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MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL

Ne 282 —@g—?f‘V[J—[—ZOO?
Magdalena del Mar, 31 de Diciembre del 2007

VISTO, el Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de las diversas
Unidades Orgdnicas que conforman [a estructura orgdnica del Hospital “Victor Larco
Herrera”

CONSIDERANDO:

Mediante Decreto Supremo N° 013-2002-SA se aprueba el Reglamento de la Ley N°
27657 Ley del Ministerio de Salud, establece que los Hospitales Nacionales e
Institutos Especializados ha establecido que [a organizacion estandarizada de las
Direcciones de Salud y sus Organismos desconcentrados conforme se encuentra
= prevista en el articulo 25° del dispositivo acotado;

& Con Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA se aprobo el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”, conforme al modelo
establecido por el Ministerio de Salud y dentro del marco normativo vigente las
Unidades orgdnicas que conforman la estructura organizacional, han elaborado su
Manual de Organizacién y Funciones, las mismas que han sido aprobada por la
Oficina de Planeamiento Estratégico, el cual constituye un documento de Gestion por
[o que es necesario proceder a su aprobacién; mediante Resolucion Directoral ;

Con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la
Oficina de Asesoria Juridica; y

De Conformidad con lo dispuesto en el literal c) del articulo 11° el Reglamento de
Organizacion 'y TFunciones aprobado  por Resoluciones Ministerial N° 132-
2005/MINSA;
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SE RES VELVE:

Articulo Primero .- APROBAR, el Manual de Organizaciones'y Funciones de las
Unidades Orgdnicas que forman parte de [a estructura organizacional del Hospital
“Victor Larco Herrera” y que a continuacién se detallan las mismas que son parte
integrante de la presente Resolucidn

Direccién General

Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Personal

Oficina de Economia

Oficina de Estadistica e Informdtica

Oficina de Logistica

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica

Organo de Control Institucional

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Gestion de la Calidad

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
Departamento de Hospitalizacion
Departamento de Emergencia

Departamento de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Departamento de Apoyo Medico Complementario
Departamento de Adicciones

Departamento de Rehabilitacion y Psicoterapia
Departamento de Consulta Externa y Salud Mental Comunitaria
Departamento de Psicologia

Departamento de Trabajo Social
Departamento de Nutricion y Dietética

VVVVVVVVYVVVVVVVVVYVYVVVYVVVYVY

Articulo Segundo.- Dejar sin Efecto la Resolucion Directoral N° 016-DE-HVLH-
97 de fecha 23 de Diciembre de 1997. '

Registrese y comuniquese

Inioitwiv DE SALUD .
.{OSPITAL "VICTOR LARCO HERRERA

Cﬂfﬁ/mﬂwﬂﬁg/m&m Dra. Cristina uiguren Li

DirectoraGeneral
cMmP. 17896 RNE, 8270
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Hospital “Victor Larco Herrera”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA DE LOGISTICA

MAGDALENA DEL MAR - 2007
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CAPITULO |

Objetivos y Alcances del MOF

1.1Objetivos

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
atencion 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 aplicacion es de caracter

obligatorio.
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CAPITULO II
Base Legal
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueban la Directiva 007-

MINSA/OGPE V.02 - Directiva para la Formulacion 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 Modernizacion 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 Formulacion de Manuales de Organizacion y Funciones.
Resolucion 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 distribucion 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 evaluacién de los
resultados.

En la elaboracion 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 segun 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 Mision y Vision Institucional.
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CAPITULO IV

Organigrama Estructural

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

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
OFICINA DE LOGISTICA

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

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

Equipo de Programacion:

Equipo de Adquisiciones

Equipo de Almacenes

Equipo de Patrimonio

Equipo de Impresiones

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IIl (1)

OFICINA EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION
DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO I (1)

OFICINA DE LOGISTICA

DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO (1)

EQUIPO DE PROGRAMACION

TECADMINISTRATIVO 11 (1)
ESPEC. ADMINISTRATIVOI (1)
TEC. ADMINISTRATIVOI (6)

EQUIPO DE ADQUISICIONES

TECADMINISTRATIVO Il (1)
ASIST. ADMINISTRATIVO 11 (1)
TEC. ADMINISTRATIVO 1 (4)

EQUIPO DE ALMACENES

ASIST. ADMINISTRATIVO 1 (1)
TEC. ADMINISTRATVO | (4
AUX. SIST. ADMINISTRATVO | (2
ARTESANO (1)

EQUIPO DE PATRIMONIO

TEC. ADMINISTRATIVO I (1)
AUX. SIST. ADMINISTRATVO | (1)
TEC. ADMINISTRATVO (1)
ARTESANOI (1)

EQUIPO DE IMPRESIONES

ARTESANO (2
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

ENTIDAD |- HOSPITAL "VICTOR LARCO HERRERA"
SECTOR |:MINISTERIO DE SALUD
] DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYO
.12 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA
SITUACION DEL
WLE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL LARGO | CARGODE
ORDEN CONFIANZA
0 P
087  |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO || D3-05-295-1 |DIRECTOR 1 1 1
088  |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-50-338-1 | |
089  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il P2-05-066-2 1 1
090  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1 1 1
091 |ARTESANO Il 13-30-060-2 1 1
092-094 |ARTESANO | 12-30-060-1 3 3
095  |TECNICO ADMINISTRATIVO Il 15:05-707-3 1 1
096-097 |TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 2 2
098-112 |TECNICO ADMINISTRATIVO | 13-05-707-1 | B
113-115 [AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | A3-05-160-1 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 1 29 [0 1
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CAPITULO VI
Descripcion de Funciones

Pag. de

Manual de Organizacion y Funciones

Versién : 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 1 1 1 087
1 FUNCION BASICA
La Jefatura de la Oficina de Logistica, Planifica, organiza, dirige, controla y evalla todos los procesos de seleccién de acuerdo con las normas y
disposiciones vigentes enmarcados en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, para garantizar el abastecimiento oportuno de Bienes y Servicios
2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
Ejerce autoridad y supervisa a los Equipos de: Programacion, Adquisiciones, Almacenes, Patrimonio e Imprenta.
Realiza permanentes coordinaciones con todas las Jefaturas Administrativas y Asistenciales de toda la Entidad, eventualmente realiza coordinaciones
transversales con la Direccién General
Se relaciona con el Organo de Control Interno, facilitando la informacién para las acciones de control respectivo.
Relaciones externas:
Se relaciona externamente con la empresas Privadas ( proveedores y/o postores) y con Entidades Publicas, tales como el CONSUCODE, EL PROMPYME, LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA. Entre otras entidades publicas.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control: ejerce el control del abastecimiento oportuno y Coordinador con los Comités Especiales y Comités Especiales Permanentes, ademas de controlar
que se aplique correctamente las, ejecuciones presupuestales a través del cierre de Calendario asignado.
De Supervision: dirige y coordina todas las actividades con los Equipos de: Programacion, Adquisiciones, Almacenes, Patrimonio 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 Publico.
4.3 Conocer las normas legales vigentes en materia de la ley de Transparencia.
4.4 Conocer las normas legales vigentes en materia de Control y/o Acciones de Control (NAGU), entre otras normas inherente al cargo.
4.5 Conocer y difundir a su personal el Plan Estratégico y Operativo de la Institucién.
4.6 Planificar, organizar y dirigir, los Cuadro de Necesidades de toda la Institucién, para el actual y el siguiente ejercicio fiscal en coordinacién con las
Jefaturas Administrativas y Asistenciales.
4.7 Coordinar con el Equipo de programacion el consolidado de Cuadros de Necesidades, su valorizacién y la definiciéon del plan de Obtencién, para la
definicién y prevision de los procesos de seleccion.
4.8 Coordinar con la Oficina de Planificacién Estratégica sobre la Formulacion, Programacion, Ejecucién y Evaluacion Presupuestal, del actual y del préximo
Ejercicio fiscal, en el grupo genérico de gastos 03. Bienes y Servicios.
4.9 Coordina y Dirige la Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Préximo Ejercicio Fiscal, asi como las Inclusiones y/o Exclusiones
de Procesos de Seleccién del Plan Anual del ejercicio en curso.
4.10 Supervisar la formacién de los Expedientes de Contratacion por cada Proceso de Seleccion.
4.11 Realizar coordinaciones Plenas con los Comités Especiales y Comités Especiales Permanentes, respecto al avance de los Procesos de Seleccion.
4.12 Coordinar con la Equipo de Adquisiciones referente a la revisién, procesamiento y ejecucion de los documentos fuentes tales como Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicios, Contratos, entre otros.
4.13 Verificar y controlar la correcta aplicacién para definir los procesos de seleccién y los sistemas y modalidades de adquisiciones, de acuerdo a la Unidad
Impositiva Tributaria vigente.
4.14 Coordinar con la Oficina de Economia a fin de prever la adecuada afectaciéon presupuestal y de Control Previo de documentos fuentes (O/C, O/S y toda
la documentacién necesaria que sustentan los procesos de seleccion.
4.15 Facultad de suscribir y resolver contratos y adendas, relacionadas a la adquisicion de bienes y contratacién de servicios, y prestaciones
complementarias que se pudieran presentar, producto de los diferentes procesos de seleccion.
4.16 Suscribir las Ordenes de Compra y de Servicio que se generen conforme a la necesidad de la Entidad.
4.17 Suscribir y resolver los contratos de servicios no personales o contratos de locacién de servicios, conforme a las normas establecidas;
4.18 Coordinar con el Equipo de Almacenes, para la correcta recepcion y custodia de los Bienes que ingresan por la modalidad de Compras y/o Donaciones Y|
Transferencias a través de las Notas de Entrada.
4.19 Coordinar con Kardex para la Valorizaciéon de pecosas de todo tipo de Bienes tanto Bienes comunes y/o de Activos fijos (Bienes de Capital).
4.20 Coordinar con Kardex las estadisticas de consumo histérico, para evaluar la adquisicién adecuada clasificado por Grupos Genéricos en Bienes.
4.21 Coordinar con el Equipo de Patrimonio el Inventario de Existencias en Almacenes, y el inventario Patrimonial de la Institucién asi como de Activos Fijos.
4.22 Coordinar con el Equipo de Patrimonio todos los movimientos y/o desplazamientos internos de los bienes muebles y otros.
4.23 Coordinar con el Dpto. de Farmacia, para el abastecimiento de medicamentos Psiquiatricos y no Psiquiatricos, de acuerdo al petitorio establecido.
4.24 Coordinar con el Dpto. de Farmacia para la correcta aplicacién de la normatividad respecto al SISMED.
4.25 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento al personal a su cargo.
4.26 Representar a la entidad en reuniones y comisiones de trabajo en aspectos inherentes a su cargo.
4.27 Emitir informes técnicos y administrativos de la especialidad.
4.28 Evaluar medidas de Austeridad y racionalidad del gasto publico dispuesto por ley.
4.29 Otras funciones que le sea asignado por la Oficina Ejecutiva de Administracion.
5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Profesional o Grado Universitario en Administracién, que incluyan estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia
Experiencia en la Administracién Publica y en labores de logistica.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y 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 internos y externos.

