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.  INTRODUCCION

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento (OSGYM) es la unidad orgénica que
depende de la Oficina Ejecutiva de Administracion, encargada de brindar el soporte de
servicio de asepsia, seguridad, mantenimiento y otros servicios generales necesarios para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El manual de procesos y procedimientos de la Oficina de Servicios Generales vy
Mantenimiento del Hospital “Victor Larco Herrera”, tiene como finalidad ser un documento
técnico de sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia
de los trabajos que se practican para el cumplimiento de los procesos organizacionales.

La metodologia utilizada para la elaboracioén de este trabajo (Manual de Procedimiento y
Procesos) ha sido reuniones de trabajo, debates y propuesta de elaboracién de formatos y
trascripcion, ademas se ha realizado obedeciendo la Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM, Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en
Salud, la cual fue aprobada mediante Resolucién Secretarial N° 063-2020-MINSA de fecha
28 de mayo del 2020.

Segun el Mapa de Procesos del Hospital Victor Larco Herrera el cual fue aprobado con R.D.
N° 059-2021-DG-HVLH/MINSA, se considera (7) procesos de soporte dentro de los cuales
figura el Proceso de Soporte “Gestion de la Infraestructura y Equipamiento”. En el Manual
de Procesos del HVLH el cual fue aprobado con la R.D. N° 031-2022-DG-HVLH/MINSA, se
observa que el proceso de soporte “Gestibn de la Infraestructura y Equipamiento”
comprende (03) subprocesos de nivel (1) los cuales son: “Infraestructura”, "Equipamiento” y
“Servicios Generales”

En el subproceso de Infraestructura, este comprende los subprocesos de nivel (2):
“Mantenimiento” y “Planeamiento Operativo”; en los cuales se realizan (6) procedimientos.

En el subprocesc de Equipamiento, este comprende el subproceso de nivel (2):
“Aprovisionamiento y Produccion”; en el cual se realizan (3) procedimientos.

En el subproceso de Servicios Generales, este comprende los subprocesos de nivel (2):
“Seguridad”, "Jardineria”, “Limpieza”, "Transporte”, "Lavanderia” y "Costura”; en los cuales
se realizan (11) procedimientos.

Por tanto, en la OSGYM se realizan (20) procedimientos en total los cuales estan inmersas
en sus respectivas unidades funcionales.

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, que cuenta con tres (03) unidades
funcionales (Unidad Funcional de Servicios Generales, Unidad Funcional de Mantenimiento
y Transportes, asl como la Unidad Funcional de Lavanderia, Confecciones y Costura); es
responsable de la actualizacién y revision periddica, de la implementacion y del
cumplimiento del contenido del presente documento.

. OBJETIVO

Tiene como finalidad contar con un documento que permita formalizar los procesos y
procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital “Victor
Larco Herrera", para poder optimizar la organizacién y el funcionamiento de esta Oficina.

@ . 1.1. Objetivos Especificos
"\ » Garantizar el adecuado funcionamiento de la Oficina de Servicios Generales y
et Mantenimiento para el cumplimiento de los objetivos estrategicos y funcionales.

¢  Organizar y adecuar los procesos, desagregando en subprocesos y cada subproceso
desagregado en procedimientos administrativos, interrelacionados entre si, los mismos
que deberan de ser utilizados como instrumento para la sistematizacion de los flujos de
informacion de los procesos organizacionales de la Oficina de Administracion del
Hospital Victor Larco Herrera.
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Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
Aceptacion de O/S - descripcion de |Memorando de OL-HVLH a la OSGYM-HVLH,
01 |trabajo a realizar, plazo (inicio y fin) e|adjuntando la O/S para supervision del servicio
informacion relativa al proveedor. adjudicado.
Secuencia de Actividades
= Documentos Unidad de Responsable
N DESEHBCIGnUe i Actvidad que se generan Organizacion (Puesto)
01 |Comunicar la aprobacion formal de la
intervencién (inicio de las actividades de Memorgfnsdo = oL JS?;;SG
mantenimiento) en la infraestructura
02 | Supervisar la intervencion, el
cumplimiento de la prestacion por
mantenimiento de |a infraestructura.
02.01. | Coordinar con el usuario (UPSS-HVLH),
para las facilidades de acceso y
ejecucion de la prestacién
(mantenimiento de la infraestructura).
02.02. | Coordinar con el proveedor el inicio de
asignada. peritdicos OSGYM-UFMYT | Mantenimiento
02.03. | Realizar  observaciones, consultas,
discrepancias o similar durante la
ejecucion de la prestacion
(mantenimiento de la infraestructura).
02.04. | Levantar, responder, converger las
observaciones, discrepancias o similar
durante la ejecucion de la prestacion.
02.05. | Informar el cumplimiento final de la O/S
03 |Comunicar el avance, cumplimiento y/o | Memorando con Jofola da
cierre de la prestacién por mantenimiento Acta de OSGYM / UPSS Oficina
de la Infraestructura. Conformidad
Consolidar la informacién administrativa Jefe/a de
(Actas, facturas, otros documentos). Merrorangdo oL Oficina
Consolidar, devengar y girar (acciones | Memorandos y/o
administrativas finales) por cumplimiento documentos oo de
de la prestacion (mantenimiento de la internos / OE Oficina
infraestructura). externos
(proveedor)
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Requisitos para iniciar el procedimiento
N° Descripcion del requisito Fuente
Abepiacion de QIS que incluye, dascripoion Memorando de OL a la OSGYM, adjuntando la O/S
1 del trabajo a realizar, plazo (inicio y fin) y la de susanieibn de loadiudicado
informacién relativa al proveedor. P ! '
Secuencia de Actividades
o Documentos que | Unidad de Responsable
i BEREIDRON G0 AN se generan Organizacion (Puesto)
Comunicar la aprobacién formal de la
01 intervenciéon (inicio de las actividades de Ié)dfsrnorando e oL Jefe/a de Oficina
mantenimiento) en el Equipamiento.
02 Supervisar la intervencion, el cumplimiento de
la prestacion por mantenimiento del bien. [
Coordinar con el usuario (UPSS-HVLH), para
02.01. |las facilidades de acceso y ejecucion de la
prestacion (mantenimiento del bien).
02.02 Organizar con el proveedor el inicio de sus
7 | actividades en sitio, segun la O/S asignada. :
Informe(s) OSGYM- Especialista en
: . periédicos UFMyT Mantenimiento
02,03 O_bs_.ervar las consultas, discrepancias o
7 | similar durante |la ejecucién de la prestacion,
Levantar, responder, converger las
observaciones, discrepancias o similar
02.04. | durante la ejecucion de la prestacion.
02.05. | Informar el cumplimiento final de la O/S.
Comunicar el avance, cumplimiento y/o cierre | Memorando con
03 |de la prestacion por mantenimiento del|Actade
equipamiento. Conformidad
T OSGYM Jefe/a de Oficina
Informar el cumplimiento de la prestacion del docum_eyntos
04 servicio para las acciones administrativas | .
internos / externos
finales.
(proveedor)

11
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Comunicar la
aprobacién
formal de la i
intervencion H
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periédico

Mantenimiento de Equipamiento
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Informar el

Comunicar el cumplimiento

;. dela
cumplimiento
prestacion del
yio clerre denitn

Memorando | 1 ) Memorandoyio = |
conactade | | documentos |
conformidad ! internoslexternos 1=

13



Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en el Hospital Victor Larco Herrera - 2024
T

Secuencia de Actividades

Mantenimiento.

Documentos <
Unidad de Responsable
N°® Descripcién de la Actividad que se _ p
generan Organizacién (Puesto)
Recepcionar de las UO, las solicitudes de trabajo
01 |para mantenimiento de instalaciones eléctricas,
mecanicas o sanitarias. Asistente
administrativo |
Disponer la atenciéon urgente e inmediata (Jefe UF)
02 |solicitada por el usuario, segun la especialidad
solicitada, dotandole del material necesario.
Evaluar el trabajo a realizar verificando los OTM
materiales.  Hay materiales?
03 ; . - "
Si: continua con la actividad N°03.01 OSGYM /
No: continua con la actividad N°4 UFMyT Técnicola
Realizar el trabajo con el material disponible en el el
almaceén, redactando el informe de lo realizado,
03.01 |detallando los materiales utilizados y firmado por
el usuario e informar a la Jefatura de la Unidad de
Mantenimiento.
Asistente
04 |Revisarrequerimiento, verificar stock en almacen, | | . administrativo
solicitar adquisicién de materiales. Jefe UF
Recepcionar el requerimiento y aprueba la Kok
05 | adquisicion de los materiales y este es enviado a bsionrativs OSGYM Jefe(a) de Oficina
la OEA para su autorizacion.
Recepcionar el requerimiento y aprueba el pedido Director(a)
G y lo deriva a la Oficina de Logistica. Mamo. Ok Ejecutivo/a |
Concretar adquisiciones mediante procedimiento Oficina de s
07 |vegutar o/C Logistica | Jefe(a) de Oficina
| Recepcionar el material y hace entrega segun Guia de Técnico/a
R “knecesidad al taller respectivo. remisién WL Almasen administrativo |
' Recibir y realizar el servicio de mantenimiento,
: redacta el informe de los trabajos realizados y los OSGYM /
“-09-| materiales utilizados en la OTM y es firmado por O™ Técnico Asistencial
el Usuario e informa a la Jefatura de la Unidad de UFMyT

