MINISTERIO DE SALUD

Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL ‘
N° @33 -OP- 2012-HVLH
Magdalena del Mar, / 3, deenerode 2012

Vistos; las Notas Informativas Ns°001, 008, 009 y 010-OEPE-HVLH-2012, emitida por la Directora de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera"; donde solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, Oficina de
Personal , Oficina de Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, respectivamente;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismos que deben implementar las estrategias de
mediano plazo, asi mismo, establece que los sub procesos y actividades componentes se modifican en
concordancia con las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos;

Que, mediante D. S. N° 013-2002-SA, se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud,
donde se indica como componente basico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito
externo e intemo, cuya satisfaccion es el objetivo funcional asignado al proceso; los funcionarios estan a
cargo del disefio, redisefio y mejora continua del proceso organizacional asignado para lograr en su
objetivo funcional, y el objetivo funcional general del proceso y los objetivos funcionales especificos de
los sub procesos;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”,
aprobado mediante R.M. N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados
a la Entidad, siendo entre ellos, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y literal g) Administrar los
recursos humanos, materiales economicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, segun el articulo 14° del Reglamento de Organizacién y Funciones precitado, establece que la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el Organo encargado del planeamiento estratégico y
operativo, del proceso presupuestario, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion pblica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el
diagndstico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional’, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el ambito nacional;



Asi mismo, en el numeral 5.6 de la acotada Directiva, establece formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad, a fin de lograr el
cumplimiento a los objetivos y funciones; el mismo que se debera elaborar considerando los incisos
a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprob6 el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital * Victor Larco Herrera”;

Que, mediante documento del Visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital
‘Victor Larco Herrera"; solicita a la Direccion General la aprobacién del Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Comunicaciones, Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de
Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva de Administracion de
la Institucion;

Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

Con el visado de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera”;

De conformidad con lo prescrito en la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud; el D. S. N° 013-2002-
SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud; la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 809-
2006/MINSA,  N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA; en concordancia con lo estipulado en el
literal ¢) y d) 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 con eficacia anticipada al 02 de enero de 2012 , Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, de la Oficina de Personal de la Oficina de
Economia, de la Oficina de Logistica y de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la
\ Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que forma parte
mtegrante de la presente Resolucion:
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, el mismo que consta
de quince (15) paginas.
* Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Personal de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veintiocho (28) paginas
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia de Ja Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veinticinco (25) paginas.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de cuarenta y cuatro (44) paginas.
 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, el
mismo que consta de veinticinco (25) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto el articulo 1° de la Resolucién Directoral N° 282-DG-HVLH-2007,
en lo concerniente al Manual de Organizacmn y Funciones de la Oficina de Personal, Oficina de
Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva
de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera".

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Regisllasez
” Hospital *Vi

Se

ree Herrera”

Med.
C.M.

rlos Ramos Sanchez
irector General
. 15892 - R.N.E. 7950
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CAPITULO |

Objetivos y Alcances del MOF

1.10bjetivos

El presente Manual tiene por objetivo normar la organizacion y funciones de la Oficina
de Logistica, asi como las Unidades Organicas que la conforman, con la finalidad de
brindar apoyo a la Oficina Ejecutiva de Administracion y por ende a la Direccion
General, es el Organo encargado de velar por la gestion eficiente a fin de brindar la
atencién oportuna de Bienes y Servicios necesarios para el cumplimiento de los
Objetivos Estratégicos y Operativos del Hospital Victor Larco Herrera, adecuandose a los
techos presupuestales y normas legales vigentes.

Es importante el presente Manual, porque sirve de sustento técnico normativo que
orienta y regula la lineas de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos para
ocupar las plazas del personal profesional y técnico que laboran en la Oficina de
Logistica.

1.2 Alcances

El presente Manual Normativo dentro de su alcance se circunscribe a todo el personal

de la Oficina de Logistica, por lo que su conocimiento y aplicaciéon es de caracter
obligatorio.

