taller de ;: Mecéanica, Electrénicay

Electricidad
Il. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
.  SUBPROCESO : Mantenimiento de Sistemas y Equipos.
IV. CODIGO : 1.1.1 |
V. CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN
VI. OBIJETIVO ' - Normar la atencién de Ordenes de Servicios por el

Taller de Mecénica, Taller de Electrénica vy
Taller de Electricidad

VIl. PRODUCTO FINAL , P 'Orden de Servicio ejecutada.
Vill. PERIODICIDAD H Diaria.
IX. NORMAS |

1. El personal del Taller de Mecaénica, Taller de Electrénica y Taller de Electricidad debers
tomar las Precauciones de Seguridad Establecidas para el Manejo de Equipos vy
Herramientas del Taller.

2. Cuando se efectlen trabajos de soldadura o de calentamiento de metal, el personal
deberd protegerse con mascara protectora, guantes y delantal, debiendo verificar que
no exista material y/o gases combustibles en las cercanias y tener a la mano un extintor
de CO,, entre otras medidas de seguridad que se establezcan.

X. RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.

2. Encargado del Taller

3. Técnico Administrativo

4, Técnico en Mantenimiento

Xi.  RESURSOS MATERIALES

1. Material de escritorio
2. Material de Mantenimiento

Xll. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario adecuado para el funcionamiento de los diferentes Talleres.
2. Equipos y herramientas para el desempefio Técnico de los diferentes Talleres.
3. Extinguidor de CO,

Xill.  INDICADORES

MJ, . Numero de Ordenes de Servicios recibidas / atendidas.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Serviclos



sapiaes A oluelWiualuel ‘BlIsiueBu] 2p PUIDD B SP SOlUBIWPANOL g
-

o
o
e

OJUSIWIUDILEN FETTEN
A epowuasul (2} opesieau3 sownsuy *SEJIUDD] sauopedyadsy undss epusdiawl ap uobeleday .
ap |eUOIDUNY PepIUN (2) 0o23L o/A 0A11991107) olURNUIUSIURY Eled SBIIESIDBU SEIUSIWEIIAY O/A SB|elI3lewW SO| BIIIjOS
SOLNAIDS (e) oApnoa(3 . /T 5N pPepladY esed enuaia)ar ap
A ouanuualuey () ._o.u um:_m_ pnudIos 0fA awoju| SOUNUI) BJOGR|T O/A SEJIUD] SIUOREIYDadsa undas eas)307 3P BUID €| B 01IAIBS 9P | OT
‘eLa1uadu| ap eudyo : UQIDRIRSIUOI 2] 3Y01|0S nb esed eauedip peplun B OLOIEIUFISNS BWI0JU| UL A eneAT
k pEPIUN 3P 3J5( PRI 0/A SULIOMI J3jje] ap opedieoug o3uda | Jod opeILBSIId "RIUIIBRI 3P SOUIWIDL 6
210GE[3 0/A SEDIUIP] SAUOIEIYIIDASI UNTSS OLIOILIUISNS SULIOJU| A1WSJ A eNjeA]
‘ 1EL -elausflawy op uoldeleday o/A OAIIIALI0D) OJUBILILAIUEN
OUBIUILISILEN (e) opedieou3 PRIIoS ofA Sunojul ap ofeqeuy |2 Jeniraje Jopod ou s0d SOAIOW 50| ,o.u:mu__u:_ o:Bm.Emum:m mEho.E_. ejoqe|3 8
A euuaBul (e} oauda] ’ ) T .
ap |[euddung pepiury “IT N PepIADY & esed ‘S0190Ja)1 Jod e2)|ea1 35 ou ugeiedalls -
13)1eL ‘80 ,N PepIADY esed ‘50492431 Jod ezijeal as ugpesedal IS -
(e) opediedus Prayjos OfA dwiojul -1en103)3 pipod 3s epuadiow ap ugpeleday ofA cADaLI0D £
(e) 021u221 ojualLIuIIUE 1S opuedipul ofeqel] 8p ugideweldold | Us USpIQ esal8u| 8 enjeas
. ) oAljensIuwpy BIIUEIBIA 3P J3l[EL [3p OpedIeIua
SORIAISS (€) (e) 0owR} P EPEALISP OLIAISS 3D UBPIO 001331 1B alwal se| A ojuaiwingas ns ejed epuodsaliod UN3as eIAUD A sauspiQ) eJlsiday 9
, A ouRnUIUBIUE “(e} oannoaig ‘ “OIJIAIDS IP $BURPIY
e131ua8uj ap BUIDLO (&) 10311 EPBALISP ODIAIDS SP UBPIO sej ap eUSBIaW3 ap Ugieseday ofA 01991103 DJUBIWIUBIUE BqaNIdy A ENjeAT S
_ ‘pPRRIoS
OJURNUIUSIUBIN ORIAISS 3P USPI0 0 uopewegosd undas epUIFISWI 3p ugeIedaY O/A OANDDII0) DIUBNWIUBIULIN BIDIOS v
A euzuadyl pepiun ap ajaf ‘ouensn Jod opendn|os
9p |eucoung pepiun ORIAIBS 3P U3PI0 eroUaSiawW] ap upneleday 0/A 0AIII1I0D OJUD|WIUSUB Bled sojuaiuiLIBnbaY eioge|3 €
{e) oanessiuiwpy "91UIIPUOdSII0I OAIJUBARL OluRILIIUSIUERN Ip ugpeweIdold ungdas
{e) oot OPIAIZS 3p L3P0 ‘e3|ueIs|N ap Jaljel |3 Jod SepIPUIlE 135 uepuodsaliod anb oIIAISS 3P SBUBPI() SE| I ¢
SOPIAIBS -$0410 A BUIDO3 ‘eLapueAe| ap ojudiwedinba
. A ojustwiusve (e} 0ARN23M3 OJUALIUSIUBI ap ojuaiwIuRIUEW ‘sezaid ap uppesedal A einpepjos ap sofeqeu] ‘ed|jpraw epdiuidies
BLBIU3BU 3P BUDHO (e} sopana ap ugizewe.solg ‘00)JE19W OLIBINGOW! ‘BZIaN4 3P ese) ] 9p sodinba A seuinbew ‘SEUEIBUI029]D T
$OUOIDBIRISUI 9P OAIIUIAIIG OJUIIWIUSIURN 3P UoDEWEIZ01d eqanudy A pioge|3
VIINYDHO AVAINn F19VYSNOdS3Y 0av.LINS3y 0 0LONA0Ud avdiALLOV 30 NOIDJINIS3a sN