16
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; : Director/a
04 | Revisar, evaluar, aprobar y derivar. Plan OEA Ejecutivo/a
Recibir plan aprobado y coordinar con las S
05 | unidades funcionales a su cargo. Soordinacion T
Reall —— — 0OSGYM Jefe/a de la Oficina
ealizar  requerimientos  para  ejecutar
s actividades segun lo programado. Informe




Gestion de la Infraestructura y Equipamiento /
Programacién de Actividades

| |

Director/a Ejecutivola |

Oficina Ejecutiva de
Administracion

" UFMyT/ Especialista en Mantenimiento

0OSGYM - Jefe/a de Oficina

C':'\ ’
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Recibir inform
del estado
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Revisar informe y

elaborar

programas de
mantenimiento

.)(L

Evaluacion

Remitir Plan de
Mantenimiento
Correctivo,
Preventivo

e

Recibir Plan Realizar
aprobado y requerimientos
~~™ coordinar con las para ejecutar
Unidades F. actividades
3 i S ‘.
] | |
&
ibts Informe

Coordinacién

Revisar, evaluar,

aprobary
derivar

Plan
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Otros
Procesos PS 0.1 Gestién del Abastecimiento de Bienes y Servicios
Relacionados: PS.0.3 Gestién Financiera #1
Anexos : Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Nombres y Apellidos O:'Jg'::;i;gn Firma y Sello Fecha
Elaborado I ” —
or: ng. agno Rogelio
& Escobar Tintaya Ak
UFPOP
w..st:‘l:s“ﬂr d r:'alegpo
Lic. Ana Campos Oficha Ejecutiva af PIanSHm N1'4oelRY
Sotelo ’ 2 :
hos Sotglo
UG.APi o Ea%r;?rglgn‘ll L2
Revisado Pleneamisfio, Organizacion y Proyed)
por:
unvisteng o Sai
Haspital “Victeg (. c;JHL;grera" '{
Eco. Juan Coronado OEPE )E,
Roman
Apcea Ing. H Julio Garci mu
r ng. Hugo Julio Garcia
P Vargas OSGYM
.ll‘//d_-'_‘- A
; q/ __Control de Cambios
=iy Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
1.0 - Version Inicial del documento
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Procedimiento

Nombre del

Solicitud de Apoyo a la DIEM

Caodigo

PS02.01.2.3

Version

1.0

Datos generales del procedimiento

Base Normativa

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657, su Reglamento D.S. N°013-2002-SA.

* R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
hospital Victer Larco Herrera.

* R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Objetivo del Solicitar a través de la Direccién General, apoyo técnico especializado a la DIEM para el
procedimiento mantenimiento de la infraestructura y equipos para casos eventuales.

Alcance del > .
procedimiento A los 6rganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Areas administrativas: Ambientes destinados a la gestion en los servicios de Salud.
Areas asistenciales: Ambientes destinados para la atencion de pacientes.

Definiciones g ; :
Evaluacion: Es el proceso en el que, bajo parametros especificos, se llega a una
conclusion sobre un aspecto o situacion.
DIEM: Direccion de Equipamiente y Mantenimiento
DG: Direccion General
Siglas OEA: Oficina Ejecutiva de Administracion

OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
OTM: Orden de Trabajo de Mantenimiento
UFMyT: Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

1

OTM con los trabajos solicitados y necesidad

de apoyo técnico

OSGYM revisa

los

asistenciales y administrativas.

trabajos solicitados por areas

Secuencia de Actividades
Documentos 4
fopres e Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se
. generan Organizacion (Puesto)
Revisar los trabajos solicitados por las areas
1 | asistenciales y/o administrativas de la OT™
Institucion. OSGYM/ Especialista en
‘~ | Analizar trabajos con personal e instrumentos o UFMyT mantenimiento
2 de la Institucion. Evaluacion
Determinar, informar y sugerir apoyo técnico. Informe
4 g%(gtar Bpgyeiechico.a ia DIEMY proyeca Memorando 0OSGYM Jefe/a de Oficina
Recibir, revisar, aprobar solicitud de apoyo e Nota ; —
,"; o) informa. Informativa OEA Birector/a Ejectiivg
6 -d|Revisar, firmar y derivar. Memorando DG Director
Gvg‘p &

25
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Direccion General

UFMyT / Especialista en Mantenimiento |

Gestion de [a Infraestructura y Equipamiento /
Solicitud de Apoyo a DIEM

0SGYM - Jefe/a de Oficina

Oficina Ejecutiva de
Administracion

Directorfa Ejecutivofal

" Directoria e Hospial

Revisar los
trabajos
solicitaclos

trabajos con

personal e
instrumentos

Analizar Determinar,
informar y
sugerir apoyo
técnico

por las areas

B

Memorando

1

Evaluacion

w
Solicitar apoyo
técnico a la
DIEM v
proyecta oficlo

.

| Iinforma

Memorando
AV
e Recibir, revisar,
____ | aprobar solicitud
i de apoyo e

Mota informativa

Revisar, firmar
v derivar

Memorando
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3 |Verificar ¢Es viable Técnicamente? Informe
3.1 [ No: Devolver para reformulacion. Memarando
32 Si: Coordinar con OEPE Nota
: Informativa
Analizar e identificar que la inversion no Asistente
4 constituya un proyecto. Memarando PEFE-UFROP administrativo |
5 Verificar el cumplimiento de los lineamientos Varicacitn 0SGYM Jofola

para la elaboracion del PEES.

29
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Elaborary
presentar
requerimientos
de servicios

~Jefesa
€

Unidad Organica

|
i

ke

¢Es viable
cnicamente? |

Revisary I
analizar /% NO || Devolverpara
\ T reformulacién

técnicamente su
viabilidad

E — ] Verificar los
2] lineamientos

(% | Informe Sl | Coordinar con _

.'S técnico OBPE ¢ \ | para elaboracion
L

| ]

Ia | ..._

! Nota . Verificacion
E' _ informativa Ok

4]

3

10|

Gestion de la Infraestructura y Equipamiento / Solicitud de
mantenimiento de la infraestructura y equipamiento (IOARR)

Analizar que

inversion no

constituya un
proyecto

. QOEPE
UFPOP-Asistente administrativo |

Memorando
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Tramitar documento para autorizacion y firma
del jefe/a de OL.

Asistente
administrativo
|

Revisar y firmar autorizacion de retiro del

. : Jefela de
pedido. Identificacion oL Oficina
Presentar para registro del area de Kardex y < : Auxiliar
atencion en almacen. Vedhcacion administrativo
OSGYM Asistente
Recepcionar insumos en el almacén. Recepcion administrativo

|
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Verificacion

Presentar para
registro al dreade |
Kardexy atenci.en |-

e _ _

ﬁJ
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3.2.1

Revisar requerimiento de material y
emitir documento.

Informe

Recibir, revisar y derivar para

4 Sehies Nota Informativa

autorizacion de OEA. 0OSGYM Jefe/a de Oficina
5 | Solicitar retiro del almacén PECOSA

Elaborar e imprimir de acuerdo al Asistente
6 |disefio solicitado, verificando la calidad Impresion OSGYM/ UFSG

de impresion.

administrativo |
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Unidad Organica

Solicitar
servicio de
impresiones ylo
empaste
" Memorando

UFSG / Asistente administrativo |

, impresiones y/o empastes

Gestion de la Infraestructura y Equipamiento 7
Diseno

. OSGYM - Jefela de Oficina

|
|
|
|
i
1
|
1
-
T
I

iTiene
v material en
Recepcionary stock? Garantizar
revisar pedidos V:(:I:;:; ;‘:ﬂ N disposicién de
de diversos Akmacén oL gl ’ stock en
usuarios KL almacén
: - Elaborar e
= i Evaluar la Revisar imprimir de
! NO cantidad de requerimiento acuerdo al
] e * materiales que de material y disefio solicitad
Manwbrants Memorando | se requiere emitir document
N : , i |
24 . Impresion
Solicitud Informe
Recibir, revisar
y derivar para Solicitar retiro
autorizacion de de almacén
OEA
2 &=
Nota PECOSA
informativa
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23 Proveedor: Verificar si corresponde el horario
' de atencion y si posee O/C y/o O/S,

Revisar interior del vehiculo e ingreso de
2.3.1 | bienes, de ser conforme permitir y registrar
ingreso

3 s;ivc:zar paquetes y/o bolsas, registrar la Reoistro g salida
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Paciente yfo familiar

|
J

1

]
IE Otorgar permiso 4Tioo devisita?
o o pase a visita, Determinar el
E ‘m —
o iq paciente o tipo de visitante
cle familiar
o8
6]
c g
G P Estudiante yio
E visitadormédico |5

Gestion de la Infraestruciura y Equipamiento/ Control de Ingreso y Sallda del Publico

e ————
- Verificar horario | """ 7
Const de atencion o
externos
RS D
(Adonde se
dirige?
Determinary Pabellones Verificar pase de [ hrupq: ccmlnnlr
.n:[:l‘rvls:lguﬂ — visita y horario » onlng yy
d ncién strar ingres
requerido s 1 i =
Pand
Pase =
s e
atencién
Rn.ni;r-c de
Verificar si ntrad
corresponde el 2 2
horario de
Ingreso
Ragi-sh'b de

l Verificar si entrada
o & | corresponde el

| horario de
atencion

Registro de

entrada

Revisar interior
del vehiculo ¢

Ingreso de
bienes

i Registro de salida
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empresa de servicios de seguridad), sea por
radio, anexos telefonicos, etc.