Pagina 2



‘ ;\ Oficina de Logistica

Vinsiaterio de alad

Pr oty gt Nesdemis 52060040

CAPITULO II

Base Legal

> Resoluciéon  Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueban la Directiva 007-
MINSA/OGPE V.02 - Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional.

~ Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

= Ley N° 27444 —Ley de Procedimiento Administrativos General.

*> Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

~ Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueban el Reglamento de la Ley N° 27657 —
Ley del Ministerio de Salud. ‘

* Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueban el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud Modifica el Reglamento de la Ley 27657 - Ley del
Ministerio de Salud.

= Decreto Legislativo N° 276- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico. .

= Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

- Decreto Supremo N° 074-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempenadas por el INAP.

* Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueban la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR - Normas para la Formulaciéon de Manuales de Organizacién y Funciones.

-» Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueban la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR - Lineamientos Técnicos, para Formular los Documentos de Gestion en
un Marco de Modernizacion Administrativa.

# Resolucion Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueban los Lineamientos para la
Adecuacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacion.
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CAPITULO III

Criterio de Diseno

La Oficina de Logistica, desarrolla sus actividades con un criterio enmarcado en una
labor de Apoyo Técnico, a fin de dinamizar el suministro de recursos materiales y
servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del HOSPITAL VICTOR
LARCO HERRERA, en este sentido se ha aplicado los criterios de eficiencia y eficacia, en
cuanto a la distribucién adecuada de las funciones del personal que conforma la Oficina
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando el maximo de
los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los
resultados.

En la elaboracién del presente documento técnico normativo se ha tratado de aplicar
correctamente en describir las funciones en’las tareas que compete a cada servidor que
conforma la Oficina de Logistica, definiendo y limitando de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles que entro otros son las de
autorizacion, ejecucion y registro.

De igual modo se ha definido ostensiblemente en este manual los criterios de Autoridad,
Responsabilidad y Trabajo en equipo; en cuanto a las Lineas de Autoridad, niveles de
mando y responsabilidad funcional se ha delegado del nivel superior al nivel menor la
autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones segin la responsabilidad
asignada.

En suma todos los criterios mencionados en el presente Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Logistica, han sido articulados, especificando las funciones
de los cargos que se relaciona con el proceso de Abastecimiento de Bienes y Servicios y
los objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, trascendiendo en
el horizonte en apoyo hacia el logro de la Misién y Vision Institucional.
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CAPITULO IV

Organigrama Estructural

La Oficina de Logistica, depende organicamente de la
Administracién del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
OFICINA DE LOGISTICA

DIRECCION.GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
'ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

Manual de Organizacién y Funciones

Oficina Ejecutiva de




@
#a

« % @

Hintsterio de Saligd

Fersrs oHle NEATRIGS oRHTH
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Organigrama Funcional

La Oficina de Logistica, se encuentra en el Tercer Nivel del Organigrama Estructural,
depende Directamente de la Oficina Ejecutiva de Administraciéon del HOSPITAL VICTOR
LARCO HERRERA y cuenta con cinco (05) Equipos de trabajo

Unidad Funcional de Programacién de Bienes y Servicios
Unidad Funcional de Adquisiciones