SOdINDI A SYW3LSIS
34 OLNIIWINILNYW :0S3008dans

SOIDIAY3S A OLNIIWINILNYWN H.Omm_qum

QvdaiDIYLIINE A VIINOHIDITA
"WIINYIIW  3d 4Invl
40d

T'T'T :091000

OLNIIWINILNYW - OLNIIWIQID0Ud

SYOISYT1dO3aN SIAYAIWNHIANT 30 TYNOIOVN OLNLILSNI NaNI




S019|A19S A OlusjwIuuEl ‘Blsuabul 8p BUPYQ E| Ap SAUSIWIPSI0.d 3P |ENUEKW

SOIAIBS

{e) oAnesisIUIWIPY

‘0AI1D2dsaL [ouUoD

A ouslunuueN e} o3 onsi3ay A 8 uaiaey ‘sopez 1J1ew A e 31€ 01 apio ens|2 0z
‘eysa1ua8u] 9p LU0 ( 1 L ojuLIINEas UN OpUBIdeY ‘SOPEZI[Nn S3jels 1 PIPUIIR OPIAISS 3P UPIQ ensiday
“‘NINI j2p 31ua1puodsaliod OIUBIWIUSIUBIA 3P 0JIUDRL
epiuf} ap 949 oINS IWLIOJUD
PEPILN 9P 259 PIAISS 3P PepILLIoyu0D 0 epejesjuod esaidwa Jod eIpUSIE OIDIAIIS 3P USPIO B A PEPIUIOIUGCD BP ‘edlJLIBA 61
J8(|eL
: iquued solsandaJ 0} OpURBaIlUS SOPEZIIIN SI|elIIew so
{e) opesiedu3 Juo| Sopelq 159 Lop 1 pezinn sajenan Il g
A epelenjuos esasdws sod opejndnss enuesed ap odwsal} OPUEdIPU] BULICUl UN Bl0ge|3
(e) oouoay ‘
oIWIuIIUe Y
0o1U23) OPIADS 8P PEPLLIOIUGD epuadizw] ap uoeleday 0/A 0ADALIO) OlUBIWIUSIUEN (e g.ARQ | LT
GUETTITEMITY —
A eLewiady| OJUIIULNUIIUBY onsifay ‘sopelgues soisandal soj eSanue A eppuadiawy ap ugpeledsy o1
ap [eUGDUN PEPIUN 03U ’ 0/A 0A1123.1J07 OJUBNLIUBIUBI [3 UD SEPRZIIIN SEIUSIWELISY A SDelIalew sOj eJjsidoy
‘oleqeny
ETTITEMITEY EpIpuale ns esed sopeusise sodinbs A sejualwieliay ‘SOJUBWNISUI SO| opueAsasaid A opuepind I
0o1Ud L 01IAIBS 3p UBPID ‘sojusuiad pepun3as ap Sepipaw sej opuewaol ‘sopeljnsal sowndo uod ‘3gisod s
odwan Jousw 9 ua eUITIZW] ap ugeseday O/A DAINIB1I0) OJURIWIUIIUE (3 BZI[E3Y
9el
‘05e3 |2 295 unSas ajuaipucdsaliod 0I1UII] e
(e) opedieous sownsuj . ‘ T
e euaBiawg ap uopeledal o/A OAIII91100 OJUBIWIUdIUEW Bled sownsul eFa11ud A 8G10aY
SORIAISS (&) oannoal -opelRIos erpuafiaws ap uopeleds
A oyusiuiusiuey ?wto.H m:.m_ pmljos oA autioju] 0/A DAIDA110D) OJUAIWIIUFIUE eied eadwod ns O ww:wrm._:_ G .cm 1y|os wEwc c ElO mx £l
e1121U98U| 9P BUPLO wana /A 0AI133110) CIUDIWIUBIUBIA € | opuedy) JU e10ge|3
SEITIET UL
‘opedjos epuaiiowy ap ugpeieday ofA 0AIIB1I0)
A euaualu) peplun ap 243 sownsu) . i <t
ojuaiuualuely esed (s)oiuaiwanbas undas esdwiod ns 0 sowNsu| BUD)OS Aenjea
ap |euopung pepiun
VIINYDHO avdiNn F19YSNOJS3Y -0avLINs3yd 0 0LINA0Yd avaiAlLIV 33 NOIDdIYISIa sN

SYDISYTdO3aN S3AVATIWHIINT IQ TYNOIDVN OLNLILSNI NBNI




B

L NI
i
SOAYZILLI STTITHALYIN ﬁ
507 A VOVIVYINOD VSI3dW3 VIANALY SOVENILA STTVIHILYW L
HOd DAVINGLLS3 WINYHYD OIDIA¥3S 30 NITYO YINYI4 A AVQIGNILY OIHANIS Lg!
30 Od3LL GAONVIANI AYAINEDHNGD ¥ "VHAEIA 30 NIAHO VHISIDIY eansiBo
JWHOINI NN vHORY13 .
% o [:18 oz
SOOVISNGD VONIDHING 30 NODVEYEIL
S0153NdTH YOIYIND O/% DALLITUNOD
K SYOVZITILN SYLNIINVHEIH
© STIVIHZIVA SOT py OLMIININT LRI T 8.4 Y0
A sl i
VIDNIDHIWG 10 NOOVYYIIY
YIINI9YIANI 30 NODYEYAIY Of A OALLIIHHOD
O/A OALLIIHHOD OCLNFININILNYA i
CLMIIWINILNYIN 13 VZIY R WHVd SONNSNI YSIANIANS
2 AVHIHING 38D
1
rn
SOLNIINKINDIY YHdWOD
YYZIILLO ¥ SYLNAVEYIH » N(I9T5 YHIWOD (15 O »| 5 05oMNSNI DONYLTOS po———
A STIVIYILYN wLUDNOS SOWNSNI YASTOS A VITIVAZ INPOINI YHOEYE s
3 11 zt £t
VIONIHI4IE
30 SONINYAL O/A SYIINIAL
VONTUIIN SINODFHINIAST NADTS
SYDINDAL SANCIOVOLID3d53 30 SONTWEIL YHOEY T O/L WHISISHI ¥ QHIOHAL 3]
A QMOLVINALSNS | SYDINIALSINODWOHINEASI QIDIAYIS 130 NQDVIYRINGD
INHOANI YHORYTE HO9ES HDIHOLYINILSAS Wy ALNYLIONOS
= INHOINI ILINTY A ¥NTVAI CIUVNSN ¥ QIOLYINIISNS
8O TWHOINI ALINTH AVTIVAY
oL
OrvEvL 3 NODYWVEoosd | o VONOJSIYHOO NGBS | g
NI NICHA YSTHEINI T YITTYAT WIANT A STNITHO VALSIEETH
20 . o0
NODVWYHOOU NNSIS VIZNIDWIWS I NODVHYAIY
YDNIDHING K1 NODVHYIY » OfA OALDIHEDD
O/ ONIDTHHCD CLNIIAINILNG
OLNIWNINILNYIN ¥1DR0S YOIV AVMIVAI
h 0 ‘ - s0
oﬁuhwtu_._cm v - OALLNIATY
wINZ anNop OUNAIAINILNYIA
O/L OALLSTUNOD ODIAYFS 30 SINIUC 311N 30 NODVINVEDOHd
OINTININTLNYW Yaivd VEINAY A VIO
SOINIINIYINDIY YHOIYTA
w . 1
ED ﬂ
O oDML )
ouiLIuIuUe |y ;/ 0UD9 | i8] f OoIud9 | peplun ajer OANRJISIUIUIPY 0JIUDY L c>_u:um_w 1019811

SOIDIAYAS A OINTININILNYIN 'VINIINIONI 30 YNIDIJO
NOIDVYHLSININAY 3A TYHINIO VNIOIHO

avamLo3Na A .<O_ZOIhOw,.._wﬁ.KO_ZKUm_E 30 HFATIIVL HOd OLNIININIINVYIA Ol NIINIAFD0UL

oo 2!““ _
ddon T |
—_—— — §—,




: MINISTERIO DE INSTITUTC NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
I. DENOMINACION : Mantenimiento y Operacién de Casa de Fuerza
i PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
lll.  SUBPROCESO : Mantenimiento de Sistemasy Equipos.
v. COBIGO : 1.1.2
V. CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN
VI. OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Operacién y

Mantenimiento de la Casa de Fuerza del INEN

VIl. PRODUCTO FINAL : Orden de Servicio ejecutada.

VIll.  PERIODICIDAD ‘ : Diaria.
IX. NORMAS

1. El personal de turno en la Casa de Fuerza deberé tomar las Precauciones de Seguridad
Establecidas, durante su operacién.