ELABORADO POR I REVISADO POR: I APROBADO POR: I ULTIMA MODIFICACION: I VIGENCIA:
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ersion : 1.
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 | 2 | 096-097

1 FUNCION BASICA
La Secretaria tiene como funcién basica; Planificar, organizar, labores secretariales relacionadas con las actividades inherentes a la Jefatura de la Oficina de
Logistica.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Logistica, y se relaciona con los Equipos de Programacion, Adquisiciones, Almacenes, Patrimonio e
Imprenta.

Relaciones externas:

Se relaciona externamente cumpliendo funciones secretariales con todas las Unidades Administrativas y Asistenciales de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
De apoyo y coordinacién plena en labores documentarias y labores en comunicacion e informacién concernientes a la Oficina de Logistica.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos que ingresan y salen de la Oficina de Logistica.
4.2 Ejecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones recibidas de su Jefe inmediato.

4.3 Proponer, orientar y ejecutar la aplicaciéon de normas técnicas en la documentacion oficial, tramites, archivo, digitacién computarizada y taquigrafia.
4.4 Administrar el despacho diario con la Oficina, procurando el tramite inmediato de los expedientes.

4.5 Organizar y mantener actualizado los archivos de la Oficina de Logistica.

4.6 Preparar la documentacion necesaria (PECOSAS, otros y efectuar el tramite y retiro de los bienes, materiales, insumos, Utiles, equipos del almacén
central, necesarios para el desarrollo de las actividades de la Oficina de Logistica.

4.7 Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con antelacién su reposicion.

4.8 Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacion a las comisiones y equipos de trabajo, por disposicion de la Jefatura de la
Oficina de Logistica.

4.9 Brindar atencion oportuna y eficiente al personal directivo, profesional, técnico que concurra a la Oficina de Logistica.

4.10 Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas y concertar citas relacionadas con las labores de Logistica.

4.11 Otras funciones asignadas por le Jefatura de Logistica.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Instruccién Secundaria completa.
Titulo de Secretaria y/o alternativamente Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Experiencia
Experiencia en labores variadas de Oficina que tenga conocimientos béasicos de Logistica.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE RDN zg:;;;"””“’ 31/12/2007
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 | 1 | 088

1 FUNCION BASICA
La Jefatura del Equipo de Programacién de Bienes y Servicios, Planifica, dirige, organiza, evalla, las actividades y tareas en materia de Programacién de
Bienes y Servicios, consolidando los Cuadros de Necesidades y Plasméandolas en el Proyecto de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en
concordancias con el presupuesto asignado por metas, controla las labores de Kardex Valorado y coordina los consumos histéricos para determinar el stock y
prever su reprogramacion.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Logistica, y se relaciona internamente con los Equipos de Adquisiciones, Almacenes, Patrimonio e
Imprenta y con el Area de Licitaciones, asi como también se relaciona con todo el personal a bajo su mando.

Relaciones externas:
Externamente se relaciona, con las Unidades Administrativas y Asistenciales para coordinar aspectos técnicos para la programacion de Bienes y Servicios que
la entidad lo requiera, con el Equipo de Presupuesto de la Oficina de Planificacion Estratégica.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
De supervision y control en &mbito de el Equipo de Programacion de Bienes y servicios.

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 Publico.
4.3 Conocer las normas legales vigentes en materia de la ley de Transparencia.
4.4 Conocer las normas legales vigentes en materia de Control y/o Acciones de Control (NAGU), entre otras normas inherente al cargo.
4.5 Coordinar con el Equipo de Presupuesto de la Oficina de Planificacion Estratégica la formulacion (PIA) y la Programacion Presupuestal (PIM), mensual,
trimestral y anual en el grupo genérico 03. Bienes y Servicios.
4.6 Consolidar el Cuadro de Necesidades y coordinar con Kardex para su valorizacién correspondiente y determinar los ajustes de acuerdo al techo
presupuestal aprobado.
4.7 Elaborar el Proyecto de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo al consolidado de Cuadro de Necesidades de todas la Unidades
Administrativa y Asistenciales.
4.8 Programa la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
4.9 Supervisar a Kardex para la elaboraciéon de Cuadros Estadisticos Distribucién y de Consumo.
4.10 Recepcionar, evaluar y analizar los Requerimientos y sus especificaciones técnicas y realizar las observaciones correspondientes.
4.11 Realiza, supervisa, controla la indagacion y estudios de mercado para la obtencién de los valores referenciales.
4.12 Digitaliza en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), todos las Necesidades determinando el tipo de proceso de seleccion (Adjudicacion
Sin Proceso, Adjudicacién de Menor Cuantia, Adjudicacion Directa Selectiva, Adjudicacién Directa Publica, Concurso Publico, Licitaciones Publicas.
4.13 Prever las necesidades de materiales de oficina y escritorio entro otras necesidades concernientes al Equipo.
4.14 Evaluar medidas de Austeridad y racionalidad del gasto publico dispuesto por ley.
4.15 Otras que le asigne el Especialista Administrativo Il (Jefe de Oficina)

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Profesional o Grado Universitario en Administracion que incluyan estudios relacionados con la especialidad.
Conocimientos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
Conocimiento de Ofimética y del SIGA
Experiencia
Amplia experiencia en labores de la Especialidad.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR. APROBADO POR. ULTIVIA MODIFICACION. VIGENCIA
Jefe de Oficina OEPE KD.N 28:");’7("””“' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
Los programadores, tienen como funcién Basica el apoyo a la Jefatura del Equipo de Programacion de Bienes y Servicios, en todo lo inherente a la
organizacion, apoyo en la indagacion de precios, en estudios de mercado para la determinacioén de valores referenciales para su posterior digitalizacion en el
SIGA, de todos los bienes y servicios programables y no programables.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Dependen directamente de la Jefatura del Equipo de Programacion de Bienes y Servicios, y se relacionan internamente con el Equipo de Adquisiciones,
Almacenes, Patrimonio e Imprenta.

Relaciones externas:
Externamente se relaciona con las Unidades Usuarias administrativas y asistenciales en materia de especificaciones técnicas y reajustes de requerimientos de
bienes y servicios.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
EvalGan y cumplen labores de control referente a los requerimientos y consolidados en el SIGA sobre la programacion de bienes y servicios.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programadores de todos los grupos genéricos en materia de Bienes y Servicios digitalizandolos en el SIGA; tales grupos genéricos son; BIENES: Alimento|
para Personas, Medicamentos Psiquiatricos y no Psiquiatricos, Combustibles, Material de Laboratorio, reactivos, Material y Equipos Médicos, Materiales de
Oficina y Escritorio, Materiales de Aseo y Limpieza, Vestuario (Uniformes), Materiales textiles para los pacientes, entre otros, etc. En SERVICIOS,
programando Servicios Bésicos, (Agua Potable, Servicio Eléctrico, teléfono, etc.), Servicio de Acondicionamiento de Ambientes, Servicios de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos y equipamiento de la Institucién, Servicio de Seguridad y Vigilancia, etc. Etc.

4.2 Eventualmente realizan trabajos de campo en los diferentes Servicios Administrativos y Asistenciales del Hospital Victor Larco Herrera, para evaluar y
prever el suministro de bienes y servicios.

4.3 Digitalizar los Consolidados de Bienes y Servicios en el SIGA, y determinar el tipo de proceso de seleccién a programar.

4.4 Apoyar en la consolidacién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para su inclusién posterior en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones.

4.5 Apoyar en la aplicacion del Presupuesto programado y/o calendario en forma mensualizada, trimestral y anual.

4.6 Ofras funciones que le asigne la Jefatura de el Equipo de Programacion de Bienes y Servicios.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no Universitario de educacién superior
Experiencia
Amplia experiencia en el area de su competencia.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE RDN 28:(')'37G'HVLH' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
Los Kardistas, tienen como funcion Basica el apoyo a la Jefatura del Equipo de Programacioén de Bienes y Servicios, en todo lo inherente a la recepcion y
valorizaciéon de PECOSAS, a la vez realizando labores de digitalizacién en el SIGA, de todas las Pecosas, Notas de Entrada, y descargando la Ordenes de
Compra Atendidas.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Dependen directamente de la Jefatura del Equipo de Programacién de Bienes y Servicios, y se relacionan internamente con los Equipos de Adquisiciones,
Almacenes, Patrimonio e Imprenta.

Relaciones externas:
Externamente se relaciona con las Unidades Usuarias administrativas y asistenciales en la recepcion, valorizacién de PECOSAS de bienes comunes y bienes
de Capital, eventualmente cumplen coordinaciones con la Jefatura de la Oficina de Logistica y con la Oficina Ejecutiva de Administracién sobre todo cuando se
trata de autorizaciones para despacho de Activos Fijos (Bienes de Capital.)

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
EvalGan y cumplen labores de coordinacién con Almacén Central y con la Oficina de Economia Equipo de Integracion, para la correcta conciliacién de Ordenes
de Compra, Notas de Entrada y PECOSAS, en forma mensualizada.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registro y Control en el SIGA de Pedido Comprobante de Salida, solicitados por las Unidades Administrativas y Asistenciales en todo lo referente a
materiales comunes y Activos fijos, etc.

4.2 Conciliar Ordenes de Compra, Notas de Entrada y PECOSAS, con Almacén Central y con Integracion Contable de la Oficina de Economia.

4.3 Realizar Trabajo de Campo en las areas usuarias, para evaluar la disposicién final de los bienes distribuidos.

4.4 Brindar informacion a través de reportes de del SIGA sobre el stock de bienes y existencias en Almacén Central.

4.5 Apoyar a Jefatura inmediata en la Valorizacion con precios actuales en el Consolidado de Cuadros de Necesidades de Bienes.

4.6 Participar en la toma de inventarios y apoyar en la Valorizacion de los Inventarios de Existencias de bienes y evaluar faltantes y sobrantes.

4.7 Otras funciones asignadas por el Jefe de Equipo

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no Universitario de educacion superior
Experiencia
Amplia experiencia en el &rea de su competencia.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR. APROBADO POR. ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE KON ‘”;(')'6’7""“‘/ LH- 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
La Jefatura del Equipo de Adquisiciones de Bienes y Servicios, tiene como funcién bésica la ejecucién de apoyo profesional especializado a los comités
especiales y permanentes, en la conduccion y ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura de la Oficina de Logistica, y se relaciona con los Equipos de Programacion, Almacenes, eventualmente con el Equipo de
Patrimonio y el Equipo de Imprenta, asi como también se relaciona con el personal a su cargo.

Relaciones externas:
Coordina con los Comités Especiales y permanentes, con el CONSUCODE (publicaciones de procesos de seleccién 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 supervisién, coordinacién, control y ejecucién en el &mbito de el Equipo de Adquisiciones de Bienes y servicios.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la formulacién de lineamientos de politicas para optimizar los procesos de procesos de seleccién de bienes y servicios en sus diferentes
modalidades, a fin de facilitar las labores administrativas del Equipo y de los Comités Especiales y Permanentes.
4.2 Brindar orientacion y asistencia especializada en asuntos especificos en materia de procesos, a la Jefatura de la 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 la normatividad técnica, administrativa, legal y de control en materia de adquisiciones y contrataciones del Estado.

