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Resolucion Directoral

Lima, . J 6. de S2ENEAE . e 2028

VISTO, |2 progasesta el Jefe (o} del Organo de Condrol institucional del Hospital *Sants Rosa’, memante Memazandum M 153-0C1-5A4-D5-H5R-
2008108, ded 18 de Agosto del 2008 . o

CONSIDERANDO:

Crss reciants Resolucibn Ministenst W* 1022-2007MINSA def Ministero de Salud de fecha 11 de Diciembre del 2007, se-aprisha &l Reglamernto
de Organizacién y Funciones del Hospital Santa Hosa,

Oiie, medtante Resolucian Directoral N* (1276-2008-54-DEHER:-0EPRDG, se aprueba fa Directiva: denominada “Mormas para & Senicic de
Fedocopiade en el Hospil2 Santa Rosa’, documento elaborado por ta Oficina Elecutiva de Flaneamienta Estalégicn. & solicitud de 13 Cicing
Ejecutva-de Administracs;

Crie. madiants dommento del VISTO, e Organo di Contral Institicicnal hace de conoemignty con respects a la Diecliva antes mendionada que
a8l Humeral . Responsabilidades fteral ¢ Del Organd e Control Institucional, item 1) Efectuar el control y supervision del cumplimiento de
la presente Directiva; informando y proponiendo las correcciones que deban efectuar las diversas unidades organicas y el proveedor
externo; 1 funcida del Ormano deControl Instiucions &g el de realizar el corrol gubernamental a ks actas v resultadas dela sl plblica, en
&l gy cesting de fos recutsos v bienes de fa Entidad, asimismo que con e ejercicio del cantral preventiva sin caracler vinculante coniribiye al
mejoeaniento de | entdad en sus: sislemas adminisirativos de gesticn. y g eontrol nlemna; gin perfuicio. del conlrol pasterion que. carresponda
electuar,

Q. Medizne Olicia N 164-2008-54-D5-HSR-OEPE, remilida a 1a Direccion Geneeal, la Oficina Ejgcutiva de Planeamiento Eslrategico propane
Lt modificanon de la R0y dela Direcliva con la finalidad de supmmie gl ifem 1}y liveral o del Numsaral i

Que, es de interes formalizar alguncs. procesos 1Bcnicos y de Eordrol son Ja finglidad de” desarroliar gt manera: mas: Gplimala: gestion
adminisirativa;

Edrarde 3 i apinade par la Oficing Ejecutiva de Planeamients Estrtégicn del Hospital Santa Rosa, de-canformédad con al gz Ty del A 87 del
Reglamenta de Crganizacicn y Funcionas del Hospilal Santa Rosa;

o T opinian Tavorabie del Diceclor Ejecutive de la Dhcina Ejpcutva de Admingstracin del Hospital Sania Rosa,

SE'RESUELVE:

Articulo 1. Suprimir @l numeral 5. Fesponsabilidades, fiteral . Del argano ds Control Instibpeicnal, Bem 1) Efectuar el conlrol ¥
! supervision del cumplimienta de la presente Directiva, informando y proponiendo las comecciones que deban
efectuar 1as diversas vhidades organicas y el provesdor externo de fa Direcliva denominzdz "HORMAS PARA EL
SERVICIO DE FOTOCOPIADO EN EL HOSPITAL SANTA ROSA”™, documenty aprobade mediante F.O: N N27E-2008-5A:

DS-HSROEPEDG con fecha 11 de Agasta del 2008,

Articubo 2- Diejar sin efecto fas normas que se opongan & la prasente Resciucdn.
Arficulo 3°- La presents Resolucisn entrark en vigencia ab-dia siguiente de su aprobacion.

Regisfresey Comusiguese.

AR LD W LIMA - CI
RIS )
-’{'; - Iirﬁl__éﬁ R s
- -\tﬁ{'&;&;élﬂ E: -E-.-T.Pr.“l'-':ﬂ Rk eegi

i TTROD
pEkE© R EIECUTIVE ]

L. Oficing Emnulive g Sdmirsiracion
g ann g Condeot instiudanal
{iizina Ejeculiva o Plansarmiento Estratégics
Olising de Logistica
Archivg

REEREANSAECCRELImeqy




HOSPITAL SANTA BOSA

DIRECTIVA N° 003-2008-5A-DS-HSR-OPE

NORMAS PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO EN EL
HOSPITAL SANTA ROSA

1. OBJETIVO
Establecer las Normas para el servicio de fotocopiado en el Hospital Santa Rosa
2. FINALIDAD

aj Estandarizar los procesas de requerimiento, atencion y control del servicio de
folocopiado en el Hospital Santa Rosa.

b} Mejorar el servicio de folocopiado, tercerizado por el Hospital.

c) Controlar y supervisar el servicio de fotocopiado gue realiza el proveedor
externo que olorga este servicio,

3. BASE LEGAL

a) Inciso a} y ¢} del Articulo de la Ley N® 28427 del, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2005,

b) Articulo 7° de la Ley N° 27785 "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y
de la Contraloria General de la Replblica”,

4. ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion y cumplimiento en las unidades orgéanicas del
Hospital Santa Rosa que hagan uso del servicio de fotocopiado, tercerizado por el
Hospital.

3. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
a.  DEL REQUERIMIENTO

1) Lajefatura de las unidades organicas, sean estas Departamentos, Oficinas,
efc. aprobaran el requerimiento de fotocopiado, reducciones; ampliaciones,
anillados, espiralados con mica y otros similares, de [a documentacion de Ia
unidad organica a su cargo, teniendo estas conocimiento del nimero y que
sean debidamente justificados.

2} Los requenmientos seran autorizados a fravés de un formato denominado
‘Formato de Solicitud de Orden de Trabajo”.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE FOTOROPIADD EN EL HOSEITAL SANTA ROSA
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HOSPITAL BANTA ROSA

3} El'"Formato de Solicitud de Orden de Trabajo”, sera formulado con letra de
imprenta, clara vy legible describiendo la fecha, nombre del responsable
quien  solicita la fotocopia v la cantidad de folocopias, reducciones,
ampliaciones, anillados, espiralados con mica; requeridos; ademas del sello
y firma del jefe solicitante.

4y Los "Formatos de Solicitud de Orden de Trabajo”", una vez distribuidos a
cada unidad orgénica, sean estas Departamentas, Oficinas, efc. deberan ser
lenados por el personal que la jefatura autorice y sellados y firmados por &l
jefe solicitante, luego sera entregado al proveedor para su atencion.

b.  DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO

1) La ejecucion de la presente directiva corresponderd al proveedor externo,
cuando le comesponda efectuar sus servicios a nivel interno o sea a nivel de
unidades organicas del Hospital.

2} El proveedor externo encargado de atender las solicitudes autorizadas en el
‘Formato de Solicitud de Orden de Trabajo” y de acuerdo a lo establecido en
la fase de los requerimientos de esta Directiva.

3} Ejecutado el servicio, el solicitante del requerimiento recibira el frabajo ¥
firmara el respectivo Formato dando conformidad al servicio proporcionado.

¢.. DEL CONTROL E INFORME DEL SERVICIO

1) Los Formatos de Solicitud de Ordenes de Trabajo atendidos, seran
entregados a la Oficina de Logistica para el pago correspondiente.

2} El Proveedor preparara un resumen del informe estadistico de las
atenciones efecluadas mensualmente, y seran entregadas a la Oficing de
Logistica, en cuadros comparativos diferenciados por dependencias del
Hospital, adjuntande los "Formatos de Solicitud de Ordenes de Trabajo”
atendidos, para el pago correspondiente.

6. RESPONSABILIDADES
a.. Dela Oficina de Logistica

1) Previo costeo de los cuadros comparativos en forma mensual, autorizara el
pago correspondiente por parte de la Oficina de Economia.

2} Realizar el monitoreo del consumo de requerimientos por unidades
organicas, a fravés de cuadros comparativos.

b. Del proveedor externn

1) Atender los requerimientos de servicio de fotocopiado de documentos de las
Dependencias solicitantes, en forma oportuna y con calidad.
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HOSEITAL SANTA ROSA
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2} Realizar el confeo y presentar los cuadros comparativos a la Oficina de
Logistica, los cuales han sido observados previamente por los jefes de las
dependencias del Hospital.

3) Realizar los mantenimientos preventivos de los equipos de fotocopiado,
ademas de abastecerse de los insumos necesarios para la atencion
aportuna del fotocopiado:

4} Guardar absoluta confidencialidad respecio a los documentos entregados
por las diversas unidades organicas del Hospital. asi como de Ia informacion
a |a que pueda tener acceso en razon del servicio prestado,

9} Responder por cualquier error v omision en el cumplimiento  de  sus
obligaciones ylo por los perjuicios que cause a las dependencias del
Hospital en el desarrollo del servicio que presta, obligandose a subsanar y
corregir los defectos que se produzean.

6)  Establecer las medidas de seguridad coirespondientes, para casos de
incendios u otros,
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HOEDITAL SANTA ROEA

Formato de Selicitud de Ordenes de Trabajo

Formato de Solicitud de Ordenes de Trabajo

FECHA
SOLICITADO POR
CANT, CONCERTO
Matacanias

Regucciones/ampliaciones
Aniflados/espiraladoscon vijca

Sella v Firma Jefe Salivitanse Recibe conforme

{riihre i firsi)

FECHA
SOLICTTADO POR
! CANT, CONCEPTO
: Fofaeopios
Reducciones/ampliceiones
Anilladosiespivalados con mica
Sty Fiyma Jofe Solicitaite Recibe confovane
{rombre v firmal -
Eormato de Solicitud de Ordenes de Trabajo
FECHA
SOLICITADC POR L4 meg g et e S
CANT, CONCEPTO
Fofocopias

Sedlarp Fira Jefe Saliciianie

Redyectonesiampliaciones
Anilladosiespiralados conmica

R e e s s e I e

Recibe conforme
{rombre ¥ i)

Formato de Solicitud de Ordenes de Trabajo

FECHA
SOLICITADO POR s v
CANT. CONCEPTE
Fotacopias

Reaucciones/aompligeiones
Anilladosiespiraladas con wica

Selley Firma Jefe Solicininge

Recibe vomfprate

fhoindrs v Sirmc)
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