5 Emitir informe de ocurrencias

5 Recorrer instalaciones y revisar informes de
ocurrencias

7 | Remitir al responsable de la UFSG

8 Revisar ocurrencias de seguridad.

9 Revisar y remitir el informe a la Oficina y/o
servicios correspondientes.

Informe

OSGYM-UFSG

Auxiliar
Asistencial

Técnico/a
Asistencial

Asistente
administrativo
| (jefe de
unidad)

OSGYM

Jefela de
Oficina
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estién de la Infraestructura y Equipamiento/ Entrega de Turno y Ronda de Seguridad

UFSG-Técnicofa Asistencial

UFSG-Auxiliar Asistencial

OSGYM - Jefe/a de Oficina | UFSG-Asistente administrativo | |

-

>

¢El personal de
vigilancia asignado

__ estacompleto?

ND

Recibir cuaderno Verificar laves Verificar |2
de ocurrencias y completas y asistencia del
llaves del vigilante revisar cuaderno personal de
anterior de Incldencias vigllancia
=Y Ly
!
| = |
Reporte Reporte

Recorrer

sty -3 Remitir al
Redistribuir Instalaciones y —e.
: de ocurrencias UFSG
A ! -
Reporte !
Informe
¥
Registrar su Reglstrar
entrada en el incidente, Emmr;:forrnl
punto de comunicar al
vigilancia supervisor ocurrencias
| |
Registro de informe Informe
entrada

Revisar
ocurrencias de
seguridad

-,
Revisar y remitir |
elinformeala |
oficinayle |
servicio |
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Detener al sospechoso y revisar sus

2.2.1 | pertenencias, siempre y cuando el afectado lo Informe
identifique
AT : : Auxiliar
Emitir informe de ocurrencias y derivar a su Informe de ; ;
222 superior. _ Seurencias Asistencial
5 |Elaborar informe del incidente, proponer OSGYM -UFSG
acciones correctivas, preventivas y derivarlo.
Asistente
: - s administrativo
4 Revisar, corregir informe y remitir. (Jefe de
Informe unidad)
; : . Jefe/a de
5 Revisar y derivar informe a la OEA y DG. 0OSGYM Oficina
o . Director/a
6 Tomar conocimiento e informar. OEA ejecutivo/a |
Decidir acciones disciplinarias con asesoria, : .
7 |dela OPy de OAJ. Resolucion o Directorla de
8 Remitir Oficio a comisaria reportando el robo. Oficio i
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informe a la OEA
yDG

—‘!- . 1 Sospechoso es
MMH‘I‘LH‘P
E‘ Investigar el | Deteneral Emitir informe:
ile aﬂwbw& winmld 4 ekl | sospechosoy de ocumncias y
1R Tobo o robo lo realizé SN alaPolica ] revisar sus derivarasu
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.g |'E % [ - . ;
0 v ! : |
4 E‘ y X = :
sl L | .
.s gl Reporte H;;u Informe de
T2 PR
3 !
02 el :
0 'g | Investigaren | | Resisar Emitir acta de Elaborar .
v S coordinacion | | indumentariay | | ocumenciadel informe el i
L) i%' | con el JUFSG casilleros del incidente con incidente, |
.E i“i L yuo sospechoso firma de la U0 nmpun‘rm =
$H |
TJ gI |
£ |
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£ |
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3 }E Revisar, comegir
g ig | informe y remit
218 —
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i
i
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T SRR
.E Revisar y derivar
b
[
0

OSGYM - Jefe/a de Oficina

|

Tomar
| cenocimiento &

ADMINISTRACION

Directorfa Ejecutivo/a |

| OFICINA EJECUTIVA DE

|
|

Decidir acciones 1
I Remitir Oficlo a
‘ discipliinarias con il
| asesoria dela OP }"O

yOAJ reportande robo

A TON GENERAL

Director/a de Hospital il | |

Resalucién Oficlo
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Realizar labores basicas de
acondicionamiento de las zonas
ajardinadas.

Acondicionamiento

Identificar y aplicar técnicas para la
realizacion de limpiezas, tratamiento de
plantas adventicias y cultivo del suelo.

Aplicacién

Seleccionar herramientas y maquinarias
necesarias para llevar a cabo las
operaciones basicas del mantenimiento y
la mejora del jardin.

Seleccion

Analizar y aplicar las técnicas necesarias
para la buena gestién de los residuos y
compostaje de los mismos.

Informe

Preparar el terreno con la maquinaria y
herramientas seleccionadas garantizando
que las labores se realicen seglin buenas
practicas.

Preparacién

Plantar especies para incrementar la
cantidad de vegetacion.

Forestacion

UFSG-OSGYM

Auxiliar
Asistencial
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g |2
p
E | E Coordinar y derivar
y | @ i con los
& - \ encargados los : -
% 3 trabajos o |
B | O
§ | < Coordinacién
E |8
|
g 5
E —
855
o
i
2 3
> g ‘
B | :
. -& | Realizar labores |dentificar y aplicar hfmfig Analizar y aplicar Preparar el terreno Plantar especies
I 5 basicas de técnicas para ot ulnarluy las tecnicas con la maquinaria para incrementar la
=1 acondicionamiento realizar el trabajo q necesarias y herramientas vegetacion
§ | necesarias
r” L] I .
A2 18| i
T B L]
E ; | Informe
|
¥ g
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respectivos de acuerdo a la clasificacién

establecida.
Trasladar residuos y considerar

5 normas de bioseguridad, plan de Informe de
manejo de residuos soélidos y horario Traslado
establecido.

Recolectar bolsas con residuos sélidos
de los depoésitos de almacenamiento
3 primaric y trasladar al ambiente de Recoleccion
almacenamiento final o central del

Auxiliar Asistencial
HVLH.

Registrar peso y entregar las bolsas de
4 residuos sélidos al recolector de basura Entretia OSGYM
municipal o a la empresa prestadora del g UFSG

servicio.

5 Limpiar los ambientes de

o impi
almacenamiento final o central Limpieza

Supervisar el cumplimiento de Ila

6 programacion de recojo y las normas de Supervision
bioseguridad. Técnico/a
Emitir mensualmente documento sobre Asistencial
7 |el servicio de limpieza y residuos Informe
solidos.
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28 g Clasificar los
k- - P residuos
g g § 3 generados en los
7]
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i
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r |8 YV
=
S 'E Trasladar Aacakisitr kit Registrar peso y Limpiar los
S & residuos y Biia roklokons de entregar las ambientes de
g o® considerar los depésitos bolsas de almacenamiento
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S @ =
€33 -
250 Informe de
Eo % Traslado
©
oe .
Ze
17} g Supervisar el Emitir
> 8 cumplimiento de mensualmente
© g = la programacion documento sobre
5 ©|C de recojo limpieza
o &5 .
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EE S .
nforme
s §[5
—_— ~
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depésito del Servicio.

Coordinar y procesar documento para Asistente
proveer lo solicitado. PECOSA OLIUFA administrativo
Retirar lo solicitado, segun documento

aprobado. FECOSA

Distribuir los suministros de limpieza, bajo Distribucién Asis_tente;
responsabilidad del personal encargado. OSGYM-UFSG administrativo
Instruir sobre el uso de los productos, la (Jefe Unidad)
custodia de equipos y la devolucién al| Instruccién

61




Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en el Hospital Victor Larco Herrera - 2024
e e e e e e — e — Y e e o A e L e

0 |®
o E
o ¢
© ig | Elaborar -
a," i o I R, requeﬂmhm .y
= 3 & mensual de '
22 materiales... e
=5 Informe
083
o Sk
=0
=
0 9L
Sa
5 o8
=i
£ % ‘s soTig:ardg Distribuir los Instruir sobre el |
g P ‘sl segun ; suministros de uso de los
= Oo documento apro limpieza productos
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03 de materiales y 1 ;
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Realizar limpieza en areas establecidas segun
3 programacion, con materiales y equipos

las Unidades Organicas atendidas.

asignados. OTSG
4 Presentar formato para firma de conformidad

de servicio.
5 Reportar algun desperfecto que encuentre en litGitna

OSGYM-UFSG

Auxiliar
Asistencial
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Gestion de la Infraestructura y Equipamiento/ Limpiezay

Hert®

Desinfeccion

OSGYM/ UFSG Asistente administrativo |

OSGYM / UFSG Auxiliar administrativo

Firmar control de
asistencia
diaria uniformado

=

b

Entregar
suministros y
equipo necesario

Parte de
asistencia

o
OTSG |
1 ‘

T
Informe| 1-
|

Realizar limpieza
en areas
establecidas

Presentar formato
para firma de
conformidad

Reportar algun
desperfecto que
encuentre en las

uo

Registro de
control
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Si: Asi hicul : Piloto de
_ y e s \ OSGYM-UFMyT (coordinador)

5 Transportar al personal y cumplir normas Papg;eirﬂiuﬁihda Piloto de
de transito. Ambulancia
Firmar solicitud de conformidad de Jefe/a de

6 g uo :
servicio. Oficina
Elaborar reporte mensual en conjunto con Asistente

" | el coordinador de transporte. Reporte OSGYM-UFMYT | - dministrativo
Revisar, evaluar y remitir informacién a las Jefe de