4.4 Asistir técnicamente y administrativamente a los Comités Especiales y Permanente, en el desarrollo de cada una dela etapas de los Procesos de
Seleccion a su cargo, a fin de asegurar la eficiencia y efectividad de las compras.

45 Es responsable de supervisar el registro y actualizacion sistematizada de documentos de los procesos de seleccién, asi como de los contratos
derivados de estos, llevando un control detallado de los registros de acuerdo a modalidad de adquisicion.

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

4.7 Supervisar la oportuna comunicaciéon del inicio de cada proceso de seleccién a las instituciones publicas.

4.8 Supervisar y controlar la elaboracién de Ordenes de Compra por suministro, con la finalidad de prever e informar anticipadamente a la Jefatura
Inmediata y a el Equipo de Programacion la culminacién de procesos de seleccién con cuatro meses de anticipacion.

4.9 Supervisar y Evaluar los resultados de la buena pro por cada Proceso de Seleccidn tanto téchico como econdmicos, después de haber recibido toda la
documentacion de los Comités Especiales y Permanentes.

4.10 Coordinar una vez otorgado la buena pro debidamente consentida se elaboren los reportes con los items adjudicados, para que estos junto con la
documentacion fuente, sean derivados, a la Oficina de Asesoria Juridica para la elaboracion de los contratos respectivos.

4.11 Coordinar y supervisar que los reportes con lo items adjudicados y desiertos segun las actas de otorgamiento de buena pro, sean derivados a el Equipo
de Programacion para su registro en el sistema y su debida reprogramacién, informando claramente y con precisién los motivos y razones por los que

4.12 Conducir la organizacion, estructuracion y clasificacién de los expedientes de contratacién generados por cada proceso de seleccion, desde el
requerimiento hasta la buena pro consentida; y, que estos hayan quedado administrativamente firme.

4.13 Velar por el abastecimiento oportuno de los diferentes bienes y servicios que requiere la entidad.

4.14 Coordinar las comunicaciones o notificaciones de los resultados de los procesos de seleccién, utilizando los medios establecidos en las normas legales
vigentes de acuerdo a la modalidad de cada proceso, observando los plazos establecidos.

4.15 Eventualmente puede participar en Comités Especiales y Permanentes siempre y cuando sea designado via Resolucién Directoral.

4.16 Suscribir las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios entre otros documentos fuentes en el &mbito de su competencia.

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

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

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional o Grado Universitario en Administracion.
Capacitacion en Administracion de Sistema Logistica.
Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones.
Capacitacion en Ofimatica
Conocimiento de Sistemas (SIGA y SIAF).
Experiencia
Amplia experiencia a la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR. APROBADO POR. ULTIVMA MODIEICACION. VIGENCIA
Jefe de Oficina OEPE KDN 28:(');’7("“‘“““' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA

Los Coordinadores de la ejecucién de Ordenes de Compray Ordenes de Servicio tiene como funcién basica la ejecucién de actividades de apoyo técnico
y administrativo a los Comités Especiales y Permanentes, en la conduccién y ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Tiene dependencia de la Jefatura del Equipo de Adquisiciones de Bienes y Servicios, y se relaciona con los Equipos de Programacién y Almacenes,
eventualmente se relaciona con el Equipo 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 Planificacién y con los proveedores que ganaron la buena pro, entre otros.

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

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Registrar y actualizar en forma sistematizada los documentos de los procesos de seleccién 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), del Equipo de Programacion de Bienes y Servicios, para su registro y control numérico sistematizado segin
corresponda al proceso de seleccion, conservando un orden cronoldgico, conforme a las normas establecidas.
4.3 Verificar los documentos previos, requerimientos, especificaciones técnicas, valores referenciales sustentados con indagaciones de precios y/o
estudios de mercado, lo mismos que formaran parte del Expediente de Contratacion y que estos documentos son enviados por el Equipo de Programacion.
4.4 Preparar los informes técnicos y/o administrativo, que ser elevados a las instituciones publicas dando cuenta de las convocatorias, conforme lo
dispones la normatividad vigente, llevando un registro y control de los referidos informes.
45 Registrar los Contratos y/o procesos de seleccién en el SIGA, para proseguir con la elaboracién de Ordenes de Compra y/o Servicios segin
corresponda.
4.6 Apoyar en organizar y clasificar los archivos de documentacién que surgen como resultados de los procesos de Seleccion, custodiarlos, cuidarlos
hasta que sean transferidos al Archivo Central.
4.7 Apoyar en el registro y conservacion de los Libros de Actas en las que estan registrados segun tipos de Procesos de Seleccion.

4.8 Apoyar en la elaboracién y remitir informes técnico-administrativos, y pormenorizados, respecto al estado situacional de los procesos de seleccion.

4.9 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 Calendarios presupuéstales de compromisos en forma permanente y mensualizada, para informarse sobre los marcos presupuestales a
nivel de programas, y coordina con el Equipo de Programacién para verificar el presupuesto por metas, especificas de gasto y fuente de financiamiento.

4.11 Registrar y digitalizar informacion en el SEACE, CONTRALORIA entre otros, de los procesos de seleccion administrativamente firmes.

4.12 Oftras Funciones que le asigne el Jefe del Equipo de Adquisiciones.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo no Universitario en Administracion y/o Economia.
Experiencia y conocimientos en la aplicacion de las normas de adquisiciones y contrataciones del Estado.
Experiencia
Conocimiento de organizacién documentaria
Conocimiento en programas de computacion, sistemas operativos, hojas de célculo, procesadores de texto y conocimiento en el manejo de Bases de Datos.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE DN 28;')'0’7""“”“' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador de Contratos por Servicios no Personales, tiene como Funcién Bésica organizar, registrar, revisar, archivar todos los Contratos por
Servicios No personales, manteniendo informacién digitalizada en el SIGA.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura del Equipo de Adquisiciones y se relaciona con el Equipo de Programacion, para la programacién de nuevos
requerimientos de contratos por la modalidad de reemplazo.
Relaciones externas:
Se relaciona en forma externa con el Equipo de Control Previo de la Oficina de Economia, para remitir las Ordenes de Servicio del Personal SNP.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Cumple atribuciones de coordinacién con su Jefatura inmediata y eventualmente con la Jefatura de la Oficina de Logistica.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Registrar y archivar toda la documentacién concerniente a Servicios no Personales.
4.2 Digitar en el Sistema SIGA, toda la informacién detallada de cada legajo del Personal Contratado por SNP.

4.3 Recibir y supervisar las asistencias e inasistencia por cada Servicio administrativo, y que estos lo remitan oportunamente a el Equipo de Adquisiciones.
4.4 Cumplir con informar a todo el Personal SNP, referente a actualizacion de sus datos personales.

4.5 Comunicar oportunamente al personal Contratado, para la suscripcién de sus contratos.

4.6 Elaborar las Ordenes de Servicio por Fuente de financiamiento y por Metas presupuéstales en coordinacion con el Equipo de Programacion, para la
cancelacion de sus honorarios en forma mensualizada.

4.7 Ofras funciones que le Asigne su jefatura inmediata o eventualmente reciba indicaciones de la Jefatura de la Oficina de Logistica.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Estudios no Universitarios de educacién superior.

Adecuado conocimiento del Sistema SIGA y de otros programas informaticos, tales como hoja de célculo, procesadores de texto, sistemas operativos, etc.
Experiencia

Amplia experiencia en el area de su competencia.
Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE RDN 28:6'())7G'HVLH' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador de Seguimiento y Control de Procesos de Seleccién y Contratos tiene como funcién registrar los contratos celebrados con los postores
ganadores de la buena pro, organizarlos para llevar un control permanente de sus ejecuciones e identificar posibles incumplimientos por parte de los
contratados.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura del Equipo de Adquisiciones y se relaciona con la Jefatura de la Oficina de Logistica, para llevar una coordinacion fluida
referente a contratos contractuales.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con los contratados, para coordinar el cumplimiento de sus contratos.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de coordinacién y control.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 conocer las normas legales vigentes en materia de adquisiciones y contrataciones del estado, especificamente en todo lo que es materia de contratos
contractuales.
4.2 Llevar un registro adecuado de los contratos habiendo evaluado cada proceso seleccién en particular.
4.3 Verificar las disposiciones de los contratos.
4.4 Evaluar las clausulas obligatorias en los contratos
4.5 Revisar adendas sobre adicionales, reducciones ampliaciones y anulaciones de contratos.
4.6 Controlar la culminacién de los contratos.
4.7 Mantener informado a los interesados sobre las Resolucién de los contratos.
4.8 Proponer proyectos de Proformas de Contratos de Bienes y Servicios.

4.9 Evaluar las garantias de fiel cumplimiento, vigencia y plazos, forma y oportunidad de pagos, reajustes de precios, obligaciones y derechos de las partes.

4.10 Revisar penalidades y sanciones, resolucién de controversias, y sus modificaciones.

4.11 Después de evaluar, revisar y verificar debe informar a la Jefatura de la Oficina de Logistica en forma oportuna sobre el cumplimiento o incumplimiento
de los contratos de bienes y servicios.

4.12 Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Equipo de Adquisiciones.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia y que haya participado en Comités Especiales.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA_MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE RD.N 28:(')'037(;'}{“}{' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador de Licitaciones tiene como funcién basica la ejecucion de actividades de apoyo profesional especializado a los Comités Especiales y
Permanentes, en la conduccién y ejecucion de los procesos de seleccion de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende directamente de la Jefatura del Equipo de Adquisiciones y se relaciona con la Jefatura de la Oficina de Logistica, para llevar una coordinacién fluida
respecto a todos los procesos de seleccién que se estan convocando.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con los postores, con los Comités Especiales y Permanentes, con el Organo de Control Interno, con el CONSUCODE, con la
Oficina de Asesoria Legal

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de coordinacién y control de procesos de seleccion.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Conocer ampliamente las normas legales vigentes en materia de Adquisiciones y Contratacién del Estado.

4.2 Organizar, dirigir y controlar todo lo necesario para que los Expedientes de Contratacion remitidos a los Comités Especiales, sean convocados.

4.3 Proponer proyectos de bases administrativas para facilitar con mayor fluidez el cumplimiento de las funciones de los Comités Especiales y Permanentes.

4.4 Registrar y actualizar en forma sistematizada los documentos de los procesos de seleccién, llevando un control detallado de los registros y modalidades
de adquisicion.

4.5 Prever lo necesario para la custodia de los sobres técnicos y sobres econémicos que son presentados por los postores participantes.

4.6 Prever la participacién de un notario publico cuando se trate de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, entre otros procesos en la que exista es
necesidad.

4.7 Brindar soporte a los Comités Especiales y Permanentes, para velar por la custodia de las muestras de diversos items presentadas por los postores
participantes hasta la etapa del otorgamiento de la buena pro, para su posterior devolucion de los items que fueran descalificados.

