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Que, el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normativo de gestion que describe
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a partir de la
estructura organica y objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos consuderados en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP);

A

3k R8P ¢ la cual establece los criteraos para la elaboracion de los Manuales de
) &/ Organizacion y Funciones:
\“%om« / g y

Que, mediante Resolucion Directoral N° 0533-2010/D/HNDM, de fecha 30 de diciembre de 2010,
se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Nacional
‘Dos de Mayo”;

o Que, cér; Memorandum N° 229-OL-HNDM-2014, de fecha 21 de febrero de 2014, la Jefatura de la
'\ Oficina de Logistica remite a la Oficina de Planeamiento. Estratégico, el Manual de Organizacion y
' Funciones de la Oficina de Logistica;

Que, contenido en visto, viene el Informe N° 011-2014-OEPE-N°19-ETO-HNDM, de fecha 24 de
febrero de 2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
donde recomienda se apruebe el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica
del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, al haberse actualizado el citado Manual tomando en cuenta
225 las normas y procedimientos emitidos en la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-02, Directiva para la
. @\Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional;

%/ Estando a lo propuesto por la Oficina de Logistica;

Con las visaciones del Director Adjunto, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de la Jefa de la Oficina de Logistica y del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica,

<
@

23\;"\’ De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
.05 27444, la Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA, de Delegacién de Funciones, y la

Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;




SE RESUELVE:

S Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
LOGISTICA DEL HOSPITAL NACIONAL ‘DOS DE MAYO’, que en sesenta y tres (63) folios,
forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 05633-2010/D/HNDM, de fecha 30 de diciembre
de 2010.

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucion dispondra la publicacion de la
otk presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

Registrese, comuniquese y archivese;
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OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica es un documento técnico
normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas
y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Dos de Mayo.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas
a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicaciéon y medio de capacitacién e informacién para
entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las tareas delegadas

2. ALCANCE

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado a
la Oficina de Logistica, en sus diferentes componentes, teniendo caracter obligatorio su
conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o destacado en la Oficina.
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Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO I

BASE LEGAL

Para la elaboracién del presente Manual de Organizacién y Funciones, la Oficina de Logistica del

Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud (20-07-97)

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de gestion del Estado (30-01-02)

D.L. N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico (24-03-84)

Decreto Legislativo N° 1017 Aprueba la ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 29873 Ley que modifica el D.L. N° 1017

Decreto Ley N° 22056 - Aprueba el Sistema Nacional de Abastecimiento

D.S. N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM Aprueban Lineamientos para la Elaboracion vy
aprobacién del Reglamento de organizacién y Funciones por parte de las entidades de la
Administracion Publica

D.S. N° 154-2001 — Aprueba el Reglamento General de Procedimiento Administrativo de los
bienes de propiedad estatal

Decreto Supremo N° 195-2006/EF - Modifica el Reglamento General de Procedimiento
Administrativo de los bienes de propiedad estatal.

Decreto Supremo N° 184-2006-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
R.M. N° 696-2008/MINSA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Nacional “Dos De Mayo”.

R.D. N° 045-2014/MINSA - Aprueba el Cuadro para Asignaciéon de Personal del Hospital
Nacional “Dos De Mayo”, de fecha 20-01-14.

R.M. N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el modelo de Reglamento de Organizacién y Funciones
de los Hospitales.

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional” — Aprobado por R.M. N° 603-MINSA de fecha 28-07-06.

D.S. N° 083-2004-PCM - Texto Unico Ordenado de la ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

D.S. N° 084-2004-PCM — Reglamento de la ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado
RJ. N° 118-80-INAP/DNA - Aprueba las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento
SA N° 05- Unidad en el Ingreso y Custodia de Bienes

OFICINA DE LOGISTICA 4




CAPITULO 1lI
CRITERIOS DEL DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas
y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se
busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la
duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el
menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo
distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccién u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse
de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 6 actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas,

OFICINA DE LOGISTICA 3
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3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicaciéon en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos Jefaturales, asi como
facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros.