Unidad Funcional de Almacenes

Unidad Funcional de Patrimonio

Unidad Funcional de Impresiones

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFIICNA DE LOGISTICA

DIRECCION GENERAL
, »’
OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
i
OFICINA DE LOGISTICA
(085) Jefe de Oficina
Secretaria
(108) Técnico Administrativo I
JEFE DE UNIDAD FUNCIONAL DE | | JEFE DE UNIDAD FUNCIONAL DE | [ JEFE DE UNIDAD FUNCTONAL DE JEFE DE UNIDAD FUNCIONAL DE | | JEFE DE UNIDAD FUNCIONAL DE
PROGRAMACION DE BIENES Y ADQUISICIONES ALMACENES PATRIMONIO IMPRESIONES
SERVICIOS
(086) Asistente Administrativo IT (096) Asistente Administrativo I (89) Asistente Administrativo T (087) Asistente Administrativo I
(105) Asistente Administrativo T
con sus cargos con sus cargos can sus cargos con su cargo
con sus cargos (88) Asistente Administrativo I (90) Asistente Administrative I (102) Asistente Administrativo I (107) Téenico Administrative I
(94) Asistente Administrativo T (98) Asistente Administrativo I (91) Asistente Administrativo I (109) Tecnico Administrativo I
(95) Asistente Administrativo I (101) Asistente Administrativo I (92) Asistente Administrativo T (110) Tecnico Administrativo T
(100) Asistente Administrative T (103) Asistente Administrativo I (93) Asistente Administrativo T
(106) Asistente Administrativo I (97) Asistente Administrativo I
(99) Asistente Administrativo T
104) Asistente Administrativo I
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VIil. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
N ) ; SITUAGION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
085  |JEFE/A DE OFICINA 01107034 SP-EJ 1 1 1
086  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il | 01107036 SP-AP 1 1
087-0106 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | 01107036 SP-AP 20 20
01070110 [TECNICO ADMINISTRATIVO | 01107036 SP-AP 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 26 26 0 1
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(ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE OFICINA [ n° DE carGos | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107034 | 1 i 086

1 FUNCION BASICA
Ln Jefatura de la Oficina de Logistica, Pianifica, organiza, cirige, controla y evalua todos ios preceses de seleccién de acuerdo con las normas y
iones vigentes enr en |a Ley de Contratacicnes y Adquisiciones del Estado, para garantizar el abastecimiento oportuno de Bienes y
2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depenae di; te ce la Oficina Ej de Administracion
Ejerce autoridac y supenisa a ias Unidades Funci de: P 1, Adal { Almacenes, F e
Realiza permanentes coordinaciones con tooas las Jefaturas Administrativas y Asistenciales de toda la Entidad, eventuaimente realiza ccordinaciones
transwersales con la Direccién General
Se relaciona con el Organc de Contro! Interne, facilitande la informacion para las accicnes de control respectivo
externas:

LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, Entre otras entidades pablicas
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

De control: ejerce el control del i 1to oportuno y Ci i con los Comités i y Comités Permanentes, ademas de
controlar gue se apligue e las, €j i prest a través del cierre de Calendano asmnado

De Supenvsion: dirige y rdina todas !as ivi con las Unidades Funcionales de: f 1, A es, A . Patril

e Imprenta.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Conocer las normas legales vigentes en materia de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

4.2 Conocer las normas legales vigentes en materia del Gasto y/o Presupuesto Piblico

4.3 Planificar, organizar y dirigir, los Cuadre de Necesidades de togda la Institucidn, para el actual y el siguiente ejercicio fiscal en coordinacién con
las Jefaturas Administrativas y Asistenciales.

4.4 Coordinar con la Unidad Funcional de programacion el cansolldado de Cuadros de Necesidades, su \alorizacion y la definicion dei plan de Obtencién,
paraia i6n y prevision de ios de 3

4.5 Coordinar cen fa Oficina de Planificacién Estratégica sobre la Formulacion, Programacion, Ejecucion y Evaluacién Presupuestal, del actual y
del préxime Ejercicio fiscal, en el grupo genérico de gastos 03. Bienes y Senvcios.

4.6 Coordina y Dirige la E!aboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contratacionas del Préximo Ejercicio Fiscal, asi come las Inclusiones y/o
Exclusiones de Procesos de Seleccnon del Plan Anual del ejercicio en curso.

4.7 Supenvsar la ion de los de Ci ion por cada Proceso de Seleccion.

4.8 Coordinar con la Unidad Funcional de A ici ala revision, y ejecucion de los documentos fuentes tales como
Ordenes de Compra, Ordenes de Senvicios, Contratos, entre otros,

4.9 Verificar y controlar la correcta aplicacion para definir los de ién y los si y i de adquisicif de acuerdo

a la Unidad Impositiva Tributaria vigente.
410 Coordinar con la Oficina de Economia a fin de prever |a adecuada afectacién presupuestal y de Control Previo de documentos fuentes (O/C,
O/S y toda la documentacién necesaria que sustentan os procesos de seleccion.