8 UO respectivas Informe OSGYM

Oficina
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:\-

Gestion de la Infraestructura y Equipamiento/ Servicio de Movilidad

e L

 UFMIyT- Asistente admir

UFMyT- Piloto de ambulancia | UFMyT- Piloto de m‘lbl.ia"lda(‘_l‘.oonﬂ |

-3 Asignar vehiculo,
B g A,
=i ‘ asignar formato,
P'P'['“" | firmar solicitud
sallde del
vehiculo

g s 1 Reprogramar
M Solicitar servicio l e S N,
E ;5 U demovilidad Ri i
i .i - R lento X 1
] i
;5 , :
: | I 1
| H ; ?
§ | i s T
'§ Revisar, visary : !
] derivar - |
§ requerimiento ! |
0 i |
1] I ] !
0 ; ! i
Hay | :
disponibilidad? ' !
Verificar . Coordinar con la :
; disponibilldsd No o i

vo |

Elaberar reporte

71



Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en el Hospital Victor Larco Herrera - 2024
B S rt=— R

3 Lavar, centrifugar, secar y planchar.

Formato de
4 | Trasladar y distribuir prendas limpias. | Entrega de Ropa
Limpia
Recibir, revisar prendas y emitir ’ Técnico/a en
9 conformidad. feobprien o enfermeria |
Elaborar informe mensual. Asistente
G iniorme UFLEC administrativo
Recepcionar, revisar y remitir a las UO Jefe/a de
7 respectivas Irarme QsGYW Oficina
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5 Recepcionar y derivar a la Unidad

correspondiente. Memorando 0OSGYM Jefe de Oficina
Recibir y disponer verificacion Asistente
6 administrativo
- (Jefe de
Revision 0SGYM unidad)
7 Recepcionar, registrar y verificar estado de UFLCC
las prendas. Técnicola
" i Asistencial
8 Sugerir eliminacion y remitir a la UFSG v

para que se envié a residuos soélidos.
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DEnf Técnicola en enfermeria |

Servicios

W

B bovoninbe

Departamento de Enfermeria

|

Oficina Ejecutiva de
Administracién

ajade Vestuario y Ropa ‘ |
OSGYM - Jefe/a de Oficina

|

__deCama
UFLCC-Asistente administrativo |

B i, it "“'“mm|

Acta Descarte de
Ropa Hospitalaria

Recibir, revisar y
derivar documento .
de solicitud de baja

Sugerir eliminacién
y remitir a la UFSG
para eliminar

Recepcionar,
registrar y verificar
estado de las
prendas

79



Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en el Hospital Victor Larco Herrera - 2024

4 Confeccionar prendas (guardapolvos, pantalon, Registro de Técnico/a
chaquetas y otros). costura Asistencial
Evaluar las prendas confeccionadas y derivar al OSGYM-UFLCC | asistente

5 | Almacén Central. NEA Administrativo

(coordinador)

6 Recepcionar, revisar prendas y firmar Guia de UFA/OL Técnico

conformidad. entrega Administrativo
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procedimientos del Ministerio de Salud y de los prestadores de servicios de salud, que permita
maximizar el buen uso de los recursos, para brindar productos y servicios optimos y de calidad en
beneficio de la poblacién;

Que, de la normativa citada, paso 5: Aprobacion y difusion de los documentos generados en su
literal e4), contempla: El Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) es elaborado por el
duefio del proceso, luego, es probado por Resolucién de la Secretaria General o por acto
resolutivo de la maxima autoridad administrativa de la institucién, previa opinion técnica
favorable de la Oficina de Organizacion y Modernizacion o del encargado de Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica;

Que, por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA se aprobé el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera, el Articulo 14° desarrolla entre otras las funciones de
la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, literal d) contempla: Es lograr el diagnostico y
andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestién en
cumplimiento a las normas vigentes;

Que, a través de Nota Informativa N° 284-2024-OSGYM-HVLH/MINSA de fecha 18 de junio de
2024 la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, remite a la Oficina Ejecutiva de
Administracion, quien a su vez con Nota Informativa N® 027-2024-OEA-HVLH/MINSA envia a
Direccion General, el proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento, debidamente suscrito y sellado, para los tramites correspondientes;

Que, segun el Memorando N° 160-2024-OEPE-HVLH/MINSA, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, hace suyo el Informe N® 065-2024-UFPOP-OEPE-HVLH/MINSA, la Unidad de
Organizacion y Proyectos, ha revisado el documento de gestién, proyecto de Manual de
Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento (MAPRO), ha sido elaborado
en cumplimiento de la Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPP, “Lineamientos para la
Implementacién de la Gestion por Procesos en Salud”, aprobada mediante Resolucion Secretarial
N® 063-2020-MINSA emitiendo opinion técnica favorable, a fin de continuar el procedimiento
administrativo. Por las consideraciones expuestas; resulta pertinente la aprobacion del citado
documento, requerido para la ejecucion de los procesos organizacionales de |a entidad;

Contando con el visto bueno de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, de la Oficina de
Asesoria Juridica, del Hospital “Victor Larco Herrera”; y,

De conformidad con lo previsto en el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera®, aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-
2005/MINSA,

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO, del Hospital Victor Larco Herrera, que en anexo
forma parte integrante de la presente resolucion

Articulo Segundo. - Encargar a la OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
del Hospital Victor Larco Herrera, su implementacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO), aprobado por la presente Resolucion.

Articulo Tercero. - Disponer, a traves de la Oficina de Comunicaciones, la publicacion de la
presente resolucion en el portal institucional del Hospital Victor Larco Herrera
(www.larcoherrera.gob.pe).

Registrese y comuniquese

Ministeno de Salud
Hospital Victor Larco Herreca
EMRC/JRCR/MYRV/hocl.

Of, de Comunicaciones
Archivo

Distribucion:
. Of Ejecutiva de Administracion  ~ cecissessessssinendfeiaiciiiiiisansesiiiiinaianas
+  Ofi. Ejec. de Plansamiento Estratégico “led Elzabeltf M Rivera Chavez
«  Of de Serviclos Generales y Mantenimignto Dhrecfora General
«  Of de Asesoria Juridica CMP 24232 RN E. 10693
-
.
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. FINALIDAD

El presente manual de procesos y procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento del Hospital Victor Larco Herrera, es un documento normativo de gestion
que sirve como instrumento para el desempefio funcional de los procedimientos realizados
por la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, siguiendo una metodologia acorde
con lo planeado y de esta manera mejorar la calidad de la atencion que brinda esta unidad
organica.

IV.  ALCANCE

El presente documento, es de aplicacion para todas las areas internas y externas
relacionadas con el flujo de informacién de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, ademas incluye los cargos o puestos de trabajo que intervienen, precisando
sus responsabilidades y participacién y contiene modelos de formatos, documentos e
instrucciones para la automatizacién del flujo de informacion y para el uso de maquinarias
0 equipos a utilizar en casos necesarios y cualquier otro documento con informacién como
datos necesarios para el correcto desempeiio del procedimiento.

V. AMBITO DE APLICACION

La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento es la unidad organica de sistematizar
las acciones de Lavanderia, Costura, Mantenimiento, Transporte y Servicios Generales
dentro del programa de salud mental que desarrolla el Hospital de acuerdo a los niveles de
prevencion, promocion, tratamiento y rehabilitacién al paciente, familia y comunidad.

Ademas, se encuentra interrelacionado con los diferentes departamentos y servicios en los
cuales se desemperfia laboralmente el personal de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento.
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VIl. FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento

Cédigo PS02.01.1.1

Mantenimiento de Infraestructura Version 10

Datos generales del procedimiento

Coordinar con los involucrados para la ejecucion de las actividades de

(r::}'::l:ctl'xi::tlo mantenimiento por Infraestructura segun el plan anual de mantenimiento ¢ en su
p defecto su priorizacion autorizada.

Alcance del Organos de Direccién, UPSS, OSGYM, OL y proveedores externos (de ser el caso).
procedimiento

Base Normativa

¢ Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su reglamento D.S. N°013-2002-SA

e Norma técnica de salud NTS N°119-MINSA/DGIEM-V.01 “Infraestructura y
Equipamiento de los Establecimiento del Tercer Nivel de Atencion, aprobado por
R.M. N°862-2015/MINSA

« Documento Técnico: Lineamientos para la elaboracion del Plan Multianual y
Mantenimiento de la Infraestructura y el Equipamiento en los Establecimientos de
salud, aprobado por Resolucion Ministerial N°533-2016/MINSA

« R.M N°132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital Victor Larco Herrera.

Definiciones

Requerimiento: Es la solicitud del usuario interesado en la mejora de su ambientes,
areas 0 espacios, servicios basicos, Infraestructura en general; mediante una
intervencion.

Unidad productora del servicio de salud del EESS HVLH, quien normalmente en
calidad de usuario, solicita, da las facilidades, aprueba, entre otras coordinaciones;
para la correcta realizacion de las actividades de mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del HVLH-MINSA; Oficina
técnica institucional encargada dentro de sus distintas responsabilidades, el
mantenimiento de la infraestructura (en general) institucional, por lo que da respuesta
al requerimiento del usuario mediante documentacion técnica.

Términos de Referencia; documentaciéon que elabora la entidad (generalmente
mediante su oficina técnica) para la contratacion de proveedores (mediante O/S) que
le proporcionen determinados servicios para mejorar su infraestructura, entre la
informacién que refleja esta el alcance, cronograma, condiciones contractuales,
entre ofras.