La organizaciéon es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo
o puesto de trabajo.

OFICINA DE LOGISTICA 6
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CAPITULO IV
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Organigrama Estructural

La Oficina de Logistica es la encargada de lograr los 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 y tiene la siguiente estructura organica:

Jefe/a de Oficina

Coordinadores de Equipos:

a)
b)
c)
d)
e)

Equipo de Trabajo de Informacién y Programacién
Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones
Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales

Equipo de Trabajo de Imprenta

Equipo de Trabajo de Almacén

2. Organigrama Estructural.

DIRECCION
GENERAL
OFICINA EJECUTIVA
DE
ADMINISTRACION
OFICINA
DE
LOGISTICA
OFICINA DE LOGISTICA 7
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

3 Organigrama Funcional

OFICINA EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

JEFE/A DE OFICINA
e ASIST.EJECUTII (1)
e TECADMI (1)
EQUIPO DE TRABAJODE EQUIPO DE TRABAJO
INFORMACION Y DE ALMACEN

PROGRAMACION
L —| ¢ ESPEC. ADM. II (1)
e ASIST. ADM. I (4) e TECADMI (9)

e TEC. ADM. 1 (4) e AUX.ADM. I(1)
e AUXILIAR ADI (1)

e DIGITADOR (1)

EQUIPO DE TRABAJO
DE IMPRENTA

e TEC. ARTES GRAF. I (1)
e TECNICO ADM I (1)
e AUX.ADM.I(1)

EQUIPO DE TRABAJO EQUIPO DE TRABAJO
DE ADQUISICIONES Y DE BIENES
CONTRATACIONES PATRIMONIALES

* ASIST. ADM. I (1)
e TEC. ADM. II (1)
e TEC. ADM. (7)

ESPEC. ADM. II (1)
ASIST.EJEC.II (1)
ASIST. ADM (1)
TEC. ADM. II (1)
AUX.ADM (1)

OFICINA DE LOGISTICA
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Oficina de Logistica del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, cuenta con los siguientes cargos
clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado con R. M. N° 045-2014/MINSA, de
fecha 20 de enero del 2014.

Vi DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

E\!II. 3 DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGAMNICA: OFICINA DE LOGISTICA

. N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coODIGO CLASIFICACION TOTAL SILUAC' DEL CAH:D CCDI:IRF‘I;:NDZi
168 |JEFE/A DE OFICINA 01107022 SP-DS 1 1

176§ 171 |ESPECIALISTA ADMBISTRATVG U 01107035 SP-ES 2 P4

172§ 177 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01167038 SP-AP & &

178/ 178 |TECNICOMA ADMNISTRATVG I 01107028 SP-AP 2z 2z

180 /i 201 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107028 SP-AP 22 2
202 |TECHICO/A EN IMPRESIONES 01107028 SP-AP 1 1

202 /204 |ASISTENTE EJECUTNG I 01107028 SP-&F 2 2

| 20¢ [DIGTADORIA 011870238 SP-&P 1 1

- 208/ 209 [AUXILIAR ADMINISTRATVG 01107038 SP-4F < 4

- ("): Directivo Superior de libre designacién (nivel de confianza) TOTAL UNIDAD ORGANICA 41 41 0 i}
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los cargos

OFICINA DE LOGISTICA 10
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AUSFITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pag. 1 de 29.

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: No. DE

1 cODIGO

JEFE/A DE OFICINA CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: D3-05-295-1 0169

1.

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas de la Oficina de
Logistica en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital.
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Con la Direccién Ejecutiva de Administracién depende directamente

* Con los Jefes de las distintas unidades organicas: coordinacién.

= Con el personal a su cargo: Supervision

Relaciones externas:

* Ministerio de Salud: coordinacién.

OSCE: Coordinacion.