4.8 Utilizara el cédigo de usuario con responsabilidad en los registros de los procesos en el SEACE, asi como toda la informacién necesaria de cada proceso
de seleccion convocado, en los plazos y tiempos previstos de acuerdo a normas técnicas y legales vigentes.

4.9 Remitir a la Oficina de Logistica todos los actuados y expedientes de cada proceso de seleccién que hayan quedado firmemente consentidos asi como
también registrara los contratos y los cronogramas de ingresos de items adjudicados.

4.10 Participacion en Comités especiales y permanentes, previa designacion via resolucion directoral.

4.11 Eventualmente contribuye con la elaboracién de pequefios programas informaticos especificamente para labores de procesos de seleccion.

4.12 Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Equipo de Adquisiciones y/o la Jefatura de la Oficina de Logistica.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo no universitario de estudios superiores.
Especializacion en Contrataciones y adquisiciones del Estado.
Estudios en Computacién e Informatica.
Estudios de Analista-Programador.
Capacitacion en Sistemas y Modalidades de adquisiciones
Capacitacion en el SEACE y Comités Especiales
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia y que haya participado en Comités Especiales y procesos de seleccion.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE RD.N 28§&E7G'HVLH' 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
La Jefatura del Equipo de Almacén, tiene como funcién bésica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de recepcion, almacenamiento, control,
despacho, seguridad, custodia y distribucién 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 Oficina de Logistica y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.
Relaciones externas:
SE relaciona externamente 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 el Equipo de Programacion, con la Oficina de Logistica (Jefatura), para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos a la Oficina de Logistica, asi como también realiza coordinaciones con la parte técnica para la conformidad de
Coordinaciones con el Equipo de Integracién Contable y Tesoreria de la Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De Compra y
Notas de Entradas.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Conocer la normatividad técnica y legal vigente en el &mbito de su competencia.
4.2 Planifica, Organiza, dirige, controla y evalGa todas las actividades del equipo técnico del Equipo de Almacén.
4.3 Supervisar y ejecutar los ingresos de los bienes adquiridos, proceso que consiste en la descarga, desembalaje, inspeccién, verificacién o chequeo,
ingreso a los depositos y reporte de ingreso en los registros respectivos, manual o electrénico segtn corresponda.
4.4 Determinar que los bienes retnan los requisitos técnicos, caracteristicas, calidad, cantidad, empaque, plazos de entrega, precio sefialado en la orden de
compra.
4.5 Comunicar a la parte técnica que haga presencia fisica al momento que ingresaran los bienes a almacenes, para que este defina su conformidad o
disconformidad técnica en concordancia con la Orden de Compra.
4.6 Guardar y ubicar los bienes recibidos de acuerdo a las caracteristicas de cada bien asi como el sistema de despacho
4.7 Supervisar y ejecutar los despachos y entregas de los bienes, previa entrega autorizada del pedido comprobante de salida (PECOSA), que constituye el
comprobante del movimiento efectuado de los bienes de almacén.
4.8 Efectuar los registros de las entregas de los bienes, a fin de garantizar el mantenimiento de la informacién de stock
4.9 Registrar toda la informacién de movimiento de los bienes en el SIGA, Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa.
4.10 Implementar, supervisar y ejecutar las acciones de control internamente en el Equipo de Almacenes de la siguiente forma:
Control contable, conciliacion de las existencias valoradas.
Control organizacional, para verificar si se cumple las funciones asignadas a los cargos que conforman el equipo de almacén.
Control de inventarios.
Control de seguridad.
Control administrativo, verificando el cumplimiento de normas y directivas.
Control técnico, sobre el uso adecuado de los equipos, entre otros elementos.
4.11 Determinar y controlar los limites de existencia de bienes y materiales, en minimos y maximos a fin de garantizar el abastecimiento, evitando el
desperdicio y gastos excesivos.

ISEOESRCRNRN

4.12 Conducir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de control fisico de inventarios, previa formulacién del plan para el control fisico de inventarios.

4.13 Supervisar y ejecutar los registros en las tarjetas de control visible de las existencias en almacén, utilizando la codificacién y metodologia
predeterminada.

4.14 Coordinar con el Equipo de Patrimonio cuando este previsto en ingreso de bienes catalogados como activos fijos, a fin de asignarle el registro y codigo
correspondiente.

4.15 Implementar registros especiales para los ingresos de bienes por las cuentas de encargaos, proyectos y programas de emergencia asumido por el
Hospital Victor Larco Herrera.

4.16 Revisar y suscribir los pedidos comprobantes de salida (PECOSA)

4.17 Suscribir las Ordenes de Compra en sefial de conformidad de la recepcién de los bienes materia de adquisicion, previamente habiendo verificado la
conformidad técnica del usuario.

4.18 Preparar y suscribir informes sobre la administracion de los almacenes, dirigidos a la Jefatura de la Oficina de Logistica.

4.19 Coordinar e informar oportunamente al Equipo de Adquisiciones Yy la Jefatura de la Oficina de Logistica, posibles incumplimientos de Plazos de entrega
a fin que se apliquen las penalidades correspondientes.

4.20 Supervisar la organizacion del archivo fisico y electrénico de la informacién y documentacién fuente que obra en almacenes, con fines de control
posterior.

4.21 Es responsable del control de las fechas de vencimiento de los productos en que se encuentra en los almacenes.

4.22 Es responsable del cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidas en las Ordenes de Compra emitidas por la Oficina de Logistica.

4.23 Otras funciones que le asigne la Jefatura de la Oficina de Logistica.
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5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo y/o grado universitario de estudios superiores.
Alternativamente Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE KDN 28:(');’7("“”“' 31/12/2007
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 | 1 | 108

1 FUNCION BASICA
La Jefatura del Equipo de Almacén, tiene como funcién bésica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de recepcién, 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 Oficina de Logistica y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.
Relaciones externas:
SE relaciona externamente con las diversas Unidades Orgéanicas, 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 coordinacién, con el Equipo de Programacion, con la Oficina de Logistica (Jefatura), para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos a la Oficina de Logistica, asi como también realiza coordinaciones con la parte técnica para la conformidad de
los bienes que ingresaran a almacenes.
Coordinaciones con el Equipo de Integracién Contable y Tesoreria de la Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De Compra y
Notas de Entradas.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Conocer la normatividad técnica y legal vigente en el &mbito de su competencia.
4.2 Planifica, Organiza, dirige, controla y evalGa todas las actividades del equipo técnico del Equipo de Almacén.
4.3 Supervisar y ejecutar los ingresos de los bienes adquiridos, proceso que consiste en la descarga, desembalaje, inspeccion, verificacién o chequeo,
ingreso a los dep6sitos y reporte de ingreso en los registros respectivos, manual o electrénico segtin corresponda.
4.4 Determinar que los bienes retnan los requisitos técnicos, caracteristicas, calidad, cantidad, empaque, plazos de entrega, precio sefialado en la orden de
compra.
4.5 Comunicar a la parte técnica que haga presencia fisica al momento que ingresaran los bienes a almacenes, para que este defina su conformidad o
disconformidad técnica en concordancia con la Orden de Compra.
4.6 Guardar y ubicar los bienes recibidos de acuerdo a las caracteristicas de cada bien asi como el sistema de despacho
4.7 Supervisar y ejecutar los despachos y entregas de los bienes, previa entrega autorizada del pedido comprobante de salida (PECOSA), que constituye el
comprobante del movimiento efectuado de los bienes de almacén.
4.8 Efectuar los registros de las entregas de los bienes, a fin de garantizar el mantenimiento de la informacién de stock
4.9 Registrar toda la informacién de movimiento de los bienes en el SIGA, Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
4.10 Implementar, supervisar y ejecutar las acciones de control internamente en el Equipo de Alimacenes de la siguiente forma:
@ Control contable, conciliacién de las existencias valoradas.
@ Control organizacional, para verificar si se cumple las funciones asignadas a los cargos que conforman el equipo de almacén.
@ Control de inventarios.
@ Control de seguridad.
@ Control administrativo, verificando el cumplimiento de normas y directivas.
@ Control técnico, sobre el uso adecuado de los equipos, entre otros elementos.
4.11 Determinar y controlar los limites de existencia de bienes y materiales, en minimos y maximos a fin de garantizar el abastecimiento, evitando el
desperdicio y gastos excesivos.

4.12 Conducir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de control fisico de inventarios, previa formulacién del plan para el control fisico de inventarios.
4.13 Supervisar y ejecutar los registros en las tarjetas de control visible de las existencias en almacén, utilizando la codificacién y metodologia
predeterminada.

4.14 Coordinar con el Equipo de Patrimonio cuando este previsto en ingreso de bienes catalogados como activos fijos, a fin de asignarle el registro y codigo
correspondiente.

4.15 Implementar registros especiales para los ingresos de bienes por las cuentas de encargaos, proyectos y programas de emergencia asumido por el
Hospital Victor Larco Herrera.

4.16 Revisar y suscribir los pedidos comprobantes de salida (PECOSA)

4.17 Suscribir las Ordenes de Compra en sefial de conformidad de la recepcién de los bienes materia de adquisicion, previamente habiendo verificado la
conformidad técnica del usuario.

4.18 Preparar y suscribir informes sobre la administracién de los almacenes, dirigidos a la Jefatura de la Oficina de Logistica.

4.19 Coordinar e informar oportunamente al Equipo de Adquisiciones Yy la Jefatura de la Oficina de Logistica, posibles incumplimientos de Plazos de entrega
a fin que se apliquen las penalidades correspondientes.

4.20 Supervisar la organizacion del archivo fisico y electrénico de la informacién y documentacion fuente que obra en almacenes, con fines de control
posterior.

4.21 Es responsable del control de las fechas de vencimiento de los productos en que se encuentra en los almacenes.

4.22 Es responsable del cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidas en las Ordenes de Compra emitidas por la Oficina de Logistica.
4.23 Otras funciones que le asigne la Jefatura de la Oficina de Logistica.
5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo y/o grado universitario de estudios superiores.
Alternativamente Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
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Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 vy externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: |

ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Jefe de Oficina | OEPE | RD.N°282-DG-HVLH-07 |

31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcién basica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de registro, recepcion, almacenamiento,
control, despacho, seguridad, custodia y distribucién 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 del Equipo de Almacenes y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgéanicas, 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 coordinacién, con el Equipo de Programacion, con la Jefatura del Equipo de Alimacenes, para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos 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 Entrada.
4.3 Distribucién de Mercaderia segtin 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 informacion Control Visible con Kardex permanentemente.
4.7 Informar sobre productos que no tienen movimiento y préximos 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 Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito 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 externos.