Oficina de Logistica; representa a la Unidad organica, encargada de las
contrataciones y de las acciones previas a las actividades de mantenimiento, como
el estudio de mercado que derivara a la O/S.

Orden de Servicio; documento que detalla el servicio del proveedor, la descripcidn
del trabajo a realizar, plazo (inicio y fin), presupuesto, entre otros.

| Intervencién: Actividades de mantenimiento en area, espacio o ambiente que se

quiere mejorar o mantener dentro del EESS HVLH.

Siglas

EESS HVLH; Establecimiento de Salud, Hospital Victor Larco Herrera
OE: Oficina de Economia

OL: Oficina de Logistica

0/S: Orden de Servicio

OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

TDR: Términos de Referencia

UFMyT: Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte

UPSS: Unidad Productora de Servicios de Salud
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Otros

Procesos

Relacionados:

PS 0.1 Gestion del Abastecimiento de Bienes y Servicios

PS.0.3 Gestidn Financiera

Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS02.01.1.2

Mantenimiento de Equipamiento

Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Coordinar con los involucrados para la ejecucion de las actividades de mantenimiento
por Equipamiento, segin el plan anual de mantenimiento o en su defecto su
priorizacion autorizada.

Alcance del
procedimiento

Organo de Direccién, UPSS, OSGYM, OL y proveedores externos (de ser el caso).

Base Normativa

» Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su reglamento D.S. N°013-2002-SA.

e Norma técnica de salud NTS N°119-MINSA/DGIEM-V.01 “Infraestructura vy
Equipamiento de los Establecimiento del Tercer Nivel de Atencién, aprobado por
R.M. N°862-2015/MINSA.

e Documenta Técnico: Lineamientos para la elaboracién del Plan Multianual y
Mantenimiento de la Infraestructura y el Equipamiento en los Establecimientos de
salud, aprobado por Resolucion Ministerial N°533-2016/MINSA,

« R.M. N°132-2005-SA gue aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Victor Larco Herrera.

Requerimiento: Es la solicitud del usuario interesado en la mejora de su
equipamiento en general (principalmente equipo biomédico, mobiliario, vehiculo y
electromecanico); mediante una intervencion al bien (servicio de mantenimiento).
Unidad productora del servicio de salud del EESS HVLH; quien normalmente en
calidad de usuario, solicita, da las facilidades, aprueba, entre otras coordinaciones;
para la correcta realizacion de las actividades de mantenimiento.

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del HVLH-MINSA,; Oficina técnica
institucional encargada dentro de sus distintas responsabilidades, el mantenimiento
del Equipamiento (en general) institucional, por lo que da respuesta al requerimiento
del usuario mediante documentacion técnica.

Términos de Referencia, documentacion que elabora la entidad (generalmente

Definiciones mediante su oficina técnica) para la contrataciéon de proveedores (mediante O/S) que
le proporcionen determinados servicios para mejorar su Equipamiento, entre la
informacién que refleja esta el alcance, cronograma, condiciones contractuales,
entre otras.

Oficina de Logistica; unidad organica encargada de las contrataciones y de las
acciones previas a las actividades de mantenimiento del EESS HVLH, como el
estudio de mercado que derivara a la Orden de Servicio.
Orden de Servicio; documento que define el proveedor del servicio que incluye, en
primer lugar, la descripcion del trabajo a realizar, plazo (inicio y fin), presupuesto,
entre otros.
Intervencion: Actividades de mantenimiento del bien que se quiere mejorar o
mantener, asignado a las UPSS del EESS HVLH.
EESS HVLH; Establecimiento de Salud, Hospital Victor Larco Herrera
5 UPSS: Unidad Productora de Servicios de Salud
Sloise OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento Institucional

OL: Oficina de Logistica Institucional
TDR: Términos de Referencia
0OI/S: Orden de Servicio.

10
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Nombre del
Procedimiento

Caodigo PS02.01.1.3

Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas,
Mecanicas y Sanitarias Versién 1.0

Datos generales del procedimiento

Estandarizar la secuencia de cada una de las actividades para el procedimiento

?o?::xi::tl 5 Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas, Mecanicas y Sanitarias, de la Unidad de
P Mantenimiento, de tal manera que se brinde servicios éptimos y de calidad al usuario.

Alcance del Departamentos varios, Oficinas varias, Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
procedimiento | Oficina de Administracién, Oficina de Logistica.

Base Normativa

e Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su reglamento D.S. N°013-2002-SA.

e Norma técnica de salud NTS N°119-MINSA/DGIEM-V.01 “Infraestructura y
Equipamiento de los Establecimiento del Tercer Nivel de Atencidn, aprobado por R.M.
N°862-2015/MINSA.

« Documento Técnico: Lineamientos para la elaboracién del Plan Multianual y
Mantenimiento de la Infraestructura y el Equipamiento en los Establecimientos de
salud, aprobado por Resolucién Ministerial N°533-2016/MINSA.

e R.M. N°132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital Victor Larco Herrera.

Requerimiento: Es la solicitud del usuario interesado en la mejora de su equipamiento
en general (principalmente equipo biomédico, mobiliario, vehiculo y electromecanico);
mediante una intervencioén al bien (servicio de mantenimiento).

Unidad productora del servicio de salud del EESS HVLH; quien normalmente en

calidad de usuario, solicita, da las facilidades, aprueba, entre otras coordinaciones; para
la correcta realizacion de las actividades de mantenimiento.

Eafincs oy Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del HVLH-MINSA, Oficina técnica
institucional encargada dentro de sus distintas responsabilidades, el mantenimiento del
Equipamiento (en general) institucional, por lo que da respuesta al requerimiento del
usuario mediante documentacion técnica.
Intervencioén: Actividades de mantenimiento del bien que se quiere mejorar o mantener,
asignado a la UPSS del EESS HVLH.
EESS HVLH; Establecimiento de Salud, Hospital Victor Larco Herrera
OEA: Oficina Ejecutiva de Administracién
OL: Oficina de Logistica Institucional
OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
0/S: de Orden de Servicio.

Siglas OTM: herramienta técnico administrativa utilizada para solicitar, programar, registrar y

controlar las acciones de mantenimiento de los establecimientos de salud.
TDR: Términos de Referencia

UO: Unidad Organica.

UFMyT: Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte

UPSS: Unidad Productora de Servicios de Salud

" Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

Orden de Trabajo de Mantenimiento (OTM); para la
atencion de un servicio a realizar.

Registro de detalles relacionados con una
intervencion de mantenimiento, ya sea correctiva o
preventiva

14
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Nombre del
Procedimiento

Codigo |PS02.01.2.1

Programacion de Actividades Versiéon |1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Programar trabajos que seran considerados en el plan anual de mantenimiento a
procedimiento | realizarse en el HVLH, desarrollado con personal de la entidad o por terceros.
Alcance del .
procedimiento A los 6rganos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657, su Reglamento D.S. N°013-2002-SA.

» R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

s R.D. N° 169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

Base Normativa

Actividades: Accion que desarrolla un personal o la institucidon de manera cotidiana,
como parte de sus obligaciones, tareas o funciones.

Evaluacién: Es el proceso en el que, bajo parametros especificos, se llega a una
conclusion sobre un aspecto o situacion.

Informe: Documento en el que se describen las acciones, los métodos y los
procedimientos llevados a cabo para adelantar una labor

Mantenimiento: Son acciones que tienen como objetivo preservar un bien o restaurarlo
a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

Manual: Documento en el cual se recopilan los aspectos basicos y esenciales de una
actividad de la organizacién

Definiciones

OEA: Oficina Ejecutiva de Administracion

igl
Sigles OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento

N°® Descripcion del requisito Fuente

1 Informe del estado situacional de la institucién de | Especialistas en Mantenimiento que remiten informe a

la infraestructura. la OSGYM.
Secuencia de Actividades
% Documentos
- Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se s
generan Organizacién (Puesto)
"\ |Recibir informe del estado situacional de las
01 unidades organicas y areas a cargo, de acuerdo inforinie Especialista en
a su competencia, con respectc a la Mantenimiento
infraestructura y al equipamiento de la institucién.
Revisar informes y elaborar programas de OSGYM
mantenimiento  (correctivo, preventivo y| Evaluacién Jefe/a de Oficina
predictivo).
Remitir plan de mantenimiento correctivo,
preventivo y predictivo a la Oficina Ejecutiva de| Proyecto Jefe/a de Oficina
Administracion para conocimiento y aprobacion.
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Nombre del
Procedimiento

Caodigo PS02.01.2.2

Informe de Necesidades Veralon 10

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Informar las necesidades de materiales, insumos, repuestos, herramientas y equipos
para la ejecucion de las actividades del HVLH; de acuerdo al plan de trabajo aprobado.

Alcance del
procedimiento

A los 6rganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657, su Reglamento D.S. N°013-2002-SA.

« R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

+ R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Cuadro de necesidades: Es la programacién de las necesidades de bienes o servicios
requeridos por las Unidades.

Informe: Documento en el que se describen las acciones, los métodos y los

Definiclones procedimientos llevados a cabo para adelantar una labor
Requerimiento: Es Ia solicitud formulada para contratar un bien, servicio u obra que
satisfaga las necesidades de una Entidad.
UF: Unidades Funcional
Siglas OEA: Oficina Ejecutiva de Administracién

OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcién del requisito

Fuente

4 | Memorando que requiere las necesidades de

OSGYM

Informe de los jefes de unidades funcionales comunicando
cuadro de necesidades.