411 Facultad de suscribir y resolver contratos y adendas, relacionadas a la adquisicién de btenes y contratacién de senvicios, y prestaciones
tarias que se pudi o de los di de

4,12 Suscribir las Ordenes de Compra y de Senvicio que se géneren conforme a la neces|dsd de Ia Entidac.

4.13 Suscribir y resolver ios contratos de senicios no personales o de de ser a las normas establecidas;

4,14 Coordinar con ia Unidad Funcional de Aimacenes, para la correcta recepcion y custodia de ios Bienes gue ingresan por la modalidad de Compras
ylo Donacicnes y Transferencias a traws de las Notas de Entrada.

4.15 Supenvisar a Kardex para la Valorizacion de pecosas de todo tipo de Bienes tanto Bienes comunes y/o de Actios fijos (Bienes de Capital).

4.16 Supenisar a Kardex las isti de , para evaluar la isici il por Grupos Genéricos en
Bienes.

4.17 Supenisar a la Unidad Funcional de Patrimonio el Inventario de Existencias en Almacenes, y el inventario Patrimonial de la Institucion asi como
de Activos Fijos

4.18 Supervisar a la Unidad Funcional de i io todos los Ami ylo ientos internos de los bienes muebles y otros,

4.19 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento al personal a su cargo.

4.20 Otras funciones que le sea asignado por la Oficina Ejecutiva de Administracion.

& REQUISITOS MINIMOS

Educacién
Titulo i o Grado Uni itario en A i ion o afines, que incluyan estudios i con'a
Experiencia
periencia en |a Admini idn Publica y en labores de logistica.
Clpacldadea. habvlldades y aptuudu
de . ion, andlisis y ion.
Hamhdad para trabajar en equipo y bajo presion. lograr coop ién, concretar jos en el tiempo y deli para obtener ios objetivos

institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trate a los usuarios intemos y extemos.

Se relaciona extemnamente con la empresas Privadas ( proveecores y/o postores) y con Entidades Publicas. tales como el CONSUCODE, EL PROMPYME,

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Jefe de Ofivina OEPE Enero 2012
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il | N DE CARGOS [ N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 01107036 1 1 [ 086

1 FUNCION BASICA

La Jefatura de la Unidad Funcional de Adquisiciones de Bienes y Servicios, tiene como funcién basica la ej de apoyo p I
especializado a los comités especialesy permanentes, en la conduccion y ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente de Ia Jefatura de la Oficina de Logistica, y se relaciona con las Unidades Funcionales de P ion, A 'S. eventt
con la Unidad Funcional de Patrimonio y la Unidad Funcional de Imprenta, asi como también se relaciona con el personal a su cargo
Relaciones externas:
Coordina con los Comités Especiales y pemanentes, con el CONSUCODE i de de ion en el SEACE). segun corresponda,
personal profesional y técnico de la Oficina de Logistica y otras que disponga su Jefatura inmediata Superior.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
De supenvisién. coordinacion, control y ejecucidn en el ambito la Unidad Funcional de Adquisiciones de Bienes y senicios.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacién de li i de politis para optimi los ps de de seleccion de bienes y senicios en sus
diferentes modalidades, a fin de facilitar las labores administrativas del Equipo y de los Comités Especiales y Permanentes
4.2 Brindar ori ion y asi i iali en asuntos i en materia de procesos, a la Jefatura de ia Oficina de Logistica, a fin de

cumplir con los informes solicitados por la Oficina Ejecutiva de Administracion, u otros entes del sistema.

4.3 Organizar, analizar y difundir ia A técnica, ini; iva, legal y de control en materia de adquisiciones y contrataciones del Estado.

4.4 Asistir técni y admini a los Comités Especiales y Permanente, en el desarollo de cada una dela etapas de ios Procesos de
Seleccidn a su cargo, a fin de la iencia y efectiv de las .

45 Es responsable de supenisar el registro y izaci i i de d de los p de i asi como de los contratos
derivados de estos, llevando un control de los regi de a de adquisicion,

4.6 Es responsable de supenisar el registro de las actas en cada Libro, por cada tipo de Proceso de Seleccion segun sea el caso y mantener su
custodia respectiva.