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

Jefe de Oficina OEPE KON ‘”;(')'6’7""“‘/ LH- 31/12/2007
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CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | | N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  A3-05-160-1 | 1 | 113

1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcién basica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de registro, recepcién, almacenamiento,
control, despacho, seguridad, custodia y distribucién 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 del Equipo de Almacenes y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgéanicas, 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 coordinacién, con el Equipo de Programacion, con la Jefatura del Equipo de Aimacenes, para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos a la Oficina de Logistica
Coordinaciones con el Equipo de Integracién Contable y Tesoreria de la Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De Compra y
Notas de Entradas.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Almacenero de Medicinas, Material Médico, Programas, Material de Aseo, etc.
4.2 Recepcién de mercaderias de acuerdo a la orden de compra, nota de entrada, exigir protocolo de analisis y registro sanitario para medicinas.
4.3 Distribucién de Mercaderias seglin 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 Programas y fechas de vencimiento, etc.
4.6 Cruzar informacién control visible - Kardex permanentemente.
4.7 Informar sobre productos que no tienen movimiento y préximos a vencer.
4.8 Entregar inventarios mensuales (Farmacia, programacion, Servicios Médicos Complementarios.
4.9 Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos.
4.10 Otras funciones que le designe el Jefe de Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR REVISADO POR. APROBADO POR. ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe de Oficina OEPE KON ‘”;(')'6’7""“‘/ LH- 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcién basica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de registro, recepcion, almacenamiento,
control, despacho, seguridad, custodia y distribucién 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 del Equipo de Almacenes y se relaciona internamente con el Equipo de Programacién, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgénicas, 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 coordinacién, con el Equipo de Programacion, con la Jefatura del Equipo de Aimacenes, para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos a la Oficina de Logistica
Coordinaciones con el Equipo de Integracién Contable y Tesoreria de la Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De Compra y
Notas de Entradas.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Almacenero de Material de Imprenta, Escritorio, Ensefianza, Bienes de Capital.
4.2 Recepcion de Mercaderia de acuerdo a las Ordenes de Compra, Notas de Entrada.
4.3 Distribucién de Mercaderias seglin Pedidos Comprobantes de Salida autorizadas.
4.4 Llevar el Control Visible por cada producto a cargo.
4.5 Ordenar los productos de acuerdo a sus especificaciones en sus respectivos anaqueles.
4.6 Cruzar informacién control visible - Kardex permanentemente.
4.7 Informar sobre productos que no tienen movimiento y préximos a vencer.
4.8 Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos.
4.9 Entrega de Inventarios para reposicion de Stock.
4.10 Otras funciones que le designe el Jefe de Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacién en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacidn, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcién basica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de registro, recepcion, almacenamiento,
control, despacho, seguridad, custodia y distribucién 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 del Equipo de Almacenes y se relaciona internamente con el Equipo de Programacién, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgénicas, 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 coordinacién, con el Equipo de Programacion, con la Jefatura del Equipo de Aimacenes, para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos a la Oficina de Logistica
Coordinaciones con el Equipo de Integracién Contable y Tesoreria de la Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De Compra y
Notas de Entradas.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Elaborar Notas de Entrada, Entrega de Pedidos Comprobantes de Salidas atendidos, etc.
4.2 Elaborar Notas de entrada de donaciones y Remesa de Bienes.
4.3 Entrega de Pedidos Comprobantes de Salida atendidas a (Economia, Programacién, Kardex, Patrimonio, etc.)
4.4 Registrar los Pedidos Comprobantes de Salida valorizados para despacho.
4.5 Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos.
4.6 Otras funciones que le designe el Jefe de Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA
Los Coordinadores de almacenes, tiene como funcién basica, coordinar y ejecutar las operaciones y actividades de registro, recepcion, almacenamiento,
control, despacho, seguridad, custodia y distribucién 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 del Equipo de Almacenes y se relaciona internamente con el Equipo de Programacién, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Patrimonio, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente 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 coordinacién, con el Equipo de Programacion, con la Jefatura del Equipo de Aimacenes, para atender las necesidades de despacho de
PECOSAS, tanto a usuarios internos y externos a la Oficina de Logistica
Coordinaciones con el Equipo de Integracién Contable y Tesoreria de la Oficina de Economia, para las conciliaciones de PECOSAS, Ordenes De Compra y
Notas de Entradas.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
Almacenero de Alimentos para Personas y Animales.
4.1 Almacenero de Alimentos para Personas y Animales.
4.2 Recepcion de mercaderia de acuerdo a la orden de compra, Nota de Entrada.
4.3 Distribucion de Mercaderia de acuerdo Pedidos Comprobantes de Salida autorizado.
4.4 Llevar Control Visible de cada producto a su cargo.
4.5 Ordenar los productos en sus respectivos anaqueles.
4.6 Cruzar informacién control visible - Kardex permanentemente.
4.7 Informar sobre productos que no tienen movimiento y préximos a vencer.
4.8 Coordinar con los usuarios para el recojo de sus productos.
4.9 Coordinar con los proveedores para el ingreso de productos.
4.10 Otras funciones que le designe el Jefe de Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no universitario de estudios superiores.
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA
La Jefatura del Equipo de Patrimonio, tiene como funcién basica, la administracién, supervisién 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 de la Jefatura de la Oficina de Logistica y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Almacenes, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgéanicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion y tiene la responsabilidad del control de los
activos fijos de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacion y coordinacion permanente con la Jefatura de la Oficina de Logistica, con la Oficina Ejecutiva de Administracion, con el
Equipo de Integracién Contable y de Almacén Central.
Coordina con el Comité de Altas y Bajas, enajenaciones y con las diferentes unidades asistenciales y administrativas, para el registro y control de bienes
muebles que conforman el Patrimonio-Mobiliario institucional.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Salvaguardar los Bienes Patrimoniales del Hospital "Victor Larco Herrera", comprobando si los registros y controles aplicados son los mas adecuados y
convincentes, inclusive si estos corresponden a la realidad de cada bien de acuerdo a su historial, valor, ubicacién, uso, etc.
4.2 Comprobar documentalmente y fisicamente la exactitud del ingreso y egreso de Bienes Patrimoniales al Patrimonio Institucional.
4.3 Cautelar la eficiencia de las Actividades del Sistemas, verificando 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
representantes de Contabilidad, Abastecimiento, Direccién Administrativa y del Servicio al cual pertenecen los Bienes.
4.5 Custodiar y emplear en forma selectiva documentos fuente utilizados en otras Unidades y/o servicios, asi como aquellos especificamente disefiados para
el cumplimiento de su misién.
4.6 Elaborar los estados mensuales de Bienes del Activo Fijo y los estados mensuales de Bienes no Depreciables previa clasificacion y ordenamiento de los
documentos fuente sustentatorios, de los ingresos y egresos de Bienes al Patrimonio Institucional.
4.7 Efectuar la actualizacion o el ajuste del valor monetario de los Activos Fijos y de las Existencias del Almacén de la Entidad. Asi como la depreciacion anual
de los primeros, de acuerdo a su clase y valor de adquisicion registrando los importes correspondientes en la columna respectiva de cada Tarjeta de Control

4.8 Valorizar mediante tasacion, efectuada por personal de control Patrimonial, los bienes Patrimoniales que carecen de la respectiva documentacion
sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de baja y subastados, transferidos a empresas Publicas, etc.

4.9 Clasificar los bienes Patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracién en condiciones normales de uso, en Activos Fijos o Bienes no
Depreciables, codificAndolos por cuenta del Mayor (Principales, Divisionarias o Sub-divisionarias; asignandoles 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
verificacion.

4.10 Es responsable de Planificar, Organizar, conducir y realizar el Inventario patrimonial de la Institucién, asi como el inventario de existencias de Almacenes.
4.11 Elaborar previa verificacién y constatacion fisica, los respectivos cargos personales por asignacién de bienes en uso, los Inventarios ambientales, el
Inventario, el Inventario de Existencias Fisicas de Almacén y el Inventario Fisico General de entidad, para sustentar con los dos Ultimos, los informes contables
que respalden con veracidad los Estados Econédmico Financiero de la misma.

4.12 Tramitar ante el Comité Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales, las solicitudes de Baja y posterior venta, incineracion o destruccion, segun el caso, de
los Bienes Patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, muertos, etc., presentados por los servicios.

4.13 Gestionar de acuerdo al respectivo reglamento de Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales, la venta de los productos generados en la actividad propia de
la entidad, asi como los materiales e insumos excedentes o sobrantes de procesos productivos.

4.14 Disponer y supervisar el Saneamiento o Regularizacion técnico-legal de los inmuebles afectados en usos a la entidad.