2. En caso de indicio de incendio en la Casa de Fuerza, se debera cerrar la valvula de
alimentacién de gas de la caldera, dar 1a alarma, llamar a los bomberos y tratar de
controlar el incendio con extintores y mandas de lucha contraincendios. En caso de no
poder controlar o de peligro de explosion se deberd hacer evacuar al personal de las
inmediaciones y apoyar las acciones de los bomberos.

X RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.
2. Técnico Encargado de Casa de Fuerza.
3. Técnico en Mantenimiento.

Xl. RESURSOS MATERIALES

1. Material de escritorio.
2. Herramientas de la Casa de Fuerza

Xll. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Sala de Casa de Fuerza.

Calderas.

Equipos de Produccién de Agua Blanda
Sistema de Distribucion de Vapor
Bomba Contraincendios

Extinguidores de CO2

A

X1, INDICADORES

1. Indicadores de Control de las calderas.
"“é‘emaje de cumplimiento de inspecciones.
=
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MINISTERIO DE INSHTUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

AT A kb o AR AR S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

1.2.1 .- Mantenimiento de Albadileria,
Gasfiteria y Carpinteria

1.2.2 .- Mantenimiento de Pintura
1.2.- Mantenimiento

de Edificios y 1.2.3 .- Mantenimiento de Tapiceria
Enseres

1.2.4 .- Mantenimiento de Jardineria

1.2.5 .- Mantenimiento de Refrigeracion
y Aires Acondicionado
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MINISTERIO DF INSTITUTO NACIONAL DE W
SALUD ENFERMEDADES - irNery

FICHA DE PROCEDIMIENTO
I.  DENOMINACION ~: Mantenimiento de Albafileria, Gasfiteria y Carpinteria
. - PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
il.  SUBPROCESO : Mantenimiento de Edificios y Enseres.
v. CODIGO H 1.2.1 '
V.  CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN
Vl. OBIETIVO :  Normar la atencion de Ordenes de

Servicios de Albafiileria, Gasfiteria y Carpinteria.

VIl.  PRODUCTO FINAL : Orden de Servicio ejecutada.
VIll. PERIODICIDAD : Diaria.
X. NORMAS

1. E persdnal que efectia trabajos de albafiilerfa, gasfiteria y carpinteria debera tomnar las
precauciones de seguridad establecidas para el maneio de sus herramientas, uso de
arneses y correas de seguridad en escaleras y andamios, guantes y lentes protectores y
otros que se establezcan.

X. RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.

2. Encargado del Taller

3. Técnico Administrativo

4. Técnico en Mantenimiento

Xl. RESURSOS MATERIALES

1 Maferial de escritorio

2. Materiales de albafileria, gasfiteria y carpinteria
Xill.  INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Ambiente para guardar las herramientas de Albaiiileria, Gasfiteria y Carpinteria.

2. Extinguidor de CO; -

3. Equipos y herramientas para el desempefio Técnico de Albafiileria, Gasfiteria y
Carpinterfa. ‘ '

XIll.  INDICADORES

1. Nomero de Ordenes de Servicios recibidas / atendidas.
2. Numeros de Mantenimientos reportados / reparados

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
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w ' PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE S

SALUD ENFERMEDADES . ey
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I. DENOMINACION : Mantenimiento de Pintura

1. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.

. SUBPROCESO ' : Mantenimiento de Edificios y Enseres.

IV. CODIGO - : 1.2.2 |

V. CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN

Vvi. OBIJETIVO ' : Normar la atencién de Ordenes de Servicios de
| Pintado de Infraestructura, mobiliario y equipos

VIl. PRODUCTO FINAL : Orden de Servicio ejecutada.

Vill.  PERIODICIDAD o Diaria.
IX. NORMAS '

1. £l personal que efectda trabajos de pintado, deberd tomar las precauciones de
seguridad establecidas para el manejo de sus herramientas, uso de arneses y correas de
seguridad en escaleras y andamios, mascarilla, lentes protectores y otros necesarios que
se establezcan.

X. RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.

2. Encargado del Taller

3. Técnico Administrativo

4. Técnico en Mantenimiento

XI. RESURSOS MATERIALES

1, Material de escritorio.
2. Herramientas y enseres para trabajos de pintura

XIl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente para guardar las herramientas de pintado
2. Compresora de aires y equipos para pintura
3. Extinguidores de CO2

XNl.  INDICARDORES

1. Numero de Ordenes de Servicios recibidas / atendidas.
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SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION | : Mantenimiento de Tapiceria
Il. PROCES("J . Mantenimiento y Servicios.
. SUBPROCESO : Mantenimiento de Edificios y Enseres.
Iv. CODIGO ‘ : 1.23
V. CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN
Vvl. OBIJETWO ' : Normar la atencién de Ordenes de Servicios de

Pintado de Infraestructura, mobiliario y equipos

VIl. - PRODUCTO FINAL : Orden de Servicio ejecutada.
Vill. PERIODICIDAD : Diaria.
IX. NORMAS

1. El personal que efectia trabajos de tapiceria, debera tomar las precaucicnes de
seguridad establecidas para el manejo de sus herramientas que impliquen riesgo.

. X. . RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.
2. Encargado del Taller
3. Técnico Administrativo

Xl. RESURSOS MATERIALES

1. Material de escritorio.
2. Material de Tapiceria.

XIl. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Ambiente para trabajo de tapiceria
2. Equipos y herramientas de tapiceria

Xill. INDICADORES

1. Namero de Ordenes de Servicio recibidas / atendidas.
2. NOmeros de Mantenimientos reportados / reparados

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierla, Mantenimiento y Servicios
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‘ MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DF
‘ SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
1. DENOMINACION : Mantenimiento de Jardineria.-
ll. PROCESQ : Mantenimiento y Servicios.
li. -~ SUBPROCESO : Mantenimiento de Edificios y Enseres.
.lv. CODIGO : 124
V. CLENTESOUSUARIO  :  Personal del INEN.
V. OBJETVO o Normar los trabajos de Mantenimiento de Jardineria.
Vil. PRODUCTOFINAL : Areas Verdes y jardines del INEN, mantenidas.
Vill.  PERIODICIDAD _ : Diaria.

1X. NORMAS

1. El personal que efectia trabajos de jardineria, deberd tomar las precauciones de
seguridad establecidas para el manejo de sus herramientas que impliguen riesgo.

X. RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.
2. Técnico en Mantenimiento Encargado de Jardinerfa.
3. Técnico Administrativo. -

Xl. RESURSOS MATERIALES

1. Material de escritorio.
2. Material de Jardineria.

| Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente para guardar equipos, herramientas, mangueras y enseres para trabajos de
jardineria.
2. Equiposy herramientas, mangueras y enseres para trabajos de jardineria.

Xill.  INDICADORES

1. Porcentaje de drea verde mantenida.
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' PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE W
SALUD ENFERMFDADES R iNNeEny

FICHA DE PROCEDIMIENTO
I.  DENOMINACION : Mantenimiento de Refrigeracidn y Aire Acondicionado
.  PROCESO ' : Mantenimiento y Servicios.
_lit.  SUBPROCESO : Mantenimiento de Edificios y Enseres.
V. CODIGO : 1.2.5
V. CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN
VI. OBJETIVO : Normar la atencién de Ordenes de

Servicios de Albafiileria, Gasfiteria y Carpinteria.

VIl. PRODUCTO FINAL : Orden de Servicio ejecutada.
VIlIl.  PERIODICIDAD : ~ Diaria.
IX. NORMAS

1. El personal que efectia trabajos de albaiiileria, gasfiteria y carpinteria debera tomar las
precauciones de seguridad establecidas para el manejo de sus herramientas, uso de
arneses y correas de seguridad en escaleras y andamios, guantes y lentes protectores y
otros que se establezcan. '

X.  RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.

2. Encargado del Taller

3. Técnico Administrativo

4. Técnico en Mantenimiento

Xl.  RESURSOS MATERIALES

1. Material de escritorio

2. Materiales de Refrigeracidn y Aire Acondicionado.
XIl.  INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente para guardar las herramientas de mantenimiento de refrigeracién y aire
acondicionado.