4.7 Supenvsar la oportuna comunicacion del inicio de cada pi de ion a las instit

48 Supenisar y controlar |a elaboracion de Ordenes de Compra por suministro, con la finalidad de prever e informar anticipadamente a la Jefatura
Inmediata y a la Unidad Funcional de ién la inacion de de ién con cuatro meses de anticipacién.

4.9 Supenisary Evaluar los resultados de la buena pro por cada Proceso de Seleccion tanto técnico como econémicos, después de haber recibido toda|
la documentacién de los Comités Especiales y Permanentes.

4.10 Coordi una vez la buena pro i ida se los rep: con los items adjudicados, para que estos junto con la
documentacién fuente, sean derivados, a la Oficina de Asesoria Juridica parala ion de los pectivos.

4.11 Coordinar y supenisar que los reportes con lo items adjudicados y desiertos segun las actas de otorgamiento de buena pro, sean derivados a la
Unidad Funcional de Programacién para su registro en el sistema y su debida repi ion, infc te y con precisién los motivos y razones
4.12 Conducir la organizacion, estn ion y il ion de los i de i por cada de on, desde el

requenimiento hasta la buena pro consentida; y, que estos hayan quedado administrativamente firme.
4.13 Velar por el abastecimiento oportuno de los diferentes bienes Yy senvcios que requiere la entidad.
414 C inar (as icaci or i de los de los de i6 los medios i en las normas
legales vigentes de acuerdo a la modalidad de cada proceso, obsenando los plazos establecidos

4.15 Ewentualmente puede participar en Comités i y cuando sea i via Ry ion Dil

4.16  Suscribir las Ordenes de Compra, Ordenes de Senvcios entre otros documentos fuentes en el ambito de su competencia.

4.17 Participar en comisiones y trabajos en equipo sobre asuntos de su competencia.

4.18 Otras funciones que le asigne Ia Jefatura de la Oficina de Logistica.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacién
Titulo Profesional o Grado Universitario en Administracion.
Ci itacion en Admini ion de Si Logistica.

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones.
Capacitacion en Ofimatica
Conocimiento de Sistemas (SIGA y SIAF).

Experiencia

Amplia d ala apli ion de la Ley de isici y Cor ‘es del Estado.
Capacidades, habilidades y apti
C idad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr ion, en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos

institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA

La Jefatura de la Unidad Funcional de Impresiones, tiene como funcion basica, Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las
necesidades de Impresiones, corte de materiales, administrar los materiales, crear y/o imprimir los formatos ylo formularios debidamente
codificados de los diversos servicios asistenciales y administrativos de acuerdo a sus necesidades.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Logistica y se relaciona intemamente con la Unidad Funcional de Programacion, Unidad Funcional de
Adquisiciones, con la Unidad Funcional de Almacenes, etc.

Relaciones externas:

Se relaciona extemamente con las diversas Unidades Orgénicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacién y coordinacin permanente con la Jefatura de la Oficina de Logistica y con las Unidades Funcionales de Almacenes,
Programacion, y Adquisiciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Coordinar con el Jefe Inmediato, todo tipo de acciones a tomar dentro de Ia’s responsabilidades asignadas.

4.2 Coordinar con el personal a cargo los diferentes trabajos a realizar de acuerdo a las funciones de cada trabajador.

4.3 Realizar el pedido de materiales de acuerdo a la necesidad de formatos para el Hospital, en forma periddica.

4.4 Supenisar que el procesamiento de formatos se este lievando en forma adecuada.

4.5 Disefiar y/o modificar formatos de acuerdo a las necesidades.

4.6 Remitir mediante quia de remision a almacén todos los formatos elaborados y en forma detallada.

4.7 Onentar, adiestrar y asesorar a cada trabajador a mi cargo hacia el disefio grafico de acuerdo a las necesidades del Hospital.
4.8 Velar por fa superacion e integracion del trabajador hacia mejores condiciones de trabajo.

4.9 Otras funciones que asigne el Jefe inmediato superior..

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Estudios superiores en Artes Graficas y/o disefio grafico.