4.15 Participar en actos Administrativos relacionados con la entrega recepcion de cargo por parte de los Funcionarios y Servidores de la entidad, en
resguardo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario en Administracion.
Alternativamente Titulo no Universitarios en Administracion
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacién computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR. [ APROBADO POR. | __ ULTIMA MODIFICACION. | VIGENCIA.
Jefe de Oficina ] OEPE | RDN°282-0VLH-07 | ] 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador 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 de la Jefatura del Equipo de Patrimonio y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Almacenes, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Organicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion y tiene la responsabilidad del control de los
activos fijos, existencias y donaciones de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacion y coordinaciéon permanente con la Jefatura del Equipo de Patrimonio, con la Oficina Ejecutiva de Administracién, con el
Equipo de Integracion Contable y de Aimacén Central.
Coordina con el Comité de Altas y Bajas, enajenaciones y con las diferentes unidades asistenciales y administrativas, para el registro y control de bienes
muebles que conforman el Patrimonio-Mobiliario institucional.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Responsable del Ingresos de donaciones al Hospital.
4.2 Verificador del ingreso de nuevos bienes al patrimonio institucional.
4.3 Responsable de un equipo de verificaciones en toma de inventario.
4.4 Coordinar con la Direccién Administrativa la disposicion de la movilidad para el recojo de donaciones y/o transferencias del donante al Almacén Central,
mencionando con Acta de Entrega, formular los informes respectivos.
4.5 Registro y Archivo de ordenes de Compra, Notas de Entrada, Pecosas, tanto manual y computarizado.
4.6 Apoyo en las diferentes, tomas de inventarios, registrar en la computadora los movimientos de los bienes.
4.7 Oftras que asigne el Jefe del Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Universitario en Administracién.
Alternativamente Titulo no Universitarios en Administracion
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Jefe de Oficina | OEPE | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador 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 de la Jefatura del Equipo de Patrimonio y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Almacenes, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Organicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion y tiene la responsabilidad del control de los
activos fijos, existencias y donaciones de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacion y coordinaciéon permanente con la Jefatura del Equipo de Patrimonio, con la Oficina Ejecutiva de Administracién, con el
Equipo de Integracion Contable y de Aimacén Central.
Coordina con el Comité de Altas y Bajas, enajenaciones y con las diferentes unidades asistenciales y administrativas, para el registro y control de bienes
muebles que conforman el Patrimonio-Mobiliario institucional.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Verifica el Ingresos de donaciones al Hospital.
4.2 Responsable del desplazamiento interno de bienes.
4.3 Responsable del traslado y custodia de los bienes deteriorado, entregados a la unidad de Logistica por los diferentes servicios.
4.4 Responsable de equipo de verificacion en toma de inventarios.
4.5 Verificador del ingreso de nuevos bienes al Patrimonio Institucional.
4.6 Recibo de documentos memorandos y oficios de baja de bienes.
4.7 Transferencia de bienes dado de baja (recojo), para el deposito Pinel.
4.8 Transferencia de bienes (traslado), entre dos Unidades y/o estamentos diferentes.
4.9 Emitir reporte de transferencia.
4.10 Toma de inventario a fin de afio.
4.11 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario en Administracion.
Alternativamente Titulo no Universitarios en Administracion
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Jefe de Oficina | OEPE | R.D.N°282-DG-HVLH-07 | | 31/12/2007
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador 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 de la Jefatura del Equipo de Patrimonio y se relaciona internamente con el Equipo de Programacion, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Almacenes, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Organicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion y tiene la responsabilidad del control de los
activos fijos, existencias y donaciones de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacion y coordinaciéon permanente con la Jefatura del Equipo de Patrimonio, con la Oficina Ejecutiva de Administracién, con el
Equipo de Integracion Contable y de Aimacén Central.
Coordina con el Comité de Altas y Bajas, enajenaciones y con las diferentes unidades asistenciales y administrativas, para el registro y control de bienes
muebles que conforman el Patrimonio-Mobiliario institucional.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Responsable del desplazamiento externo de bienes, por causales de reparacion, préstamo, devoluciéon de compra, etc.
4.2 Llevar el archivo fisico de los documentos fuentes.
4.3 Participar como verificador en toma de inventarios.
4.4 Llenado de Papeletas de Autorizacion, para el desplazamiento externo de todos los bienes Patrimoniales.
4.5 Seguimiento del tramite regular de la papeleta y archivo.
4.6 Llevar tarjeta de control patrimonial de todos los bienes que figuren en el activo fijo del Hospital.
4.7 Llevar libros de pecosas y su archivo.
4.8 Otras funciones que designe el Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Universitario en Administracién.
Alternativamente Titulo no Universitarios en Administracion
Capacitacion en SIGA Modulo de Almacenes.
Capacitacion en Ofimatica y digitacion computarizada.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA
La Jefatura del Equipo de Impresiones, tiene como funcién basica, Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las necesidades de Impresiones,
corte de materiales, administrar los materiales, crear y/o imprimir los formatos y/o 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 internamente con el Equipo de Programacién, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Almacenes, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgénicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacion y coordinaciéon permanente con la Jefatura de la Oficina de Logistica y con los Equipos de Almacenes, Programacion, y
Adquisiciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Coordinar con el Jefe Inmediato, todo tipo de acciones a tomar dentro de las 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 peri6dica.
4.4 Supervisar que el procesamiento de formatos se este llevando en forma adecuada.
4.5 Disefiar y/o modificar formatos de acuerdo a las necesidades.
4.6 Remitir mediante guia de remision a almacén todos los formatos elaborados y en forma detallada.
4.7 Orientar, adiestrar y asesorar a cada trabajador a mi cargo hacia el disefio gréafico de acuerdo a las necesidades del Hospital.
4.8 Velar por la 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.
Capacitacién en manejo de equipos como son fotocopiadoras, copy printers. Etc.
Capacitacion en digitacion y graficadotes computarizados.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccién, organizacion, andlisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.
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1 FUNCION BASICA
El Coordinador de Impresiones, tiene como funcién basica, apoyar en las actividades operativas en todas las necesidades de Impresiones, corte de
materiales, imprimir los formatos y/o 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 del Equipo de Impresiones y se relaciona internamente con el Equipo de Programacién, Equipo de Adquisiciones, con el
Equipo de Almacenes, etc.

Relaciones externas:
Se relaciona externamente con las diversas Unidades Orgénicas Asistenciales y Administrativas de la Institucion.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene atribuciones de comunicacion y coordinacién permanente con los Equipos de Almacenes, Programacién, y Adquisiciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Coordinar con el Jefe Inmediato todo tipo de acciones a tomar dentro de las responsabilidades asignadas.
4.2 Empaste
4.3 Engrapado de separatas.
4.4 Confeccion de sobres.
4.5 Remite materiales y formatos terminados a Almacén con guia.
4.6 Otras Impresiones
4.7 Encuadernacién Completa.
4.8 Compaginacion
4.9 Realizar disefio grafico por computadora de las diversas necesidades de la Institucion.
4.10 Impresiones (Eventualmente)
4.11 Impresiones (Completa en todas sus modalidades)
4.12 Otras funciones que le asigne el Jefe de Equipo.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Estudios superiores en Artes Graficas y/o disefio grafico.
Capacitacion en manejo de equipos como son fotocopiadoras, copy printer. Etc.
Capacitacion en digitacion y graficadotes computarizados.
Experiencia
Amplia experiencia en el &mbito de su competencia
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de direccion, organizacion, analisis y expresion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, 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 externos.
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CAPITULO VII
Comités y /o Comisiones de Trabajo

La Oficina de Logistica como unidad Organica del Hospital “Victor Larco Herrera”, encargada de
cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales se encuentra organizada e integrada a través
del 6rgano de Direcciéon y los jefes de Equipos de trabajo en un comité técnico de asesoramiento y
coordinacion el cual se reune periddicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento
legalmente establecidos y encargos especificos que le corresponde.
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CAPITULO VIII
GLOSARIO DE TERMINOS

1. ABASTECIMIENTO
Practica para localizar y procurar mercancias y productos
2. ALMACEN DE DEPOSITO

Una instalacion o centro de consolidacién que esta autorizado por los clientes para almacenar
mercancias. El pago de derechos e impuestos se haran efectivos s6lo una vez que las mercancias
han sido retiradas

3. ACCION DE CONTROL

Se denomina accién de control a la que desarrolla el personal de los 6rganos del Sistema o
contratados por éste y/o de las sociedades de auditoria independientes designadas y contratadas
para tal fin, para dar cumplimiento mediante la aplicacion de un conjunto de procedimientos y
métodos de trabajo a las atribuciones que le confiere la presente ley.
Comprende las auditorias y examenes especiales, programadas en funcion a: Mision de la entidad,
los Criterios de Rotacion de Enfasis, Materialidad, Areas Criticas y/o de incidencia,
requerimientos provenientes de Directivas especificas y/o normas de caracter general, y demas
disposiciones contenidas en la normativa de control vigente.

4. ACTA DE CONCILIACION

Documento en que se expresa la declaracion interinstitucional final sobre la certidumbre de los
montos de ingresos y gastos registrados durante un determinado Ano Fiscal. Es de caracter
interinstitucional porque participan representantes del Pliego Presupuestario, la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico y la Contaduria Puablica de la Nacion.

5. ACTIVIDAD

Es el conjunto de tareas necesarias para mantener, de forma permanente y continua, la
operatividad de la accion de gobierno. Representa la produccion de los bienes y servicios que la
Entidad lleva a cabo de acuerdo a sus funciones y atribuciones dentro de los procesos y
tecnologias acostumbrados.
Retne acciones que concurren en la operatividad y mantenimiento de los servicios publicos o
administrativos existentes. Representa la produccion de los bienes y servicios que la entidad lleva
a cabo de acuerdo a sus funciones y atribuciones, dentro de los procesos y tecnologias vigentes.
Es permanente y continua en el tiempo. Responde a objetivos que pueden ser medidos cualitativa
o cuantitativamente, a través de sus Componentes y Metas.
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6. ACTIVIDADES DE MONITOREO

Representan al proceso que evalta la calidad del control interno en el tiempo y permite al sistema
reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las circunstancias asi lo requieran. Se orienta a
la identificacién de controles débiles, insuficientes o innecesarios y, promueve su reforzamiento.

El monitoreo se lleva a cabo de tres formas:

a) Durante la realizacion de actividades diarias en los distintos niveles de la entidad;

b) De manera separada por personal que no es el responsable directo de la ejecuciéon de las
actividades, incluidas las de control; y,

c) Mediante la combinacién de ambas modalidades.
7. ACTIVO FIJO

Se considera como Activo Fijo al conjunto de bienes duraderos que posee una entidad para su
uso.

8. ADMINISTRADOR DE RED
Persona que tiene a su cargo la gestion técnica, administrativa y operativa del sistema de redes.
9. ADQUIRIENTE DE BASES

El proveedor que puede participar en el proceso de seleccion hasta la presentacion de propuestas,
por haber adquirido las Bases o, en su caso, haberlas recibido.

10.AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS

Consiste en la reduccion de la disponibilidad presupuestal de los gastos previstos en el
Presupuesto institucional, por efecto del registro de una Orden de Compra, Orden de Servicio o
cualquier documento que comprometa una Asignacion Presupuestaria.

11.ANO FISCAL

Es el periodo en el cual se produce la Ejecucion Presupuestaria de los Ingresos y Egresos.
Corresponde al afio calendario.

12. ARCHIVO

Conjunto de registros que guardan relacion. Al registro se le puede considerar como la
informacioén basica a la que se puede acceder en bloque y al archivo como una organizacion de los
registros.

Porcion de memoria auxiliar normalmente en disco ocupada por un conjunto homogéneo de
informacién (datos o programa)
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13. ASIGNACIONPRESUPUESTARIA

Son los Recursos Publicos contenidos en la Ley Anual de Presupuesto, aprobados por una
determinada Entidad del Sector Publico. Dichos recursos deben permitir lograr los Objetivos
Institucionales del Pliego, debiendo consignarse -necesariamente- en el Presupuesto Institucional
como condicién necesaria para su utilizacién por parte de la Entidad.

14. AUTONOMIA
Potestad para decidir en las materias de su competencia conforma a la Constitucién y la Ley.
15. AUTORIDAD

Autoridad es la relacion existente en cargos organizacionales donde una persona -administrador-
tiene responsabilidad de las actividades que efectiien otras personas -subordinadas-. La autoridad
es inherente al cargo funcional y ejerce discrecionalidad al adoptar decisiones que afecten a los
servidores bajo su mando. Ello implica el ejercicio de un tipo de poder legitimo, pero circunscrito
al ambito de una organizacion.

16. BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

La baja de bienes, es un proceso que consiste en retirar del patrimonio de la entidad, aquellos
bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por haber sido expuestos a acciones de
diferente naturaleza, como las siguientes:

Obsolescencia técnica Inoperancia de los bienes, producidos por los cambios y avances
tecnolégicos.

Dano y/o deterioro Desgaste o afectacion de los bienes debido al uso continuo.

Pérdida, robo y/o sustraccion Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los controles, y/o
circunstancias fortuitas.

Destruccion Afectacion de los bienes por causas ajenas al manejo institucional, (inclemencias del
tiempo, actos de violencia, etc.)

Excedencia Bienes operativos que no se utilizan y se presume que permaneceran en la misma
situaciéon por tiempo indeterminado.

Mantenimiento y/o reparacion onerosa Cuando el costo de mantenimiento y/o reparacion de un
bien es significativo, en relacion a valor real.

Reembolso y/o reposicion Opera para los bienes asegurados cuando los documentos contractuales
correspondientes asi lo determinan.