2. Equipos y herramientas para el desempefio de mantenimiento de refrigeracién y aire
acondicionado

Xhl.  INDICADORES

1. Namero de Ordenes de Servicios recibidas / atendidas.
2. Ndameros de Mantenimientos reportados / reparados

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenleria, Mantenimlente y Servicios
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PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE W
SALUD ENFERMEDADES ey

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

1.3.- Reparacidén de Bienes 1.3.1.- Reparacion de Bienes

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenleria, Mantenimiento y Servicios



MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Mantenimiento y Reparacién de Bienes.
. PROCESO - N Mantenimiento y Servicios.
. SUBPROCESO : Reparacién de Bienes.
V. CODIGO : 1.3.1
V. CLIENTES O USUARIO : - Personal del INEN.
Vi. OBIETIVO s Normar el Précedimiento de Reparacic’)h de Bienes.
Vll. PRODUCTO FINAL : Reparado.
Vili. PERIODIC!DAD : Eventual.
" IX. NORMAS |

1. £l personal que efectia trabajos de reparacion de bienes, deberd tomar las
precauciones de seguridad establecidas para el manejo de sus herramientas que
impliquen riesgo y si dicha actividad es realizada por una empresa contratada el
personal correspondiente evaluaray controlara el trabajo efectuado.

X. RECURSO HUMANOS

1. Director Ejecutivo.

2. Jefe de Unidad

3. Técnico'en Mantenimiento.
4, Técnico Administrativo.

Xl. RESURSOS MATERIALES

1. Material de escritorio. -
- 2. Material de Reparacion de Bienes

XIl.  INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario adecuado para el desempefio de las funciones de Reparacion de
Bienes.

2. Computadoras e impresoras.

3. Equiposy Herramientas para el desempefio técnico.

Xlll.  INDICADORES

1.1.-NUmeros de bienes reportados / reparados.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Serviclos 28
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MINISTCRIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

LRy S R Ty

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

- 2.1.1.- Comunicacién por Central
Telefonica.

2.1.2.- Comunicacién Radial de

2.1.- Telecomunicaciones Monitoreo y Emergencia

2.1.3.- Perifoneo

Manual da Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios



MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DF w
SALUD CNFERMEDADES InNeEng

TP gy rpyeey

FICHA DE PROCEDIMIENTO |

. DENOMINACION : Comunicacién por Central telefénica.
II.  PROCESO : Mantenimiento y Servicios. “
il.  SUBPROCESO : Telecomunicaciones.
Iv. CODIGO : 2.11
V. CLIENTES C USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
VI. OBIJETIVO : Establecer y mantener enlace telefénico interno o

‘ _ externo para el personal y usuarios del INEN.
Vil. PRODUCTO FINAL : Enlace telefdnico.
Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Director Ejecutivo de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
2. Encargada/o de Central telefonica.
3. Técnico en Telecomunicaciones.

X.  RECURSOS MATERIALES:

1. Central y red telefénica institucional
2. Material de escritorio.

XI.  INFRAESTRUCTURA Y-EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario adecuado para la Central telefdnica.
2. Computadora e impresora.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios 32
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL BE

SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Comunicacion Radial de Monitoreo y Emergencia.
PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
. SUBPROCESO : Telecomunicaciones.
| cODIGO : 2.1.2
CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
CSJETIVO : Establecer y mantener la comunicacion radial con

el Ministerio de Salud para monitoreo de emergencia.
PRODUCTO FINAL : Informacién de monitoreo a Ministerio de
Salud transmitida.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Director Ejecutivo de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
2. Encargada/o de Central telefénica.

3. Técnico en Telecomunicaciones.

RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.
2. Material para Comunicacién Radial

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario adecuado para la Central telefénica.
2. Equipo de radio.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierla, Mantenimiento y Servicios
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

.  DENOMINACION : Perifoneo.

II. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.

ll.  SUBPROCESO : Telecomunicaciones,

IV. CODIGO : 213 |

V. CLIENTES O USUARIO : Médicos y Personal del INEN.

VI. OBIJETIVO : Comunicar a Ibs médicos gque se comuniquen ©

acudan donde se les necesite y difundir informacion a
pacientes y personal 0 comunicar ordenes de
instrucciones generales.
Vil. PRODUCTO FINAL : Comunicacién perifoneada.
Vill. PERIODICIDAD : Diaria. '
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Director Ejecutivo de |a Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
2. Encargada/o de Central telefdnica.
3. Técnico en Telecomunicaciones.

X. RECURSQOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario adecuado para la Central telefénica.
2. Sistema de perifoneo en el INEN.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierfa, Mantenimiento y Servicios 36
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MINISTERIO DE
SALUD

&

INSTITUTO NACIONAL DE

ENFERMEDADES NEN

bt A 1 T | S AT BV LR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

de

2.2.1. Pasos a seguir por el personal
limpieza.

2.2.2. Limpieza y Desinfeccion de Areas
Administrativas.

2.2.3. Limpieza y Desinfeccion de Areas
Publicas.

2.2.4. Limpieza y Desinfeccién de Patio de
Maniobras y Sotano.

2.2.5. Limpieza y Desinfeccién de Areas de
Hospitalizacion.

2.2.6. Limpieza y Desinfeccién de Laboratorio.

. 2.2.7. Limpieza y Desinfeccion de Médulos de
2.2.- Limpieza vy Consulta Externa.
Desinfeccion 2.2.8. Limpieza y Desinfeccién de Areas de

Diagnéstico.

2.2.9. Limpieza y Desinfeccion de Areas
Criticas

2.2.10. Limpieza y Desinfecciébn de Pacientes
Infectados

2.2.11. Limpieza y Desinfeccion de Sala de
Operaciones, Cirugia Menor y
£ndocospia

2.2.12. Limpieza y Desinfeccién de Central de
Esterilizacion

2.2.13. Limpieza y Desinfeccion de Nutrjg

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenleria, Mantenimiento y Servicios




MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE w
SALUD ENFERMEDADES . irye

11 it e bind] g A5 P ST REQ US43

FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION : Instrucciones para el personal de limpieza
II.  PROCESO B Mantenimiento y Servicios.
ili. SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccién..
IV. CODIGO : 2.2.1 |
V. CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
Vl. OBJETIVO : Normar las actividades generales que debe

seguir diariamente el 'persona! .de limpieza.
Vil.  PRODUCTO FINAL : Instrucciones cumplidas.
VIIl.  PERIODICIDAD : Diaria.
X. RECURSOS HUMANOS:
1. Encargado/a de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.
X.  RECURSOS MATERIALES:

1. Materiales de limpieza.

XI.  INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario adecuado para el desempefio de las funciones.
- 2. Computadoras e impresoras. ‘
3. Equiposy herramientas para el desempefio técnico.

Xil.  INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierla, Mantenimiento y Servicios
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: w — MINISTFRIO DE INSTITUTO NACIONAL DE s
SALUD ENFERMEDADES - rnen
FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION : Limpieza y Desinfeccion de Areas Administrativas.
ll. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
li. SUBPROCESO ; Limpieza y Desinfeccién.
V. CODIGO : 222
V. CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN.
Vl. OBIETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion
de Areas Administrativas. |
Vii.  PRODUCTO FINAL : Areas_ administrativas limpias y desinfectadas.

Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

Xil.  INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.

Manual de Procedimientos de la Oflcina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios 41
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' MINISTERIO DE INSTHITUTO NACIONAL DE W :
SALUD ENFERMEDADES R ey

FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION : Limpiezay Désinfeccién. de Areas Publicas.
il. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
.  SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccidn.
Iv. CODIGO ' : 223
V. CLIENTES O USUARIO - : Pacientes y Personal del INEN.
VI. OBIJETIVO | : Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion
' de Areas Pablicas.
VI. PRODUCTO FINAL o Areas Publicas limpias y desinfectas
Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
" IX. RECURSOS HUMANOS: |
1. Encargadq de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.
X. RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.
XI.  INFRAESTRUCTURAY EQUIPO
1. Carritos de limpieza.
Xll.  INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal.

Manual de Procedimientos de ia Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Serviclos
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‘ WMINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
: SALUD ENFERMEDADES

VIi.
VL.

Xt.

Xll.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Limpieza y Desinfeccién de Patio de Maniobras y

| Sotano
PROCESO : Mantenimiento y Servicios
SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccion.
CODIGO : 224
CLIENTES O USUARIO : Pacientes y Personal del INEN.
OBIETIVO : Normar el Procedihiento de Limpieza y Desinfeccién

de Patio de Maniobras y S6tano.

PRODUCTO FINAL - 2 Patio de Maniobras y Sétano limpias y desinfectas
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.

RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierfa, Mantenimiento y Servicios 45
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. MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL BE W
SALUD ENFERMEDADES ANEr

e bt g meal 4 Bre o

FICHA DE PROCEDIMIENTO
.  DENOMINACION : Limpieza y Desinfeccidn de Areas de Hospitalizacidn.
II.  PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
. SUBPROCESO B | Limpieza y Desinfeccion.
V. CODIGO : 2.2.5
V. CUENTESOUSUARIO  :  Pacientesy Personal def INEN.
Vi. OBIETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccién

de Areas de Hospitalizacion

Vil. PRODUCTO FINAL S Areas de Hospitalizacion de pacientes limpias y
desinfectadas.
VIll.  PERIODICIDAD : Diaria.

IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

Xll.  INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal .

Manua! de Procedimlentos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
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MINISTERIC DL INSTITUTO NACIONAL DE
] SALUD ENFERMEDADLES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
I DENOMINACION : Limpieza y Desinfeccién de Laboratorio
il.  PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
ll.  SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccién.
Iv. CODIGO ' : | 2.2.6
V. CLIENTES O USUARIO : Pacientes y Personal del INEN.
Vl. OBIETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion

de Laboratorio
Vil. PRODUCTO FINAL : Laboratorios limpias y desinfectadas.
Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:
1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.
X.  RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

Xll.  INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieris, Mantenimiento y Servicios 49
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PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE '%M
SALUD ENFERMEDADES _ e

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Limpieza de Mddulos de Consulta Externa.
. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
#l.  SUBPROCESO ' Limpieza y Desinfeccién.
Iv. CODIGO : : 2.2.7
V. CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
Vi. OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza del Area de

los Modulos de Consulta Externa.
VIl. PRODUCTO FINAL : Mddulos de consulta externa limpios y desinfectados.
Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:.
1. Encargado de supérvisar la !impieia.
2. Trabajador de Servicios Generales.
X. RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

Xl INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

XIl.  INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.

Manual de Procedimlentos de la Oficina de Ingenierla, Mantenimiento y Sarvicios
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VII.

Vil

L

Xl.

X1l

L

WINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION Limpieza y Desinfeccion de Areas de Diagndstico.

PROCESO Mantenimiento y Servicios.

SUBPROCESO Limpieza y Desinfeccién.

CODIGO 2.2.8

CLIENTES O USUARIO Pacientes y Personal del INEN.

OBJETIVO Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion
de Areas de Diagnéstico

PRODUCTO FINAL Areas de Diagnostico de Pacientes Limpias y
Desinfectadas.

PERIODICIDAD Diaria.

RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.

1. Utiles de oficina

RECURSOS MATERIALES:

2. Material de limpieza.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierfa, Mantenimiento y Serviclos
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PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE W% :
, SALUD ENFERMEDADES inNery

VA LATS A 3|, 0, AT R AR Py

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Limpieza y Desinfeccién de Areas Criticas
. PROCESO : Mantenimiento y Servicios
. SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccion.
Iv. CODIGO : 229
V. CLIENTES O USUARIO : Pacientes y Personal del INEN.
Vvl. OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion

de Areas Criticas.
VIl.. PRODUCTO FINAL : Areas Criticas Limpias y Desinfectas
VIIl.  PERIODICIDAD S Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS: |
1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.
X. RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

Xl.  INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

Xil. INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal.
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. MENISTERIO DL INSTITUTO NACIONAL DE
: SALUD ENFERMEDADES

VI,
VIIL.

XL

XN,

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Limpieza y Desinfeccién de Areas de Pacientes
Infectados.
PROCESO : ~Mantenimientoy Servicios.
SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccion. -
conGo : 2.2.10
CLIENTES O USUARIO | : Personal del INEN.
OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza y

Desinfeccién de Areas de Pacientes Infectados.

PRODUCTO FINAL : Areas de Pacientes Infectados Limpias y Desinfectadas.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la I'impieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.

RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

~ 1. Carritos de limpieza.

INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES 1N

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION - : Desinfeccion vy Limpieza del Area de Sala de

Operaciones, Cirugia Menory Endoscopia.

I,  PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
. SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccion.
fv. CODIGO : 2.2.11
V. CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
Vl. OBIJETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza del Area de la

Sala de Operaciones, Cirugia Menory Endoscopia
vil. PRODUCTO FINAL : Sala de operaciones, Cirugia Menor y Endoscopia
_ Limpias y Desinfectadas.
VIil.© PERIODICIDAD : Diaria. |
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la limpieza.

2. Trabajador de Servicios Generales.
"X, RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Materiales de limpieza.

Xi. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

Xil. INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.
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- MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
k . SALUD ENFFRMEDADES I~

T e LA T R 4L

FICHA DE PROCEDIMIENTO
|, DENOMINACION : Li'mpieza y Desinfeccion de Central de Esterilizacion.
il. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
0l SUBPROCESO ; Limpieza y Desinfeccion.
V. CODIGO | ; 2212
V. CLIENTES O USUARIO I Pacientes y Personal del INEN.
vl. OBIETIVO : Normar el Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion

de 1a Central de Esterilizacién.
vll. PRODUCTO FINAL : , Central de esterilizacién limpiasy desinfectadas.
Vili. PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:
1. Encargado de supervisar 1a limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.
X. RECURSOSl MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

X!. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Carritos de limpieza.

Xll. INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal de limpieza.
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Vil

Vil

Xl

XL

MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : | Limpiezay Desinfeccién de Nutricion
PROCESO : o Mantenimiento y Servicios
SUBPROCESO : Limpieza y Desinfeccion.

CODIGO : 2.2.13

CLIENTES O USUARIO : Pacientes y Personal del INEN.
OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Nutricién.
PRODUCTO FINAL : Aveas Criticas limpiasy desinfectas
PERIODICIDAD : ' Diaria. '

RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de supervisar la limpieza.
2. Trabajador de Servicios Generales.

RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de oficina
2. Material de limpieza.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO ‘

1. Carritos de limpieza.

INDICADORES

1. Porcentaje de asistencia del personal.

SALUD ENFERMEDADES vt I‘!?_':I“EPN
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MINISTFRIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALLD ENFERMEDADES

P TR O T BTG KA 7Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

2.3.1 Provision de Materiales vy
Cuidado de Herramientas de

2.3 Lavanderia Lavanderia.

2.3.2 Lavado de Ropa Hospitalaria.
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i
MINISTERIO TF INSTITUTO NACIONAL DE g
SALUD ENFERMEDADES HEE Irveny

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Provision de materiales y cuidado de herramientas

de Lavanderia

II. PROCESO : Mantenimiento y Servicios
. SUBPROCESO - : Lévanderia.
Iv. €ODIGO : 231
-\, CLIENTES O USUARIO : Pacientes y Personal del INEN.
- VI, OBJETIVO : Normar la provisién de materiales y herramientas

‘ ‘ de Lavanderia.
Vil. PRODUCTO FINAL : Materiales vy herramientas para lavanderia
disponibles para servicio .
Vill.  PERIODICIDAD B Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de lavanderia.
2. Técnicos de servicios generales.
3. Trabajador de Servicios Generales.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Detergente y materiales para lavado.
2. Material de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Ambiente para lavanderia.
Lavadoras industriales.
Secadoras industriales.

- Planchadoras o calandrias.
Mesas '
Casilleros
Carritos de transporte.

N@ R W

XIl.  INDICADORES

1. Porcentaje de ropa lavada/recibida.

Manual de Procedimlentos de la Oficina de Ingenierfa; Mantenimlento y Servicios
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MINISTERIO DE INSTITUTO NATIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

.  DENOMINACION : Lavado y Secado de Ropa Hospitalaria.
. PROCESO : Mantenimiento y Servicios
{ll.  SUBPROCESO : Lavanderia.
Iv. CODIGO : 2,32
V. CLIENTES O USUARIO ! Pacientes y Personal del INEN.
VI. OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Lavado, Secado,

Planchado y Distribucién de Ropa Hospitalaria
VIl.  PRODUCTO FINAL : Ropa Hospitalaria Lavada y Distribuida.
VIl.  PERIODICIDAD ; Diaria. |
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de lavanderia.
2. Técnicos de servicios generales.
3. Trabajador de Servicios Generales.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Detergente y materiales para lavado de ropa.
2. Material de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

Lavadoras industriales.
Secadoras industriales.
Planchadoras o calandrias.
Mesas

Casilleros

Carritos de transporte.

Ow W

Xil.  INDICADORES

1. Porcentaje de ropa lavada/recibida.
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MINISTERIO DE
SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES

! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

2.4.1.

Vigilancia Hall principal.

2.4.2,

Vigilancia - Pisos de Hospitalizacién y Clinica.

2.4.3.

Vigilancia — Modulo Consulta Externa Medicina
Oncologica.

2.4.4.

Vigilancia - Consultorios externos.

2.4.5.

Vigilancia - Pasadizo (Modulo I, II, III, IV)

2.4.6,

Vigilancia - Banco de sangre.

2.4.7.

Vigilancia - Quimioterapia.

2.4.8.

Vigilancia - Puerta principal de emergencia.

2.4.9,

Vigilancia — Cocina central.

2.5.- Seguridad,

Vigilancia y 2.4.10.

Vigilancia - Segundo piso.

Control. 2.4.11.

2.4.12,

Vigilancia - Emergencia.

Vigilancia — Sotano

2.4.13.

Vigilancia - Caja

2.4.14.

Vigilancia — Reja Exterior N°1

2.4.15.

Vigilancia - Reja Exterior N°2

2.4.16.

Vigilancia -~ Reja Exterior N°4 y 5

2.4.17.

Vigilancia — Reja Exterior N°8

2.4.18,

Vigilancia — Farmacia.

2.4.19,

Vigilancia - Supervisor Diurno.

2.4.20.

Vigilancia - Supervisor Nocturno.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
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‘ MINISTERIO DE INSTAITUTO NACIONAL BE
SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Vigilancia Hall Principal.

PROCESO : °  Mantenimiento y Servicios

SUBPROCESO | : Seguridad, Vigilancia y Control.

COoDIGO : 2.4.1

CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.

OBJETIVO Co Normar el Procedimiento de Vigilancia y Control de

Acceso en el Hall Principal.

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria. |
RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:

1. Matérial de escritorio.
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.

INDICADORES

1. Ndmero de personas que ingresan por el acceso bajo control.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios 71
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE i
SALUD ENFERMEDADES ‘ ””w|!:’IEWN

FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION Vigilancia en Pisos de Hospitalizacién y Clinica.
il. PROCESO : ‘Mantenimiento y Servicios
. SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.
Iv. CODIGO : 2.4.2
V., CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
Vl. OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Vigilancia y Contro! de

_ Acceso en Pisos de Hospitalizacién y clinica.
VII. PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
iX. RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

X. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.

Xll. INDICADORES

1. Numero de personas que ingresan por el acceso bajo cantrol.
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL BE
SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Vigilancia — Modulo de Consulta Externa de

Medicina Oncoldgica. .

PROCESO : Mantenimiento y Servicios

SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.

CODIGG : 243

CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.

OBIETIVO : - Normar el procedimiento de vigilanciay control de

acceso en médulo de consulta externa de medicina

oncolégica
PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.

RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.

INDICADORES

1. Namero de personas gue ingresan por el acceso bajo control.
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE w&% -

SALUD FNFERMEDADES E raery

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Vigilancia en Consultorios Externos.
PROCESO : Mantenimiento y Servicios
SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.
CODIGO : 2.44
CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso en modulo de consulta externa

PRODUCTO FINAL ot Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD . Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
1. Radio o teléfono.
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MINISTERIO DE
SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION
iIl.  PROCESO
. SUBPROCESO
Iv. CObIGO
V. CLIENTES O USUARIO
Vl. OBIJETIVO

Vil  PRODUCTO FINAL
VIll.  PERIODICIDAD
X. RECURSOS HUMANOS:

Vigilancia — Pasadizo (Madulos |, 11, Il y V)
Mantenimiento y Servicios

Seguridad, Vigilancia y Control. -

2.4.5

Usuarios y Personal del INEN.

Normar el procedimiento de vigilanciay control de
acceso en el pasadizo interior de acceso a los Mddulos
de consulta externa I, I, Il y IV

Control de acceso y seguridad.

Diaria.

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.

2. Técnico en seguridad.
X. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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PERU MINISTERIO DF INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION : Vigilancia — Banco de Sangre.
. PROCESO : Mantenimiento y Servicios
il SUBPROCESO B Seguridad, Vigilancia y Control.
Iv. C€ODIGO : 2.4.6
V. CLIENTESOUSUARIO  : Usuarios y Personal del INEN.
vi. OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso al Banco de Sangre.
Vil.  PRODUCTO FINAL :- Control de acceso y segu.ridac_l.
Vill.  PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:
1. Técnico encargado de supervisar 1a vigilancia.
2. Técnico en seguridad.
X. RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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VIl
VIIL

Xl

MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES NEN

MU i oAb o o e AR PR A,

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Vigilancia — Quimioterapia.

PROCESO : Mantenimiento y Servicios

SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.

CODIGO : 247

CLIENTES O USU.ARIO : Usuarios y Personal del INEN.
OBJETIVO : Normar el Procedimiento de Vigilancia y Control de

acceso a la sala de Quimioterapia y Consultorio de

Cardiologié
PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.

RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.

—
RPN
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VL.
VI,

Xl.

1

MINISTERIO DF

SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION
PROCESO
SUBPROCESO
CODIGO

CLIENTES O USUARIO
OBJETIVO

PRODUCTO FINAL
PERIODICIDAD
RECURSOS HUMANOS:

vigilancia — Puerta principal de emergencia.
Mantenimiento y Servicios

Seguridad, Vigilancia y Control.