Capacitacion en manejo de equipos como son fotocopiadoras, copy printers. Etc.

Capacitacion en digitacion y graficadotes computarizados.

Experiencia

Amplia experiencia en el ambito de su competencia

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.

Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y extemos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA

Los Coordinadores de la ejecuciéon de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio tiene como funcion basica la ejecucion de actividades de apoyo
técnico y administrativo a los Comités Especiales y Permanentes, en la conduccion y ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y senicios.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Tiene dependencia de la Jefatura de ia Unidad Funcional de Adquisiciones de Bienes y Senicios, y se relaciona con las Unidades Funcionales de
Programacién y Aimacenes, ewventualmente se relaciona con la Unidad Funcional de Patrimonio, Kardex e Imprenta.

Relaciones externas:

Se relaciona en forma externa con los Comités Especiales y Permanentes, con Asesoria Legal, con Control Previo de la Oficina de Economia, con
Presupuesto de la Oficina de Planif ion y con los p que g |a buena pro, entre otros.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
De coordinacion plena en el ambito de su competencia

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 gi y izar en forma si izada los de los procesos de seleccion y de los contratos derivados de estos, llevando un
control detallado de los registros de acuerdo a la modalidad de adquisicion.

4.2 Recibir el Consolidado (SIGA), dla Unidad Funcional de Programacion de Bienes y Senicios, para su registro y control numérico sistematizado

segun p alp de ién, consenando un orden cronoldgico, conforme a las normas establecidas

43 Verificar los doct previos, imi i i técnicas, valores refe iales st coni iones de precios y/o
estudios de mercado, Ic mi que 1 parte del Expedi de C ion y que estos son enviados por la Unidad Funcional de
4.4 Preparar los informes técnicos y/o admini: ivo, que ser elevados a Ias insti publi dando cuenta de las convocatorias, conforme lo

dispones la nomativdad vigente, llevando un registro y control de los referidos informes.

45 Registrar los Contratos y/o procesos de seleccion en el SIGA, para proseguir con la elaboracion de Ordenes de Compra y/o Senicios segun
comesponda.

4.6 Apoyar en organizar y clasificar los archivos de documentacion que surgen como resultados de los procesos de S
hasta que sean transferidos al Archivo Central.

4.7 Apoyar en el registro y consernvacion de los Libros de Actas en las que estan registrados segun tipos de Procesos de Seleccion.

48 Apoyar en la elaboracién y remitir informes técnico- ini i y i al estado situacional de los procesos de seleccion.
49 Coordinar con el Ministerio de Salud y con la DISA Lima Ciudad Este, referentes a contratos de Licitaciones Publicas de Medicamentos
Psiquiatricos y no Psiquiatricos, para proceder con la oportuna Orden de Compras.

4.10 Verifica los C. presup de promi en forma p y mensualizada, para inf sobre los marcos presupuestales a
nivel de programas, y coordina con la Unidad Funcional de Programacion para verificar el p por metas, especi de gasto y fuente de
411 Registrar y digitalizar informacién en el SEACE, CONTRALORIA entre otros, de los p de io ini; i te fimes.

4.12 Otras Funciones que le asigne el Jefe dia Unidad Funcional de Adquisiciones.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacioén
Titulo no Universitario en Admini: ion y/o Economia.
Experiencia y conocimientos en la aplicacion de las normas de adquisici y cor i del Estado.
Experiencia
Conocimiento de organizacién documentaria
C imi en prog de io i perati hojas de calculo, procesadores de texto y conocimiento en el manejo de Bases de Datos.|

Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacién, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cc ion, | en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y extemos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA

La Jefatura de la Unidad Funcional de Patrimonio, tiene como funcién basica, la administracién, supervision y control de las actividades
técnicas del proceso de registro y control de los bienes patrimoniales del HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente ae la Jefatura de la Oficina de Legistica y se relaciona internamente con la Unidad Funcional de Programacion, Unidad Funcional de
Adquisiciones, con la Unidad Funcional de Almacenes, etc