Ministerio de Economia y Finanzas: Coordinacion

Otras entidades publicas: Coordinacién

Empresas: Coordinacién.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* Representa por delegacion, al Director/a Ejecutivo/a de Administracion en actividades
sectoriales e Intersectoriales relacionadas al area de su competencia.

* Autoriza la ejecucién de reuniones técnicas administrativas en la Oficina y en las unidades a su
Cargo.

= Supervisa la labor de los responsables de las unidades funcionales de la oficina en
concordancia con las normas y directivas vigentes.

= Autoriza la ejecucion de la programacién del horario de trabajo, vacaciones, cambios de turnos y
otros del personal de la oficina y unidades funcionales a su cargo.

= Evalua la labor del personal asignado a la oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y proponer a la Direccién Ejecutiva de Administracién, el plan integrado de trabajo
anual de la Jefatura de Logistica, informando periédicamente los logros alcanzados al 6rgano de
Direccion y Asesoramiento de la Institucién, en conformidad con los lineamientos del sector.

b) Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a los procesos de Abastecimiento.

¢) Informar, ordenar y hacer cumplir las funciones del personal dentro de la estructura
organizacional de la Institucion y las normas legales vigentes.

d) Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Personal y Economia la
formulacién y elaboracion del presupuesto anual de la Institucién, asi como la formulacién,
sustentacion, Calendario de compromiso, los créditos suplementarios y otras.

e) Presentar un consolidado periddico de la ejecucion de los procesos logisticos al érgano de
Direccién Administrativa y Organo de Control de la Institucion, en concordancia con los objetivos
del area, en conformidad con los lineamientos del sector y la ley de transparencia y acceso a la
informacién publica.

f) Coordinar y elaborar un informe de evaluacion integral periédico, en funcion a los reportes de
operacion, programacién, compras y almacén, al Organo de Direccién y Control de la institucion,
de manera eficiente y oportuna, en funcién a los objetivos y metas institucionales.

g) Proponer normas que regulen las actividades de adquisicién, almacenamiento y distribucion de
bienes, teniendo en cuenta su conservacion, seguridad uso y movimiento.

h) Planificar y organizar una eficiente administracion de los recursos materiales, servicios, control
Patrimonial, Programacién, Adquisicién, y almacenamiento de los bienes y/o servicios, solicitado
por los usuarios y su atencién en forma oportuna, en conformidad con la ley de Contrataciones

.Y Adquisiciones del Estado.
i) Participar en la elaboracion, actualizacién de documentos técnicos normativos e instrumentos de

OFICINA DE LOGISTICA
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

gestion.
j) Las demas funciones que le asigne el Director/aEjecutivo/a de Administracion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Minimos Exigibles:
+ Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e  Alternativo:En caso de no contar con Titulo Profesional poseer una combinacién equivalente
de grado académico y experiencia.
e Capacitacién especializada en el area.
e Certificacion otorgado por el OSCE

Experiencia:

e Experiencia en el desempefio en labores relacionado con la especialidad.
e Experiencia en la ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

e Experiencia en conduccién de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos.

Capacidad de analisis de sintesis de direccion de organizacién

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion, para motivar al personal y trabajar en equipo
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

OFICINA DE LOGISTICA 12
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P4-05-338-2 0203

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad administrativa

2. RELACIONES:
Relaciones internas;
= Con el Jefe/a de Oficina: Depende directamente.
= Con los jefes de los diferentes equipos de trabajo de la Oficina: Recepcién y atencién.
= Con los jefes de las diferentes Unidades Organicas: Coordinacion

Relaciones Externas;
e A solicitud de su jefe inmediato

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y disposiciones vigentes de la Oficina.

b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la
Agenda con la documentacién respectiva.

c) Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia y taquigrafia.

e) Organizar el control y seguimiento de expedientes, preparando periédicamente los informes
de situacion.

f) Realizar actividades de recepciodn, clasificacion y archivo de documentos de la Oficina de
Logistica.

g) Las demés que le asigne elJefe/a de Oficina de Logistica.