Cualquier otra causa justificable La causa justificable debe sustentarse ante la Superintendencia
de Bienes Nacionales.
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17.BASE DE DATOS

Conjunto de datos organizados entre los cuales existe una correlaciéon y que estan almacenados
con criterios independientes de los programas que los utilizan. La filosofia de las bases de datos es
la de almacenar grandes cantidades de datos de una manera no redundante y que permita las
posibles consultas de acuerdo a los derechos de acceso.

18.BASES

Los documentos que contienen los aspectos administrativos, las especificaciones técnicas y los
términos de referencia o expediente técnico, segin corresponda, que con el conjunto de
condiciones, procedimientos establecidos por la Entidad y, cuando corresponda, la proforma del
contrato, rigen un proceso de seleccion especifico en el marco de la Ley y el presente Reglamento.

19.BASES INTEGRADAS

Las Bases definitivas del proceso de seleccion, como resultado de la formulacion y absolucién de
consultas y/u observaciones, o, luego de transcurridos los plazos para dichas etapas, sin que los
adquirientes las hayan formulado.

20.BIENES

Objetos o cosas que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de
sus fines.

Los activos de cualquier tipo, muebles o inmuebles, tangibles o intangibles, y los documentos o
instrumentos legales que acrediten, intenten probar o se refieran a la propiedad u otros derechos
sobre dichos activos.

21.BIENES DE CAPITAL

Denominacion que reciben los bienes que intervienen en el proceso productivo y que generalmente
no se transforman (como maquinaria y equipo)

Se aplica al Activo Fijo, que abarca -algunas veces- gastos que contribuyen a la producciéon. Es
sinénimo de capital (o bienes) de produccion. Son los activos destinados para producir otros
activos.

22.BIENES DE CONSUMO

Son todas aquellas mercancias producidas en el pais o importadas para satisfacer directamente
una necesidad como: alimentos, bebida, habitacion, servicios personales, mobiliario, ornato, etc.

Es cualquier mercancia que satisface una necesidad del publico consumidor. Estos bienes
constituyen lo opuesto a los bienes de capital (como es el caso de las maquinarias de una fabrica),
los cuales se utilizan para producir otros bienes.



0
(o) Oficina de Logistica.

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Pagina: 41 de 49

23.BIENES Y SERVICIOS

Gastos para la adquisicion de bienes, pago de viaticos y asignaciones por comision de servicio o
cambio de colocacién, asi como pagos por servicios de diversa naturaleza, sin vinculo laboral con
el Estado o personas juridicas.

24.CALIDAD

Un proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa participan
activamente en el desarrollo de productos y servicios, que satisfagan las necesidades del cliente,
logrando con ello mayor productividad”.
25.CALENDARIO DE COMPROMISOS

Es la herramienta para el control presupuestal del gasto que aprueba la Direcciéon Nacional de
Presupuesto Publico, para establecer el monto maximo para comprometer mensualmente, dentro
del marco de las Asignaciones Presupuestarias aprobadas en el Presupuesto Institucional del
Pliego y de acuerdo a la disponibilidad financiera de la Caja Fiscal.

26.CALENDARIO DEL PROCESO DE SELECCION

El documento elaborado por la Entidad que convoca a un proceso de seleccion, en el cual se fijan
los plazos para cada una de sus etapas.

27.CAMPO

Espacio en la memoria para almacenar temporalmente un dato durante el proceso. Su contenido
varia de durante la ejecucion del programa. Un campo numérico s6lo puede almacenar valores
(digitos) y un campo alfanumeérico cualquier caracter (digito, letra, simbolo, especial)

28.CAPACITACION

La capacitacion es un proceso continuo de ensenanza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla
las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor desempeno en sus labores
habituales. Puede ser interna o externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que
pueda brindar aportes a la institucion.

En ambos casos, se debe tener en cuenta que la capacitacion es un esfuerzo que realiza la entidad
para mejorar el desempeno de los servidores, por lo tanto, el tipo de capacitacion, debe estar en
relacién directa con el puesto que desempena. Los conocimientos adquiridos, deben estar
orientados hacia la superacion de las fallas o carencias observadas durante el proceso de
evaluacion.

29. CAPTACION

Proceso propio de la ejecucién de ingresos mediante el cual se perciben Recursos Publicos por la
prestacion de un servicio publico de caracter individualizado por parte de las Entidades Publicas.
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30.CARGO

Es la denominacion que exige el empleo de una persona que, con un minimo de calificaciones
acorde con el tipo de funciéon puede ejercer de manera competente las atribuciones que su
ejercicio le confiere.

Los cargos son los puestos de trabajo a través de los cuales los funcionarios y servidores
desempefnan las funciones asignadas.

Se denomina cargo al conjunto de tareas orientadas al logro de un objetivo. Exige la contrataciéon
de una persona, que con un minimo de calificaciones puede ejercer de manera competente, las
funciones y responsabilidades que se le asigne.

La Carrera Administrativa no se efectiia a través de los cargos sino por los niveles de carrera de
cada grupo ocupacional, por lo que no existen cargos de carrera.

La asignacion a un cargo siempre es temporal. Es determinada por la necesidad institucional y
respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados.

31.CARGO DE CONFIANZA

Es la denominacién que corresponde a un funcionario designado por autoridad competente, en
aplicacion de las disposiciones vigentes.

32.CIERRE PRESUPUESTARIO

Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros presupuestarios de ingresos
y gastos efectuados durante el Ano Fiscal. Para dicho efecto, la Ley Anual de Presupuesto fija el
periodo de regularizacion.

33.CLASIFICACION DE CARGOS

La clasificacion de cargos, es el proceso de ordenamiento de los cargos que requiere la entidad,
basado en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos
exigidos para su desempeno.

34. COMPETENCIA

Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o asignadas a una entidad publica para
el ejercicio de sus funciones.

35.COMPONENTE

Es la division de una Actividad o Proyecto que permite identificar un conjunto de acciones
presupuestarias concretas. Cada componente a su vez comprende necesariamente una o mas
Metas Presupuestarias orientadas a cumplir los Objetivos especificos de las Actividades o
Proyectos previstos a ejecutar durante el Ano Fiscal.
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36. COMPROMISO DEL GASTO

Es un acto administrativo a través del cual la autoridad competente acuerda o contrata con un
tercero la ejecucién de una obra, la adquisicion de un bien, la prestacién de un servicio o la
transferencia de recursos, entre otros, luego de cumplido el proceso establecido en el marco legal
vigente.

El compromiso es previo a la realizacion del gasto por obligaciones contraidas a través de
disposicion legal, contrato o convenio, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Capitulo. En
ningln caso puede realizarse con posterioridad al pago.

El Compromiso afecta parcial o totalmente la Asignacion Presupuestaria de la actividad o proyecto
aprobado al Pliego, en la Ley Anual del Presupuesto y sus modificaciones presupuestarias y su
cuantia se determina en forma cierta o aproximada, ésta ultima cuando no pueda calcularse
exactamente, dentro del marco establecido por la normatividad presupuestaria vigente.

El Compromiso no puede exceder los montos aprobados a los Pliegos Presupuestarios en las
Asignaciones Trimestrales ni los autorizados en los respectivos Calendarios de Compromisos.
El Compromiso no implica obligacién de pago.

37.CONCIENCIA DEL CONTROL

Se refiere a la importancia que la gerencia brinda al control interno y, por lo tanto, a la atmoésfera
dentro de la cual funcionan los controles internos especificos de la entidad. Dicha conciencia es,
en gran parte, un elemento intangible; es una actitud de la gerencia que, cuando se comunica y
busca cumplirse, sirve para reducir la probabilidad de que los controles contables especificos sean
omitidos.

Un indicador que puede dar origen a la falta de confiabilidad por parte del auditor en el ambiente
de control, es el hecho que la gerencia, con el propésito de motivar al personal a lograr las metas
previstas, crea una atmosfera que conduce a un comportamiento indisciplinado o poco ético, o
permita al personal de la entidad que logre las metas evitando los controles establecidos.

Para que la conciencia de control sea realista, la gerencia debe haber impartido directivas claras
para que los controles no deban ser pasados por alto. A fin de lograr el objetivo deseado la entidad
debe establecer mecanismos generales de control para hacerlo eficaz. La adopcion de medidas
correctivas oportunas por la gerencia al conocer una debilidad existente en el control interno,
demuestra su compromiso y refuerza la conciencia de control.

38.CONSULTOR

El contratista que presta servicios profesionales en la elaboracion de estudios y proyectos y en la
supervision y gerencia de obras; en la inspeccion de fabrica, peritajes y puesta en servicio de
obras, equipos bienes y maquinarias; en investigaciones; auditorias asesorias, estudios de
prefactibilidad y de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracion de términos de
referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos procesos de seleccién, entre otros.
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39. CONTROL INTERNO

Es un proceso continuo realizado por la direccién, gerencia y, el personal de la entidad; para
proporcionar seguridad razonable, respecto a si estan lograndose los objetivos siguientes:

2> Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en los servicios
que deben brindar cada entidad publica;

2» Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

» Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; y,

2» Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

40. CONTROL PREVIO

Conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles de direccion y gerencia de las
entidades para cautelar la correcta administracién de los recursos financieros, materiales, fisicos
y humanos.

41.CUADRO DE NECESIDADES

Es el documento oficial mediante el cual todas las dependencias de una organizacion formalizan
todas sus necesidades de bienes, servicios y obras, de acuerdo a objetivos y metas establecidas en
los Planes Estratégicos y Operativos de la Organizacion y que sera consolidado y valorizado para la
formalizacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, en un marco
presupuestal aprobado.

42.DESPACHAR

Descarga de un contenedor en un transportador o cantidad pagada a un transportador para fletar
el transporte de mercancias.

43.DISTRIBUCION

Proceso de deposito y transporte de mercancias acabadas entre el final de la linea de produccion y
el cliente final.

44.DESIGNACION

La designacion consiste en el desempeno de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza
por decision de la autoridad competente en la misma o diferente entidad en este ultimo caso se
requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del consentimiento del servidor. Si el
designado es un servidor de carrera, al término de la designacién reasume funciones del grupo
ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en la entidad de origen. En caso de no
pertenecer a la carrera concluye su relacion con el Estado.

Es el acto por el cual la autoridad encarga y autoriza el desempenio de cargos de confianza con los
derechos y las limitaciones que las leyes establecen. Se puede designar a un servidor de la
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Entidad o a una persona que no se encuentre dentro de la misma, para desempenar cargos de
confianza.

45.DEVENGADO

El Devengado es la obligacion de pago que asume un Pliego Presupuestario como consecuencia del
respectivo Compromiso contraido. Comprende la liquidacién, la identificacién del acreedor y la
determinacién del monto, a través del respectivo documento oficial.

En el caso de bienes y servicios se configura, a partir de la verificacion de conformidad del bien
recepcionado, del servicio prestado o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y
legales para los casos de gastos sin contraprestacion inmediata o directa.
El Devengado representa la afectacion definitiva de una Asignacion Presupuestaria.