Relaciones externas:
Se relaciona extermamente con las diversas Unidades Orgénicas A i yA de 'a Insti y tiene la il del control de los
activos fijos de la Institucion

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene i de i

¥ inacion pe con |a Jefatura de 1a Oficina de Logistica, con la Oficina Ejecutiva de Administracidn, con la
Unidad Funcional de Integracién Contable y de Aimacén Central.
Coordina con el Comité ce Altas y Bajas, enajenaciones y con las diferentes unidades asistenciales y administrativas, para el registro y control de bienes
muebles que el ili ituci

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Salvaguardar los Bienes Patrimoniales de| Hospitai "Victor Larco Herrera", comprobando si los. registros y i son los mas y
convincentes, inciusive s! estos corresponden a ia realidad de cada bien de acuerdo a su historial, valor, ubicacion, uso, etc.
42¢C d y fi la itud del ingreso y egreso de Bienes Patrimoniales al Patrimonio Institucional
4.3 Cautelar la eficiencia de las Activi del Si: . veri si en la practica se aplican los criterios de eficiencia y eficacia.
4.4 Coordinar labores conjuntas con dos o mas sistemas. como en el caso especifico del Inventario fisico de Bienes. en el cual deben concurrir

1tes de Ci il E i . Direccion Administrativa y del Senicio al cual pertenecen los Bienes.
4.5 Custodiar y empiear en forma selectiva documentoes fuente utilizados en otras Unidades y/o senvicios, asi como aquellcs especificamente disefados
para el cumplimiento de su misién,
4.6 Elaborar los estados mensuales de Bienes del Activo Fijo y los estados mensuales de Bienes no D i previa if 'y i de
fos documentos fuente sustentatorios, de los ingresos y egresos de Bienes al Patimonio Institucional.
4.7 Efectuar la actualizacién o el ajuste oel valor monetano de los Activos Fijospy de las Existencias del Aimacén de la Entidad. Asi como Ia depreciacion
anual de los primeros, de acuerdo a su clase y valor de i los importes en la columna respectiva de cada Tarjeta de

4.8 Valorizar mediante tasacion, efectuada por personal de control Patrimonial, los bienes Patimoniales Qque carecen de la respectiva documentacion

sustentatona o probatoria de su valor, asi como de 2quellos que van a ser dados de baja y subastados, transferidos a empresas Publicas, etc.

4.9 Clasifica- los bienes Patrimoniales acdquiridos. de acuerdo a su naturaleza, precio y duracién en condiciones normmales ce uso, en Activos Fijos o Bienes
5 i %

no Depreciables. codificandolos por cuenta del Mayor (| © Sub-divi ¥ el nimero de Inventario que en forma
correlativa los corresponda, el cual figura en una calcomania o placa de metal identificatoria que se adhiera a cada bien para facilitar su ubicacién y
erificacion.
4.10 Es responsable de Planificar, Organizar. conducir y realizar el i ial de la ituci asi como el de exi ias de
Almacenes.
4.11 Elaborar previa veri! ién y fisica. los ivos cargos por asig 1 de bienes en uso, los Inventarios ambientales. el

io, el io de Exi Fisicas de Almaeén y el Inventario Fisico General de entidad, para sustentar con los dos Ultimos, los informes

que con idad los Estados ico Financiero de la misma.

4.12 Tramitar ante ei Comité Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales, Ias solicitudes de Baja y posterior venta, incineracion o destruccion, segun el caso,
de los Bienes d i , perdidos, i muertos, etc., p! por los senicios.
4.13 Gestionar de acuerdo al respectivo reglamento de Bajas y Ventas de Bienes Patimoniales, Ia venta de los productos generados en la actividad propia

de la entidad, asi como los i e insumos o de p e

4.14 Disponer y supenisar e! Saneamiento o Regularizacién técnico-legal de los inmuebles afectados en usos a la entidad.

415 ipar en actos Admini i i con la entrega recepcion de cargo por parte de los Funcionarios y Senidores de Ia entidad, en
resguardo.