5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn
Minimos Exigibles:
e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
e Alguna experiencia especializada en el area.
Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.
= Experiencia en Sistemas operativos y cursos de procesador de textos y hojas de calculo.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo.

Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacion y responsabilidad al frente a la labor encomendada.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

Capacidad de vocacidn y responsabilidad al frente a la labor encomendada

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"P4g. 3 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - JEFATURA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0180

1. FUNCION BASICA:

Brindar apoyo administrativo y sistematizar el flujo del tramite documentario de la Oficina
de Logistica.

2. RELACIONES:
Relaciones internas:

= Con el Jefe/a de Oficina: de quien dependedirectamente y reporte al cumplimiento de sus
funciones.

= Con el Asistente Ejecutivo I, Relacién de Coordinacion
= Con los jefes de los diferentes equipos de trabajo de la Oficina: Recepcién y atencion.
= Con los jefes de las distintas Oficinas, Departamentos, Servicios: Atencién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y disposiciones vigentes de la Oficina.

b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdamenes y preparar la
Agenda con la documentacién respectiva.

c) Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia y taquigrafia.

e) Organizar el control y seguimiento de expedientes, preparando periédicamente los informes
de situacion.

f)  Recepcionar, analizar y archivar la documentacion clasificada.

g) Las demas que le asigne el Jefe/a de Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativa de Oficina, relacionados al Sistema.
= Experiencia en labores técnicas referentes al area

Capacidades, habilidades y actitudes

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

= Habilidad para tolerancia al estrés

= Capacidad de vocacién y responsabilidad al frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

OFICINA DE LOGISTICA 14
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EQUIPO DE TRABAJO DE INFORMACION Y
PROGRAMACION
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"P4&g. 4 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 3 cODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1 0172
1. FUNCION BASICA:

Supervisar, Ejecutar, analizar evaluar y coordinar las actividades especializadas de asistencia
profesional en la programacion de los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y
oportunidad requerida por los usuarios internos, asi como proponer mejoras en el proceso de
programacion, para el cumplimiento de los objetivos funcionales de la Institucion.

2. RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el Jefe/a de Oficina: de quien depende directamente y reporte al cumplimiento de sus
funciones.
= Con los jefes de los diferentes Unidades de la Oficina: Coordinacion.
= Con los jefes de las distintas Oficinas, Departamentos, Servicios: Coordinacién.
Relaciones Externas:
e Con Proveedores: Relacién de Coordinacion
e A solicitud de su Jefe inmediato superior con las siguientes entidades: Ministerio de Salud,
OSCE, Ministerio de Economia y Finanzas, Otras entidades publicas: relacionadas de
Coordinacién.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Representacion técnica del equipo de Programacion
e Autorizacion de actos técnicos — Administrativos del equipo de Programacion
e Supervisién, Control y evaluacion de las actividades del equipo de Programacion
e Convocatoria del personal que labora dentro del equipo de Programacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con los Jefes de Equipos de la Oficina sobre trabajos a realizar en el mes.

b) Solicitar las necesidades anuales a los jefes de departamentos y/o oficinas, para que en
coordinacion con cada uno de sus servicios, elaboren sus cuadros de necesidades en forma
trimestral.

c) Elaborar reportes de operacién de los procesos de programacion compras y almacenamiento
correspondiente a su Jefatura.

d) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, por especificas de gasto y grupo genérico indicando
la modalidad de adquisicion, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento estratégico, para
efectos de disponibilidad Presupuestal.

e) Elaborar los cuadros de adquisicion en base al Plan anual de adquisiciones, en forma
mensual y trimestral.

fy Coordinar la programacion de actividades.

g) Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

h) Elaborar la programacién mensualizada en concordancia a las necesidades de bienes y
servicios en base a la programacién trimestral y calendario autorizado por el Pliego,

i)y Elaborar reportes periddicos de evaluacion, sobre la ejecucién del Plan Anual, con descripcion
y comentario de las actividades del Personal a su cargo encargados de cada partida, de
acuerdo con las disposiciones técnico-administrativas que norman el funcionamiento del
hospital.

j) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad, en el marco de los
dispositivos legales vigentes de requerimiento en la adquisicién de bienes definidos

k) Llevar el registro de especificaciones técnicas de los bienes adquiridos por la entidad
conforme a los detalles solicitados por el usuario y mejoradas a través de los procesos de
adjudicacion.