46.DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

Documentacion sustentatoria es un elemento de evidencia que permite el conocimiento de la
naturaleza, finalidad y resultados de la operacién o transaccion con los datos suficientes para su
analisis.

47.DONACION

Ingreso sin contraprestacion, no recuperable, procedente de otros gobiernos o de institucionales
internacionales o nacionales, publicas o privadas.

En materia de Cooperacion Técnica Internacional se entiende por Donacién a la transferencia a
titulo gratuito: de dinero y bienes o servicios, a favor del Gobierno Central, Regional y/o Local, asi
como de entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional y
organizaciones no gubernamentales de desarrollo receptoras de cooperacién técnica internacional,
destinados a complementar la realizacion de un proyecto de desarrollo.

Para efectos presupuestarios sé6lo se incorporan las donaciones en dinero o cuando se hubiera
monetizado una donacién de bienes.

48. DONACIONES Y TRANSFERENCIAS

Comprende los recursos financieros no reembolsables recibidos por el Gobierno provenientes de
agencias internacionales de desarrollo, gobiernos, instituciones y organismos internacionales, asi
como de otras personas naturales o juridicas domiciliadas o no en el pais. Se consideran las
transferencias provenientes de las Entidades Publicas y Privadas sin exigencia de
contraprestacion alguna.

Incluye el rendimiento financiero y el diferencial cambiario, asi como los saldos de balance de
ejercicios anteriores.

49.DELEGACION DE FIRMA

Los titulares de los é6rganos administrativos pueden delegar mediante comunicacién escrita la
firma de actos y decisiones de su competencia en sus inmediatos subalternos, o a los titulares de
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los 6rganos o unidades administrativas que de ellos dependan, salvo en caso de resoluciones de
procedimientos sancionadores, o aquellas que agoten la via administrativa.

En caso de delegacion de firma, el delegante es el tinico responsable y el delegado se limita a
firmar lo resuelto por aquél.

El delegado suscribe los actos con la anotacién "por", seguido del nombre y cargo del delegante.

50.DIAGNOSTICO:

Identificacién y explicacion de las variables directas e indirectas inmersas en un problema, mas sus
antecedentes, medicion y los efectos que se producen en su medio ambiente.

51.DIRIGIR:
Acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de objetivos y resultados, con
determinados recursos.

52.EFICACIA:
Indicador de mayor logro de objetivos o metas por unidad de tiempo, respecto a lo planeado.
53.EFICIENCIA:

Indicador de menor costo de un resultado, por unidad de factor empleado y por unidad de tiempo.
Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto al costo de producir esos resultados.

54.ESTRATEGIA:

En un proceso regulable; es el conjunto de las reglas que aseguran una decisién 6ptima en cada
momento. Una estrategia por lo general abarca los objetivos, las metas, los fines, la politica y la
programacién de acciones de un todo organizacional o individual.

55.EVALUAR:

Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento y espacio dados, con los
resultados esperados en ese mismo momento. Es buscar las causas de su comportamiento,
entenderlas e introducir medidas correctivas oportunas.

56. DIRECCION

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacién efectiva de
todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida basandose en decisiones,
ya sea tomadas directamente, ya, con mas frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila
simultaneamente que se cumplan en la forma adecuada todas las 6érdenes emitidas.
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57.EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA

El conjunto de documentos que comprende: memoria descriptiva, especificaciones técnicas,
planos de ejecucion de obra, metrados, presupuesto, Valor Referencial, analisis de precios y
formulas polinémicas y, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio geolégico, de impacto
ambiental u otros complementarios.

El expediente técnico es el instrumento elaborado por la entidad licitante para los fines de
contrataciéon de una obra publica. Comprende entre otros: bases de la licitacion, memoria
descriptiva, planos, especificaciones técnicas, metrados, precios unitarios y presupuesto, estudio
de suelos, férmulas polinémicas, y pro forma de contrato.

58.FUNCION

Conjunto de actividades necesarias, permanentes, afines y coordinadas, para alcanzar un objetivo.
La funcién es la razén principal para la existencia de una institucién, dado que esta se desagrega
de la misién y objetivo. Las funciones orientan la configuracién de la estructura organica y los
procedimientos en la fase inicial o disefio. Al funcionar la organizacién, estos elementos se
entrelazan armonicamente obteniéndose el aparato administrativo en funcionamiento.

59.FUNCION PUBLICA

Toda actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona
natural en nombre del Estado o al servicio del Estado o de sus entidades, en cualquiera de sus
niveles jerarquicos.

60. FUNCIONES DIRECTIVAS

Son las funciones generales que se cumplen en todo érgano o unidad administrativa, formal o
informalmente como instrumento de trabajo; siendo las principales: Planeamiento, Organizacion,
Direccion y Control.

61. KARDEX

Es un documento de control de las unidades fisicas valoradas del movimiento de entrada y salida
de los bienes del Almacén General. El control de kardex sistematizado esta a cargo del Equipo de
Programacion.

62.LOGISTICA

Explica el proceso de cémo se han de allegar los recursos necesarios en el lugar, cantidad y tiempo
adecuados.

Alguien se preocupa de lo que requiere cada situaciéon y asegura ademas de que todos los recursos
necesarios estaran disponibles en el momento adecuado.
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63. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento normativo que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica
y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignaciéon de Personal.

64. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

El Manual de Procedimientos Administrativos es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada,
las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones y debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas, sirven como elementos de
analisis para desarrollar estudios de racionalizacion.

65.META

Es la cuantificacién del objetivo especifico. Indica la cantidad y unidad de medida del resultado
deseado y el tiempo y lugar para lograrlo. Se compone de Verbo+cantidad+unidad de
medida+tiempo+localizacion.

66. METODO:

Sucesién logica de pasos o etapas que conducen a lograr un objetivo predeterminado.
67.ESTRUCTURA FUNCIONAL

Es el conjunto de funciones armoénica y gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.

68. PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA) Y LA NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN

Son los Ginicos documentos para autorizar la salida y/o entrada de bienes del Almacén, los
mismos que son suscritos por el encargado del Almacén de la Gerencia de Logistica.

69.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.
El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones es el documento en el que constan, de manera
planificada y ordenada, los Procesos de Seleccion que la Entidad va a convocar o realizar en el

ano, en funcién al cumplimiento de sus metas y objetivos.

Contiene la siguiente informacion:

1. Numero Correlativo que le corresponde dentro del Plan Anual
2. Tipo de Proceso de Seleccion
3. Objeto del Contrato, Bien, Servicio u Obra

4. Breve descripcion de lo que se va a adquirir o contratar
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5. Codigo CIIU

6. Valor estimado del Proceso

7. Tipo de moneda con el que se planea pagar, que puede ser en soles o délares
8. Fuente de Financiamiento con la que se piensa pagar

9. Fecha probable de la Convocatoria

10. Organo o Entidad encargado de la adquisiciéon o contratacion (En caso de Convenios
Internacionales)

11. Codigo de Ubicacion Geografica de la Entidad

12. Una columna de Observaciones

70. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Es la prevision de Ingresos y Gastos, debidamente equilibrada, que las entidades aprueban para
un ejercicio determinado.

El Presupuesto Institucional debe permitir el cumplimiento de los Objetivos Institucionales y
Metas Presupuestarias trazados para el Afio Fiscal, los cuales se contemplan en las Actividades y
proyectos definidos en la Estructura Funcional Programatica.

Los niveles de gasto considerados en el Presupuesto Institucional constituyen la autorizacion
maxima de egresos cuya ejecucion se sujeta a la efectiva captacion, recaudacion y obtencién de los
recursos que administran las Entidades.

71.PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA)

Es el Presupuesto Inicial aprobado por el titular del Pliego de acuerdo a los montos establecidos
para la Entidad por la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

72.PRINCIPIO DE COORDINACION:

Este principio sustenta el hecho de que la organizacion debe aspirar a ser un proceso Integrador
por medio del cual se armonicen adecuadamente los esfuerzos o interacciones de las personas,
grupos y entidades. Bajo este principio se establecen y unifican los criterios a fin de que puedan
contribuir al logro de ciertos objetivos previamente fijados.

Uno de los medios mas eficaces para lograr la coordinaciéon es mantener informados a los
miembros del grupo sobre los fines de la organizacién, promoviendo el intercambio de ideas,
sugerencias y opiniones mediante una adecuada comunicacion.
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73.PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MODIFICADO (PIM)

Es el Presupuesto Actualizado del Pliego. Comprende el Presupuesto Institucional del Apertura
(PIA) asi como las modificaciones presupuestarias (tanto en el Nivel Institucional como en el
Funcional Programatico) efectuadas durante el ejercicio presupuestario.

74. ORGANIZACION

Es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades
de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

75.ORDEN DE COMPRA

Documento oficial que se emite, una vez adjudicado el bien o bienes, a favor del postor al cual le
fue adjudicada la buena pro de un proceso de seleccion o una partida especifica, para que el
postor proceda a entregar el bien adjudicado.

Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a un precio convenido. La
solicitud también especifica los términos de pago y de entrega. La orden de compra es una
autorizacién al proveedor para entregar los articulos y presentar una factura. Todos los articulos
comprados por una compania deben acompanarse de las 6rdenes de compra, que se enumeran en
serie con el fin de suministrar control sobre su uso.

Cuando el Almacén General no cuenta con existencia del material o se ha llegado al nivel de
inventario en el cual debe generarse un nuevo pedido se procede a realizar una orden de compra,
la cual se entrega al proveedor elegido especificando los plazos de entrega, las condiciones de pago
y las caracteristicas del material solicitado:

76.ORDEN DE SERVICIO

Documento oficial que se emite, una vez adjudicado el servicio, a favor del licitador al cual le fue
adjudicada la buena pro de un proceso de seleccion o una partida especifica, para que el postor
proceda a entregar el servicio adjudicado.

77. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Es la expresion utilizada para senalar las obligaciones que se derivan del ejercicio de las funciones
de un cargo. Igualmente, implica la imputacion de consecuencias sobre la base del Reglamento de
Organizacion y Funciones, de las facultades y atribuciones correspondientes al cargo. Es la
consecuencia o contrapeso del ejercicio de la autoridad.

78. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Es un instrumento normativo gestion institucional en el cual se precisan la naturaleza, la
finalidad, las funciones generales, las atribuciones de los Titulares de la Unidades Organicas y sus
relaciones, de acuerdo a la norma legal de creacion y disposiciones complementarias. Asimismo,
establece la estructura funcional y organica de las dependencias hasta el tercer nivel
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organizacional, tipificandose las atribuciones de los cargos directivos, especificandose la capacidad
de decision y jerarquia del cargo asi como el ambito de supervision.

79.SUPERVISAR:

Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las normas preestablecidas y en
el tiempo y lugar determinados.

80.UNIDAD IMPOSITIVA TRIBUTARIA (UIT)

Monto de referencia que es utilizado en las normas tributarias a fin de mantener en valores
constantes las bases imponibles, deducciones, limites de afectacion y demas aspectos de los
tributos que considere conveniente el legislador.