Secuencia de Actividades

Documentos
, i £ Unidad de Responsable
‘N Descripcion de la Actividad que se
generan Organizacion (Puesto)
Solicitar a los jefes de las unidades
funcionales, el cuadro de necesidades de Jefe/a de
! materiales, insumos, accesorios y Memorando Oficina
herramientas.
2 Recibir documentos de cada unidad funcional, o —— ad:_m_st;enig |
revisar, evaluar, consolidar. OSGYM TEIROWG
(Jefe de UF)
3 Elaborar cuadro de necesidades anual y lo|Cuadro
remite a la jefatura. consolidado Jefela de
4 |Remitir  requerimientos en el cuadro|Nota Oficina
consolidado de necesidades. Informativa
Revisar, evaluar, aprobar y derivar. Memorando OEA Eli?irect_or! 9
jecutivo/a
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS02.02.1.1

Solicitud de Mantenimiento de la Infraestructura y

Equipamiento Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Obijetivo del
procedimiento

Identificar la necesidad de mantenimiento de infraestructura y reposicion de los equipos,
mobiliario y vehiculos orientados a contribuir al cierre de brechas prioritarias existentes en
la Institucion.

Alcance del
procedimiento

A los o6rganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

« Decreto legislativo que modifica el Decreto Legislativo N® 1252, Decreto Legislativo
que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones
y deroga la Ley N° 27293, ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

+ Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.
¢ R.M.N°845-2019/MINSA.

s R.M. N°132-2005-SA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

« R.D.N°169-DG-HVLH-2014, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Definiciones

Infraestructura: Es un conjunto de instalaciones, servicios y medios técnicos que
soportan el desarrollo de actividades

Requerimiento. Es la solicitud formulada para contratar un bien, servicio u obra que
satisfaga las necesidades de una Entidad.

Viabilidad: Aquello que, por sus circunstancias, tiene probabilidades de poderse llevar a
cabo.

Siglas

OEPE: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

PEES: Plan de Equipamiento de los establecimientos de Salud
UFPOP: Unidad Funcional de Planeamiento, Organizacion y Proyectos
UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento

ND

Descripcion del requisito

Fuente

1 | Cuadro con requerimiento de servicios

Jefe de la Unidad Organica que requiere servicios.

_Sécuencia de Actividades

Documentos
s fie o Unidad de Responsable
L N° Descripcion de la Actividad que se
generan Organizacion (Puesto)
Elaborar y presentar requerimientos de
servicio de mantenimiento de infraestructura
1 y/o reposicibn de equipos, mobiliario y Cuadro uo Jefe(a)
vehiculos.
Revisar y analizar técnicamente su viabilidad. !rng{;;?:z OSGYM Jefela de:Oficita
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Otros

PEOD.1 Gestion de la planificacion y desarrollo institucional

Procesos
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Nombre del
Procedimiento

Caédigo PS02.02.1.2

Solicitud de insumos del Almacén Central Varsion 10

Datos generales d

el procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Obtener insumos, realizando el requerimiento de materiales, repuestos, herramientas y
equipos del stock existente en el Aimacén Central.

Alcance del
procedimiento

A los ¢rganos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

« Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

e R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Kardex: Documento para administrar una mercancia de un almaceén
Requerimiento: Es la solicitud formulada para contratar un bien, servicio u obra que

Pefiniciones satisfaga las necesidades de una Entidad.
Stock: cantidad de producto que se tiene almacenado.
OL: Oficina de Logistica
OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Siglas PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida

UF: Unidad Funcional
UFA: Unidad Funcional de Almacén

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

1 | Requerimiento de insumos solicitados Unidades Funcionales realizan el pedido de los insumos

Secuencia de Actividades

Documentos Rosionsiiie
N° Descripcion de la Actividad que se Unidad de Organizacion p
j generan (Puesto)
- . , Asistente
Elaborar solicitud de insumos requeridos por s :
ﬁ las UFs, con visto bueno de la Jefatura. adm'"'ft"a“""
Pedido OSGYM el
B e cnico/a
s -~ Presentar solicitud a Kardex de la OL para s :
g C> 2 autorizacién, segun stock en almacén. admlnllstratwo
\ r ) .ﬁevisar, evaluar, elaborar documento de Asistente
13" salida de insumo del almacén y derivar para OL-UFA administrativo
firma de solicitante. PECOSA |
4 | Recepcionar, revisar y firmar como solicitante. OSGYM Jefe!g de
e Oficina
o aa{”
Fo IR )
[£5 H
z N3 32
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Nombre del
Procedimiento

Cédigo PS02.02.1.3

Disefio, impresiones y/o empastes

Version 1.0

_l_)atos generales del procedimiento

Obijetivo del
procedimiento

Disefiar, abastecer de trabajos impresos y empastes que requieran las Unidades
Organicas del HVLH.

Alcance del
procedimiento

A los ¢érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

* Ley del Ministerio de Salud N°® 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N*169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Empaste: Agrupacion de folios sueltos para darle forma de libro.

UO: Unidad Organica del HVLH

Definiciones Kardex: Documento para administrar una mercancia de un almacén.
Stock: cantidad de producto que se tiene almacenado.
OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Siglas UFSG: Unidad Funcional de Servicios Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Nu

Descripcion del requisito

Fuente

1

Memorando emitido por area usuaria

Unidad organica realiza la solicitud de su necesidad

Secuencia de Actividades

NU

Descripcion de la Actividad

Documentos que se
generan

Unidad de
Organizacion

Responsable
(Puesto)

N 1

Solicitar servicio de impresiones y/o
empaste de diferentes formatos, a
traves del SIGA.

Memorando

uo

Jefela

Recepcionar y revisar pedidos de

diversos usuarios.

Memorando

Verificar con Kardex de Almacén (OL),
si tiene formatos y /o material disponible
en stock de almacén central para
atender pedido.

34

Si: Garantizar disposicién de stock en
Almacén.

Verificacion de Stock

No: Evaluar la cantidad de materiales
que se requiere, verificar los codigos,
clasificador y emitir pedido

Solicitud Pedido

OSGYM/
UFSG

Asistente
administrativo
|
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Codigo PS02.03.1.1

Nombre del

i Control de Ingreso y Salida del Publico en
Procedimiento

General Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Obtener el control en el ingreso y salida de todo el publico en general, a fin de proteger
procedimiento la integridad del personal, pacientes y familiares; asi como el patrimonio del HVLH.
Alcance del ; ‘ iy
procedimiento A los drganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

Bienes: Conjunto de propiedades pertenecientes a la institucion

Definiciones Pase: Autorizaciéon de permiso para ingresar a la institucion
Visitante: Persona externa que ingresa a la institucion
O/S: Orden de servicio
Siglas OIC: Orden de compra

OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UFSG.: Unidad Funcional de Servicios Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

NB

Descripcidn del requisito

Fuente

1

_Pase que otorga el personal de la institucién

Persona externa que solicita el ingreso a la institucion

Secuencia de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documentos que
se generan

Unidad de
Organizacion

Responsabl
e
(Puesto)

Otorgar permiso o pase a visitante, paciente o
familiar para ingreso al HVLH, previa
inspeccion de paquetes, bolsas.

Determinar el tipo de visitante

241

Paciente y/o familiar:
segun servicio requerido.

Determinar y enviar

2.1.1

Consultorios externos: Verificar horario de
atencion e inspeccionar paquetes, bolsas.

Pabellones: Verificar pase de visita y horario
de atencién, en casos excepcionales solicita
autorizacion del Jefe del servicio.

Pase

Tramite Administrativo: Verificar el horario
de atencion.

Inspeccionar paquetes, bolsas y registrar
ingreso.

Estudiante y/o Visitador Médico: Verificar si
corresponde el horario de ingreso y si usa
fotocheck y permitir el ingreso.

Registro de entrada

OSGYM- UFSG

Técnicola
Asistencial
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Otros
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Nombre del
Procedimiento

Cédigo PS02.03.1.2

Entrega de Turno y Ronda de Seguridad Versién 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Garantizar la seguridad de las instalaciones del HVLH y la integridad del publico en
general durante su permanencia en la institucion.

Alcance del
procedimiento

A los érganos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

» Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

» R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Administracién de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Cuaderno de ocurrencia: Documento que registra los incidentes ocurridos durante el
turno de la ronda de seguridad.

UFSG: Unidad Funcional de Servicios Generales

Definiciones Reporte: Documento que tiene los detalles de un evento especifico
Seguridad: Proteccion y reduccion del nivel de riesgo de los bienes institucionales.
OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Siglas

__Requisitoa para iniciar el procedimiento

Nﬂ

Descripcion del requisito Fuente

1

Reporte que realiza el personal vigilante del
turno anterior.