248

Usuarios y Personal del INEN.

Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso a emergencia.

Control de acceso y seguridad.

Diaria.

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.

2. Técnico en seguridad.
RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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Vil
VL.

Xl

MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Vigilancia — Cocina Central.
PROCESO 1 Mantenimiento y Servicios
SUBPROCESO o Seguridad, Vigilancia y Control.
CODIGO : 2459
CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN,
OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso a la Cocina Central e3] INEN

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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VII.
VI

Xl

‘ MINISTLRIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
i SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Vigilancia — Segundo piso.
PROCESO : Mantenimiento y Servicios
SUBPROCESO ol Seguridad, Vigilancia y Control.
CODIGOD ' : - 2.4.10
CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
OBIJETIVO : Normar el procedimiento de vigi.lancia y control de

acceso al segundo piso.

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD _ : Diaria. '
RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar |a vigilancia.
2. Técnico en seguridad. '

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES
FICHA DE PROCEDIMIENTO
.  DENOMINACION : Vigilancia — Sétano
Il.  PROCESO _ : Mantenimiento y Servicios _
. SUBPROCESQO ' : Seguridad, Vigilancia y Control.
V. CODIGO ' : 24.11
V. CLIENTES O USUARIO P Usuarios y Personal del INEN.
VIl. OBIJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso al Sotano en turno nocturno
VIl.  PRODUCTQ FINAL : Control de acceso y seguridad.
Viil.  PERIODICIDAD - : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:
1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.
X. RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.

XI.  INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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a1



Z6 somISg A ojusluiuajuely 'epsiusbu] ap BUIDYQ EB| Sp SOWUSILPSIOIH 9P |Ehuep

ouln} ap opediedud
EISUSLINI0 ap oulapen) g
(& OPUBLLIOUI BPUSIINIO 3P CUIBPEND UD S3pepanou elsidal A epoday

feucsiad |2 Opo) OPEIIIAJ B||EY BS OPUEBND UPIILIINU 3p
Sjusigue ap |eul} UISIAY L
enand ej OpURLIBD OIIAISS NS OpeuIwIa) sodinba A s3an| ‘seyiand esinoy

DIDIAIAS NS U 3J3UaNIUB

$SELI0]E3{R SEPUOY 9
as |euosiad [ anb OpUEIYLISA €LOIED|E BWIOL U SEPUOI EZi|EdY
epungas odjuda . BLSULIBIUT 3P 001L32]
| pepl S 09L o8yl ap edanul 4 P ’ [
e1oue|3iA 8p Pepiun : jeuossad anus g3a.1ud S anb |01 & OpIINdE 3p ouadiyas edasjug
ounAesap [o seiedaid e e3ajj anb jeuosiad |e sepand
PIJE 9P LUQISIADY 4

: o
SOIDIAISS A GIUBILIUBIVEN se| opusalIge SepeuBise Sealg Se] SEpO} ESOINUIL BLUIO) U3 ESIASY

‘eusIuaBul P BUDLD sajualpuodsaliod sodied sof
oulnj sp oPIU| Jignal) eaed "epa3|qeIs? BI0Y B] 3P SOINUIW § B J1USLLIELIEID OpEULIOHUN £

suawepanoy  uopeweiSoad undas epus)sise ap  eloy  eully

-ofeqeuy ns esed sopeuSise sodinba o/A sejualeliay

sodinb3 A eluatwelay ‘souswinlisul So] opueasasaid A opuepind  oopaw ssuopuny | €
it peplsngas 031uIaL sns seuy esed opes ap odinba A eussnd0 3p ousepENI 3qIITY
a|qesuodsal
ofeqes ap 10y 1
A osid ‘ease opuejelap [ensusw ofA oueip ofeqes) 3p [oi edanu]
YIINYOUO GVAINN A19YSNOdSId O0aviinsad 0 0LINA0dd ’ avaiAlLY 30 NODdIMOS53a sN
NOIDNBIYLSIA A VIINVIIHA . R
SOIDIAYIS A OLNIIWINILNVIN :053004d T2 091000 - :
QYQINNDIS 3G NOISIAYIANS  :0S3I0UdENS ° _ 300 - ONV.10S - VIONVIIDIA  * OLNIINIOIO0Ud

SYOISYIdO3IN S3avoInHISINT 3d TYNOIDVN OLNLILSNI NN




T TRGRE L,
e884

[ N2

%

VIDNIENN20 30
ONHITVND N3 S3AVIIAON
VUISIDIE A VIHO4TH

s

O1HAYIS
NS OIVNIWYILE SOdIND32
A SION 'SYANING WSINTY

F 3 0

ODIA4IS NS N3
FULININONI 35 TYNOSEId 13
INT DONYIHIHIA VIHOLYTY
YINHOJ N2 SYANOY YINYId

20

VISIWHTINT 30 OOINDIL
TYNGSY3d FdINT 09T IND
35 300 104 ¥ A0HINY
30 OIYIDIYSFY VDIHING

SVOVNOISY SV3uy
SY15VAOL WSOINNIN
WINYOI NI Y A3A
h o
OIVMOAING . ICVY 30 0403 A
21NTNVLOISIOD YU3QYI 30 0OV1 'ONIDIXD
NOVAYIONd NAD3S [ 3Q IAVTY YRINIINDO
YIONILSISY 3 WIOH VINHIS 30 DNYIAYND VOIULNG
£0 ) b 0
THAVSNO4SIH
A OSid 'VIHY OUNYTIVLIA
TWNSNIW O/A OlUVId
Or¥gvyL 30 T0Y YOIMIN

% 0

Il pepunbag 001Us9 |

| pepunfeg oo1uog)

SOIDIANAS A OLNIIWINILNVIA ‘VIMIINIONI 30 YNIDIHO

NOIOVHLSININGY 30 TvHINIO YNIDIHO
ONVLOS — VIONVIIOIA OLNIINIAZ00dd [0 72




N

VIL
VL.

L

MINISTERIO DE

SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE A

ENFERMEDADES e

ot B N LA Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION
PROCESO
SUBPROCESO
CODIGO

CLIENTES O USUARIO
OBJETIVO

PRODUCTO FINAL
PERIODICIDAD
RECURSOS HUMANOS:

Vigilancia — Caja.

Mantenimiento y Servicios

Seguridad, Vigilancia y Control.

2.4.12

Usuarios y Personal del INEN.

Normar el procedimiento de vigiianbia y control de
acceso y rondas nocturnas a patologia, farmacia y
sdtano.

Control de acceso y seguridad.

Diaria.

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.

2. Técnico en seguridad.
RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritdrio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
1. ‘Radio o teléfono.
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PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFFRMEDADES S INEN
FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Vigilancia — Reja exterior N° 1.
PROCESO : Mantenimiento y Servicios
. SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.
CODIGO : 2.4.13
CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
OBIETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso por la Reja Exterior N°1.

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANGOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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PERU MINISTERIO D INSTITUTO NACIONAL DE w
SALUD ENFERMEDADES R iren

WAl TAAL e Pkt VAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Vigilancia — Reja exterior N° 2.

PROCESO : Mantenimiento y Servicios

SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.

CODIGO : : 2.4.14

CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del iINEN.

OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso por la Reja Exterior N°2.

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
1. Radio o teléfono.
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VIl
VI,

Xl.

MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

NEMrN

Vna Ty Ak 1 ki e A8 RSN ER

SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION : Vigilancia — Reja exterior N° 4y 5.
PROCESO : Mantenimiento y Servicios
SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.
CODIGO . : 24.15
CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso por las Rejas Exteriores N° 4y 5.