5§ REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Universitario en Administracion.
Tituio no L i en
Capacitacion en SIGA Moduio de Almacenes.
Ci en Cfimatica y digi! computarizada,

Experiencia
Amplia experiencia en e! ambito de su competencia
s gt &

y
Capacidad de direccion, organizacion, andiisis ¥ expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacién, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios intemos y externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA_MODIFICACION: VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcion basica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de registro, recepcion, almacenamiento,
control, despacho. seguridad. custodia y distribucion de los bienes a fin de garantizar el normal desarrollo de las actividades y programas de las diferentes
Unidades Organicas de la Institucion.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura de la Unidad Funcional de Almacenes y se relaciona internamente con |a Unidad Funcional de Programacion, Unidad
Funcional de Adquisiciones, con la Unidad Funcional de Patnimonio, etc.
Relaciones externas:
Se relaciona extemamente con las diversas Unidades Organicas, con los Proveedores y con la parte técnica que brinda la conformidad o la disconformidad
de los bienes con destino al ingreso a almacenes

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de coordinacion, con la Unidad Funcional de Programacion, con la Jefatura de la Unidad Funcional de Almacenes, para atender las
necesidades de despacho de PECOSAS, tanto a usuarios intemos y extemos a la Oficina de Logistica

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Almacenero (Material de Construccion, Sanitario, Mantenimiento, Vestuario, otros).
4.2 Recepcion de Mercaderias de acuerdo a la Orden de Compra, Notas de Eftrada.
4.3 Distribucion de Mercaderia segin Pedido Comprobante de Salida autorizada.
4.4 Llevar el Control Visible por cada producto a su cargo.
4.5 Ordenar los productos en sus respectivos anaqueles.
4.6 Cruzar informacién Control Visible con Kardex permanentemente.
4.7 Informar sobre productes que no tienen movimiento y proximos a vencer.
4.8 Entrega de Inventario para reposicion de Stocks.
4.9 Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos o pedidos.
4.10 Otras funciones asignadas por el Jefe de Unidad Funcional..

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no universitario de dios superiores.
Capacitacién en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el ambito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y extemos.
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1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcién basica, coordinar y ejecutar las operaciones y activdades de registro, recepcion, almacenamiento,
control, despacho, seguridad. custodia y distribucion de los bienes a fin de garantizar el normal desarrollo de las actiidades y programas de las diferentes
Unidades Organicas de la Institucion

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente de Ia Jefatura de la Unidad Funcional de Aimacenes y se relaciona internamente con la Unidad Funcional de Programacion, Unidad
Funcional de Adquisiciones, con la Unidad Funcional de Patimonio, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona ex te con las di Unidades Organicas, con los Proveedores y con la parte técnica que brinda |a conformidad o la disconformidad
de los bienes con destine al ingreso a almacenes.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de coordinacion, con la Unidad Funcional de Programacion, con la Jefatura de la Unidad Funcional de Almacenes, para atender las
necesidades de despacho de PECOSAS, tanto a usuarios intemos y extemos a la Oficina de Logistica
Coordinaciones con la Unidad Funcional de Integracion Contable y Tesoreria de fa Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De
Compra y Notas de Entradas.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
41 Al de Medici Material Médico, Programas, Material de Aseo,’etc.
4.2 Recepcion de mercaderias de acuerdo a la orden de compra, nota de entrada, exigir protocolo de andlisis y registro sanitario para medicinas.
4.3 Distribucién de Mercaderias segin Pedidos Comprobantes de Salida autorizadas.
4.4 Llevar el Control Visible por cada producto a su cargo.
4.5 Ordenar los productos de acuerdo a P y fechas de imiento, etc.
4.8 Cruzar informacién control visible - Kardex permanentemente.
4.7 Informar sobre productos que no tienen movimiento y proximos a vencer.
4.8 Entregar inventarios mensuales (F: ia, progr ién, Senicios Médicos Compl| \arios.
4.9 Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos.
4.10 Otras funciones que le designe el Jefe de Unidad Funcional..

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo no uniwersitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el dmbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de liderazgo para obtener los objetivos
institucionales.
Actitud proactiva, cortesia y buen trato a los usuarios internos y extemos.
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