Personal vigilante entrega el turno

=~ Secuencia de Actividades

Documentos
Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se
generan Organizacién (Puesto)
1 Recibir cuaderno de ocurrencias y llaves del
\ vigilante del turno anterior.
2 Verificar llaves completas y revisar cuaderno de
incidencias de seguridad o encargos. Rapania Técnico/a
1. g | Verificar la asistencia del personal de vigilancia Asistencial
/ ' asignado este completa
9 P OSGYM-UFSG )
31 No: Redistribuir personal a los puntos de '
v vigilancia.
| 392 Sl: Registrar su entrada en el punto de vigilancia | Registro de
j correspondiente entrada Auxiliar
Registrar incidente, comunicar al Vigilante de | |rtorme Asistencial
Turno o al Supervisor (si es agente de la
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Nombre del
Procedimiento

cédigo PS02.03.1.3

Incidente de Seguridad - Robo

Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Obijetivo del
procedimiento

Establecer los pasos a seguir a fin de salvaguardar la vida e integridad del personal
asistencial y/o administrativo, asi como de aquellas personas que nos visitan o realizan
algun tramite en el HVLH.

Alcance del
procedimiento

A los érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

* Ley del Ministerio de Salud N° 27857 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Administracién de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Definiciones

desconfianza.

Incidente: Es una alerta que es necesario atender.
Robo: Apoderamiento de una cosa ajena sin derecho y sin consentimiento.
Sospechoso: Persona cuya conducta o antecedentes inspiran sospecha o

Siglas

OP: Oficina de Personal

JUFSG: Jefe de la Unidad Funcional de Servicios Generales
QAJ: Oficina de Asesoria Juridica
OEA; Oficina Ejecutiva de Administracion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
~ 1 | Reporte de queja o sospecha de robo. Visitante de la institucion o jefe de UO
Secuencia de Actividades
Documentos
Loy o Unidad de Responsable
Descripcion de la Actividad que se it
generan Organizacion (Puesto)
Recepcionar aviso y/o queja de robo o
sospecha de robo de parte de visita o jefe de Técnicol
UO y reportar. chico/a
.y E2 = - - Asistencial
2 Verificar y confirmar si el robo lo realizé
personal del HVLH. Reporte
21 Sl: Investigar en coordinacion con el JUFSG
' y el responsable de la UO.
: . - 2 OSGYM -UFSG »
511 Revisar indumentaria y casilleros del Auxiliar
" | sospechoso. Asistencial
212 Emitir acta de ocurrencia del incidente y| Registrode
-7 | solicitar firma del jefe de la UO entrada
NO: Investigar el robo e Informar a la policia ;
para que trasladen al afectado a la comisaria Informe gséig{:fg;
y efectuar la denuncia correspondiente.
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS02.03.2.1

Mantenimiento de Areas Verdes y
Jardines Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Contribuir a la proteccién, conservacion y proporcionar el mantenimiento integral a
las areas verdes, fomentando la mejora del medio ambiente y la salud de la
poblacién. Asi como embellecer los ambientes del Hospital Victor Larco Herrera.

Alcance del
procedimiento

A los drganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

+ R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

¢ R.D. N°211-DG-HVLH-2010 que aprueba el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

e R.D. N°150-2021-DG-HVLH, que aprueba el Programa de Minimizacion y
Manejo de Residuos Solidos del HVLH.

e« R.D. N° 076-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba el Plan Piloto para el
Aprovechamiento de Residuos Organicos en el HVLH.

Acondicionamiento: Preparacion o arreglo de algo para alcanzar una meta o
cumplir con un objetivo.

Forestacion: Repoblacién mediante siembra o plantacién de un terreno que era
agricola o esta dedicado a otros usos no forestales.

Definiciones o s X . ) ;
Mantenimiento: Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que las
instalaciones puedan seguir funcionando adecuadamente.

Plantas adventicias: Plantas o flores que crecen en una zona agricola,
normalmente de forma espontanea.
Siglas OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

equisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Coordinaciéon con los encargados para la | La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
ejecucién de actividades. coordina los trabajos a realizar.

Secuencia de Actividades

\ .
N Documentos que se Unidad de Responsable
N Descripcion de la Actividad generan Organizacién (Puesto)
Coordinar y derivar con los encargados la Asistente
realizacion de los trabajos, segun plan de T d administrativo
= g conservacion y mantenimiento de areas BRI e | (jefe de
o\ | verdes. Unidad)
T AR
Sy 4
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS02.03.3.1

Recoleccién, Almacenamiento y
Transporte de Residuos Solidos Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Obtener el manejo eficiente y seguro de los residuos sélidos, brindar seguridad
sanitaria y ambiental en las diferentes areas del hospital, asegurando que llegue
a su destino final fuera del establecimiento, para su tratamiento o disposicion
adecuada. Implementando medidas a fin de prevenir riesgos al personal
asistencial de limpieza y operarios de transporte, tratamiento y disposicion final.

Alcance del
procedimiento

A los érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

« Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-
SA.

e R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de
Administracién.

« R.D. N°150-2021-DG-HVLH, que aprueba el Programa de Minimizacion y
Manejo de Residuos Sélidos del HVLH.

» R.D. N” 076-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba el Plan Piloto para el
Aprovechamiento de Residuos Organicos en el HVLH.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas orientadas a proteger la salud
y la seguridad del personal y su entorno.

Limpieza: Eliminacion fisica de materias organicas y de la contaminacion de los

Definiciones objetos.
Operario: Persona que desempefia un oficio manual.
Residuo: Material que queda como inservible después de haber realizado un
trabajo u operacion.
Siglas OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

UO: Unidad Organica

-
3

7

- ?)ﬂequisitos para iniciar el procedimiento
Y Descripcion del requisito Fuente

1

pacientes

Residuos generados en la atencién de

Unidades organicas generan residuos sélidos

Secuencia de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documentos que Unidad de Responsable
se generan Organizacion (Puesto)

residuos solidos ) ‘
generados en los ambientes de trabajo Residuo uo Usuarios
y los coloca en los depdsitos o tachos

Clasificar los
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Nombre del
Procedimiento

Dotacién de Materiales de Limpieza y
Custodia de las Herramientas de Trabajo

Cédigo PS02.03.3.2

Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Disponer del equipamiento, insumos y materiales de trabajo para realizar las tareas
solicitadas por la OSGYM del HVLH.

Alcance del
procedimiento

A los érganos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del hospital Victor Larco Herrera.

R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Administracién de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

R.D. N°211-DG-HVLH-2010 que aprueba el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

R.D. N®150-2021-DG-HVLH, que aprueba el Programa de Minimizacion y
Manejo de Residuos Sdélidos del HVLH.

R.D. N° 076-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba el Plan Piloto para el
Aprovechamiento de Residuos Organicos en el HVLH.

Custodia: Cuidado de los bienes institucionales.
Requerimiento: Es |a solicitud formulada para contratar un bien, servicio u obra que

Definiciones satisfaga las necesidades de una Entidad.
Limpieza: Eliminacién fisica de materias organicas y de la contaminacion de los
objetos.
OL: Oficina de Logistica
Siglas PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida

UFA: Unidad Funcional de Almacén

o7

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcién del requisito Fuente
9 Requerimiento de materiales de limpieza | UFSG- OSGYM
. Secuencia de Actividades
Documentos .
AR £ Unidad de Responsable
Descripcion de la Actividad que se :

generan Organizacion (Puesto)
Elaborar requerimiento mensual de Técnico/a
materiales de limpieza y equipos. i Ri-UESG Asistencial
Recepcionar requerimiento de materiales Jefe/a de
y emitir pedido. MmoRRnNdo OBGYM Oficina
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS02.03.3.3

Limpieza y Desinfeccion

Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Obijetivo del Garantizar la calidad de la limpieza, desinfeccién y asepsia en las instalaciones de la
procedimiento Institucién; optimizando los recursos institucionales existentes.

Alcance del . ;
procedimiento A los érganos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N® 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del hospital Victor Larco Herrera.

+ R.D.N°168-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

« R.D. N°211-DG-HVLH-2010 que aprueba el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

« R.D.N°150-2021-DG-HVLH, que aprueba el Programa de Minimizacién y Manejo
de Residuos Soélidos del HVLH.

« R.D. N° 076-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba el Plan Piloto para el
Aprovechamiento de Residuos Organicos en el HVLH.

Desinfecciéon: Procedimiento gue, utilizando técnicas fisicas o quimicas, permite
eliminar, matar, inactivar o inhibir a un gran nimero de microorganismos encontrados
en el ambiente.

Definiciones Limpieza: Eliminacién fisica de materias organicas y de la contaminacién de los
objetos.
Suministro: Dotacion de materias primas necesarias para el procesoc de las
actividades realizadas por el personal.
: OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Siglas

OTSG: Orden de Trabajo de Servicios Generales

= —Requisitos para iniciar el procedimiento

AN

Descripcidn del requisito

Fuente

12

)

Requerimiento de asistencia diaria por el| Registro OSGYM de las areas establecidas para la
personal de limpieza.

limpieza y desinfeccién diaria.

- Secuencia de Actividades

Documentos
Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se S =
generan Organizacion (Puesto)

1 Firmar control de asistencia diaria debidamente Parte de Auxiliar
uniformado. asistencia Asistencial
Entregar suministros y equipo necesarios al OSGYM-UFSG Asistente
personal encargado. Registro de administrativo

Control (Jefe de
unidad)
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Nombre del
Procedimiento

Servicio de Movilidad

Codigo

PS02.03.4.1

Version

1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del

procedimiento del HVLH.

Ofrecer el servicio de movilidad de manera oportuna y eficiente a los clientes internos

Alcance del
procedimiento

A los organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa .

» Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
hospital Victor Larco Herrera.