PRODUCTO FINAL o Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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e PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE W
. : SALUD ENFERMEDADES . ey

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Vigilancia — Reja exterior N° 6.

PROCESO : Mantenimiento y Servicios

SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.

CODIGO : -2.4.16

CLIENTES O USUARIO . Usuarios y Personal del INEN.

OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

acceso por las Rejas Exteriores N° 6

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria.
RECURSOS HUMANOS: '

1. Técnico encargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
1. Radio o teléfono.
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. MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD FNFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Vigilancia — Farmacia.
. PROCESO : Mantenimiento y Servicios
ill.  SUBPROCESQ : Seguridad, Vigilancia y Control.
lv. CODIGO : 2.4.17
V. CLIENTES O USUARIO | : Usuarios y Personal del INEN.
VIl. OBJETIVO : Normar el procedimiento de vigilancia y control de

seguridad en la Farmacia del INEN.
Vil. PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
VIll.  PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:
1. Técnico enéargado de supervisar la vigilancia.
2. Técnico en seguridad.
X. RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.

XI. ~ INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.
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MINISTERIO DU

W SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE

ENFERMEDAUDES

FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION
Il PROCESO

Il. SUBPROCESO

. CODIGO

V. CLIENTES O USUARIO
V. OBIETIVO

vil. PRODUCTO FINAL -
Vill. PERIODICIDAD
[X. RECURSOS HUMANOS:

vigilancia — Supervisor — Turno Diurho.
Mantenimiento y Servicios

Seguridad, Vigilanciay Control.

2.4.18

Pacientes y Personal del INEN.

Normar el procedimiento de supervision de seguridad
y Vigilancia.

Supervision de vigilancia efectuada en turno diurno.

Diaria.

X1,

Xl

1. Técnico encargado de seguridad.
2. Técnicos Supervisor de Vigilancia.
3. Trabajador de Servicios Generales.

RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de escritorio.
2. Pasesy formatos.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
1. Radioo teléfono.

INDICADORES

1. Porcentaje de puestos y areas supervisadas.

Manual de Procedimiantos de-la Oficin

a de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

L

FICHA DE PROCEDIMIENTO
1. DENOMINACION : _Vigilancia — Supervisor — Turno Nocturno.
il. PROCESO : Mantenimiento y Servicios
. SUBPROCESO : Seguridad, Vigilancia y Control.
Iv. CODIGO : 2.4.19
V. CLIENTES O USUARIO : pacientes y Personal del INEN.
vl. OBIJETIVO : Normar el Procedimiento de Supervision de Seguridad
y Vigilancia.
Vil. PRODUCTO FINAL : Supervisién de vigilancia efectuada en turno nocturno.
viil.  PERIODICIDAD : Diaria. |

IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Técnico encargado de seguﬂdad.
2. Técnicos Supervisor de Vigilancia.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Utiles de escritorio.
2. Pasesy formatos.

X1, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
1. Radio o teléfono.

Xll. INDICADORES

1. Porcentaje de puestosy 4reas supervisadas.
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD ENFERMEDADES

M FS i AL IR 18 RIS F 0%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

: 2.5.1.-
5.5.- Transporte. 5.1.- Transporte de personal vy

material.
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Vil
Vi,

X,

XHl.

PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

Ner

AT Ak A O T S ALY b

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION | : Transporte de Personal y Material.

PROCESO ‘ : Mantenimiento y Servicios |

SUBPROCESO : Transporte.

CODIGO : 251

CLIENTES O USUARIO : Personal del INEN,

OBJETIVO : Normar el procedimiento de transporte de personal y

material del INEN.

PRODUCTO FINAL : Control de acceso y seguridad.
PERIODICIDAD : Diaria. -

RECURSOS HUMANOS:

1. Chofer encargado de supervisar el transporte.

2. Choferes.

RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Radio o teléfono.

INDICADORES

1,
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

N° de comisiones solicitadas/atendidas.
Kilometraje de vehiculo.

Nivel de combustible.

Nivel de temperatura.

Nivel de aceite.

Nivel de liquido de freno.

Nivel de agua para radiador.

Nivel de presién de Hantas.

Nivel de agua destilada en celdas de bateria.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Serviclos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

2.6.1.- Confeccion de‘prendas.

2.6.- Confeccion.
2.6.2.- Pedido de materiales para
confeccioén.
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‘ MINISTERIO DF INSTITUTO NACIONAL DE W
SALUD ENFERMEDADES N 1veny

FICHA DE PROCEDIMIENTO
I. DENOMINACION : Confeccidn de prendas.
Il.  PROCESO | : Mantenimiento y Servicios.
Il. SUBPROCESO : Confeccion.
Iv. CODIGO : 2.6.1
V. CLIENTESO USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
VI. OBIETIVO . b Normar el Procedimiento de Confeccién de Prendas

Hospitalarias para el INEN.
Vvii. PRODUCTO FINAL : Prenda Confeccionada.
Vill.  PERIODICIDAD . Diaria. |
IX. RECURSOS HUMANOS:
1. Encargada de costura.
2. Técnicos y auxiliares.
X. RECURSOS MATERIALES:

1. Telas, hilos y materiales para confeccién de prendas.
2. Patrones, moldes, herramientas y utiles para corte y confeccién de prendas.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario para corte y confeccién de prendas.

2. Méquinas para corte y confeccién de prendas (méaquinas de coser, remalladoras y otras,
necesarias).

3. Computadora e impresora.

XIv. INDICADORES

1. Porcentaje de prendas confeccionadas/solicitadas.
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PERU MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
) SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
.I. DENOMINACION : Pedido para materiales para confeccién.
Il. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
M. SUBPROCESO : Confeccién.
v. CODIGO : 2.6.2
V. CLIENTES O USUARIO : Usuarios y Personal del INEN.
vl. OBIJETIVO : Normar el procedimiento de pedido de materiales para

Confeccién de Prendas Hospitalarias para el INEN.
Vil.  PRODUCTO FINAL : Materiales para confeccidn.
Vill. PERIODICIDAD : Diaria.
IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Director ejecutivo de logistica.
2. Jefe de Unidad de Adquisiciones.
3. Encargada/o de costura.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.
XI. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO

1. Computadora e impresora.

XV. INDICADORES

1. Porcentaje de materiales atendidos/solicitados.
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MINISTERIC DE INSTITUTO NACIONAL OF

SALUD ENFERMEDADES

ST RS 1 e A A AL LU 4

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INGENIERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Impresion. 2.7.1.- Trabajos de imprenta.
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MINISTERIO DE INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ENFERMEDADES

FICHA DE PROCEDIMIENTO
. DENOMINACION : Trabajos de imprenta.
. PROCESO : Mantenimiento y Servicios.
1. SUBPROCESO : Impresién.
V. CODIGO : 271
V. CLIENTES O USUARIO : Usuarios y.Personal del INEN.
vi. OBIJETIVO : Normar el procedimiento de los trabajos de imprenta.
Vii. PRODUCTO FINAL : Solicitud de trabajos de imprenta atendido.
Vili. PERIODICIDAD : Seglin demanda.

IX. RECURSOS HUMANOS:

1. Encargado de imprenta
2. Técnicos en impresion.

X. RECURSOS MATERIALES:

1. Materiales de impresion.
2. Materiales de escritorio.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

1. Ambiente y mobiliario (estantes, mesas de trabajo, etc.), para trabajos de imprenta.
2. Maquinas para trabajos de corte e impresion.
3. Computadora e impresora.

XVl. INDICADORES

1. Porcentaje de solicitudes de trabajos de impresion atendidas/solicitadas.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Ingenierfa, Mantenimiento y Servicios 118
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