R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones
de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

e R.D.N°211-DG-HVLH-2010 que aprueba el Manual de Procedimientos de la Oficina
de Servicios Generales y Mantenimiento

Requerimiento: Es la solicitud del usuario interesado en la mejora de su equipamiento
en general (principalmente equipo biomédico, mobiliario, vehiculo y electromecanico);

UFMyT: Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte

Definiciones mediante una intervencién al bien (servicio de mantenimiento).
Reporte: Documento que contiene detalles de un evento en especifico.
OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Siglas UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito

Fuente

Requerimiento de movilidad a la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento

Jefes de las unidades organicas solicitan servicio.

Secuencia de Actividades

4 /| ¢ Hay disponibilidad?

{ . Documentos que Unidad de Responsable
Descripcion de la Actividad se generan Organizacion (Puesto)
Solicitar servicio de movilidad, como uo Jefe/a de
minimo un (01) dia de anticipacion. Oficinas
Revisar, visar y derivar. Jefe de
' OSGYM ;
B Requerimiento Oficina
q | Recibiry verificar disponibilidad de Piloto de
unidades. OSGYM-UFMyT Ambulancia

(coordinador)

No: Reprogramar salida en otra fecha.

Reprogramacién

uo

Jefe/a de
Oficinas
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Nombre del
Procedimiento

Cédigo | PS02.03.5.1

Recoleccion y Lavado de Vestuario y Ropa de

Cama Versién |1.0

Datos generales del procedimiento

Obijetivo del
procedimiento

Realizar un manejo interno adecuado e integral del suministro, desinfeccion y
mantenimiento del stock de prendas de uso hospitalario, bajo condiciones de
seguridad e higiene establecidas en el Hospital Victor Larco Herrera.

Alcance del
procedimiento

A las Unidades Organicas asistenciales y a la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento del HVLH.

Base Normativa

¢ Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

« R.M. N°®132-2005-SA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones del hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014, que aprueba el Manual de Organizaciéon y
Funciones de la Oficina de Administraciéon de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

+ R.D. N°211-DG-HVLH-2010, que aprueba el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

« R.D. N°155-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba la Guia de Procedimiento
para el Manejo de Ropa Hospitalaria.

Definiciones

Asistencial: Actividad realizada por los profesionales de la salud

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas orientadas a proteger la salud y
la seguridad del personal y su entorno.

Prenda hospitalaria: Ropa de uso exclusivo para el manejo de pacientes dentro
de la institucion.

Siglas

OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
UFLCC: Unidad Funcional de Lavanderia, Confecciones y Costura
UO: Unidad Organica

mequisltos para iniciar el procedimiento

u W,
xﬂr

Descripcion del requisito

Fuente

j‘l Prendas hospitalarias con necesidad | Unidades organicas acondicionan bolsas con ropa
de ser trasladados y lavados hospitalaria
Secuencia de Actividades
i L s Documentos que Unidad de Responsablé-
N Descripcion de la Actividad se generan Organizacién (Puesto)
Depositar prendas hospitalarias en .
1 bolsas cerradas segun normas de DEnf (Servicio) Zﬁ?g:fé?i:?
bioseguridad. Formato de
= i . entrega de ropa
evisar y clasificar prendaas, sucia UFLCC-0OSGYM s
debidamente protegido segun pautas Agls‘t’g'r"f;al
establecidas.

72




Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en el Hospital Victor Larco Herrera - 2024

Otros
Procesos
Raliclonados: PS02.03.5 Lavanderia
Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién
Unidad de
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fecha
Elaborado ; it R
or: ng. agno Rogelio
E Escobar Tintaya TTias
UFPOP
R JL S i I
Lic. Ana Campos “"m"h |2
Sotelo Uic. AngyMana Campos [Sotel
afe de & Unidad Funcional
anto, Ovganizacion y Pfoyectos
Revisado
por:

Eco. Juan Coronado
Roman

OEPE

svnimisterno d Sl
Hbspital "v'tjrn'z | ;rca ‘,'f:;,!

\U\

-~
rera 1

\U\lo

o

:co. Juan R
Dir

tar Ejecuti
icina Ejecut ) -

neamiento Estra

Coronado Roman

tegicn

robado
pg,: Ing. Hugo Julio Garcia g JUK m‘
Vargas
ento
q Control de Cambios

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

1.0

Version Inicial del documento

74



Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento en el Hospital Victor Larco Herrera - 2024

Nombre del
Procedimiento

Cédigo PS02.03.5.2

Baja de Vestuario y Ropa de Cama

Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Lograr el control de la baja del vestuario y ropa de cama en mal estado de
conservacion (no apto para uso).

Alcance del
procedimiento

A las Unidades Organicas asistenciales y a la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento del HVLH.

Base Normativa

» Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

e R.M. N°132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del hospital Victor Larco Herrera.

« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Administracién de la Oficina Ejecutiva de
Administracién.

* R.D. N°211-DG-HVLH-2010 que aprueba el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

« R.D. N°155-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba la Guia de Procedimiento para
el Manejo de Ropa Hospitalaria.

Prenda: Ropa de uso exclusivo para el manejo de pacientes dentro de la institucién

Definiciones Baja: Retiro de circulacion de las prendas debido a que esta dafiada, defectuosa, no
es necesaria, entre otros.
DEnf: Departamento de Enfermeria
OEA: Oficina Ejecutiva de Administracion
Siglas OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

UFLCC: Unidad Funcional de Lavanderia, Confecciones y Costura
UFSG: Unidad Funcional de Servicios Generales
UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
1 Prendas hospitalarias en mal estado Unidades organicas asistenciales
::J.‘l ecuencia de Actividades

-y
<

Descripcion de la Actividad

Documentos que Unidad de Responsable
se generan Organizacion (Puesto)

Identificar y separar prendas en mal

UO Asistencial Técnico/a en

estado, segun criterios establecidos. Enfermeria
N : - = Acta Descarte de
Comunicar solicitar  revision para| Ropa hospitalaria Supervisor/a ll
2 aprobacién de baja. (Jefe del
DEnRf Servicio)
Recibir, revisar y derivar documento de .
3 requerimiento de baia. Nota Informativa Jefe de Dpto.
Recepcionar y derivar a OSGYM. Director/a
.;'ﬁ‘:::o% : Memorando OEA beteligrision
i e
¢
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Otros
;:;::;:Z dos: Recoleccion, almacenamiento y transporte de residuos solidos
Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Nombres y Apellidos Olrg;:g LR Firma y Sello Fecha
Elaborado ; - —
r ng. agno Rogelio
i Escobar Tintaya Ll
UFPOP
S icton E-E?rm a&ﬂ 2
Lic. Ana Campos Dfcina Ejecyifivs de Pljineamiamio Estraipgico
Sotelo 7L d— ..x.t,bqw!
Lic. Ana ka Campos Sofelo
Jetede la Unidad Funcional
Revisado Alaneammnto, Organizacion y Proygcios
por:
wiaryist , 3 e \
Mospital ‘"C'lgtn Htél?'rera \d
Eco. Juan Coronado OEPE \0[\
Roman Eco. Juan Rica onado Roman
y Director'Ejecutivo
| Phicina Ejecutiva Pla iento Estfategico
R\
L[5S
‘*j
J
Aprobado H
; Ing. Hugo Julio Garcia JUN
or:
- osem_ 180
v Jete ge |2 \CI0S Genera-e-s y Mantenimgenio
/o \
\u.;_'// Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
1.0 - Versién Inicial del documento
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS02.03.6.1

Confeccion de Prendas Diversas

Version 1.0

Datos generales del pi

rocedimiento

Obijetivo del
procedimiento

Ofrecer la dotacion permanente de prendas solicitadas por las Unidades Organicas
del HVLH.

Alcance del
procedimiento

A los 6rganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

Base Normativa

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA.

e RM. N° 132-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del hospital Victor Larco Herrera.
« R.D. N°169-DG-HVLH-2014 que aprueba el Manual de Organizacién y

Funciones de la Oficina de Administracion de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

« R.D. N°211-DG-HVLH-2010 que aprueba el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

» R.D. N°155-2023-DG-HVLH/MINSA, que aprueba la Guia de Procedimiento
para el Manejo de Ropa Hospitalaria.

Asistencial: Actividad realizada por los profesionales de la salud
Confeccion: Proceso de produccidon de una prenda de vestir, definiéndose el

Definiciones disefio, trazos, cortes u otros.
Solicitud: Carta o documento en que se pide o demanda algo de manera oficial.
NEA: Notas de Entrada de Almacén
UFA: Unidad Funcional de Almacén
Siglas UFLCC: Unidad Funcional de Lavanderia, Confecciones y Costura

OL: Oficina de Logistica
OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento

N°® Descripcion del requisito Fuente
1 Solicitud con las caracteristicas de las prendas | Requerimiento de los jefes de las unidades
de vestir a confeccionar organicas
Secuencia de Actividades
Documentos =
3 o Unidad de Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se
generan Organizacion (Puesto)
1 Requerir confeccion de prendas de vestir Memorando UQO Asistencial Staig e
' departamento
Recibir documento de las UQO asistenciales Jefe de la
: (paciente y personal) y tramitar. informie i Oficina
Recepcionar y disponer los trabajos con el Asistente
material previsto. PECOSA OSGYM-UFLCC | Administrativo
(coordinador)
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Otros
Procesos
Halsslanados: PS02.03.5 Lavanderia
Anexos : Diagrama de Flujo del Procedimiento
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