I) Establecer lineamientos de seguimiento del cumplimiento de la normatividad de

OFICINA DE LOGISTICA 16
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Ministerio de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

contrataciones.

m) Realizar la fase de contratacién Actos Preparatorios-Indagacién de las posibilidades que
ofrece el mercado, para determinar el valor referencial.

n) Participar en la elaboracion, actualizacién de documentos técnicos normativos e instrumentos
de gestion.

o) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
Minimos Exigibles:
e Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Alguna capacitacién especializada en el area.
e Certificacién otorgado por el OSCE

Experiencia
= Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.

= Alguna experiencia en conduccién de personal

Capacidades, habilidades y actitudes:

Habilidad de liderazgo

Capacidad de analisis, de sintesis, de direccion, de organizacion

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion para motivar al personal y trabajar en equipo
Mantener la confiabilidad en la informacion de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"P4g. 5 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1 0173

1. FUNCION BASICA:
Asistir en actividades de naturaleza administrativa de menor complejidad de las funciones del
Asistente Administrativo I(Jefe de Equipo de Informacién y Programacion).

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Informacion y Programacion: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

= Con los Sectoristas de cada partida del Equipo de programacion

» Con los diferentes usuarios coordinacion - especificaciones técnicas

Relaciones Externas:

= A solicitud de su Jefe inmediato para efectos de Coordinaciéon con: Ministerio de
Salud,Reuniones, OSCE.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Notiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Revisar los expedientes de Contratacién en los actos preparatorios, que cumplan con los
lineamientos establecidos por normatividad.

b) Coordinar con el personal del Equipo de Trabajo de Informacion vy Programacion, para la
subsanacion de las observaciones realizadas a los expedientes de contratacion.

c) Apoyo en elaboracién de documentos administrativos,

d) Apoyo en el registro del Plan Anual

e) Programacion de las adquisiciones por convenio marco

f) Programacion de pedidos de requerimientos por los diferentes servicios y Oficinas

g) Ordenamiento y Archivamiento de los documentos fuentes

h) Remitir a la Oficina de Logistica, la informacién de la Evaluacion y ejecucion del Plan Anual

i) Mantener Actualizado y al dia los seguimientos de los diferentes procesos de seleccién
registrados en el Plan Anual.

j) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacién y
Programacion.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

Minimos Exigibles:

e Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Capacitacion especializada en el drea (con conocimiento de la ley de contrataciones y
adquisiciones del estado).

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
= Computacion.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
= Habilidad para tolerancia al estrés

OFICINA DE LOGISTICA 18
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Habilidad para lograr cooperacién y de motivacion.

Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"P4g. 6 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1 0174

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades especializadas de Programacion.
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el responsabledel Equipo de Trabajo de Informaciéon y Programacién, de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

= Con los Sectoristas de las partida del Equipo de Trabajo de Programacion y Presupuesto y
Registro y Control.

= Con el Sectorista de la partida afin del Equipo de Adquisiciones

= Con los diferentes usuarios coordinacion - especificaciones técnicas

Relaciones Externas:

= A solicitud de su Jefe inmediato para efectos de Coordinacion con: Ministerio de Salud:
Reuniones, OSCE.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar los requerimientos, que cumplan con los lineamientos que establece la normatividad de
contrataciones.

b) Realizar la indagacion del estudio de posibilidades que ofrece el mercado para determinar el
valor referencial, fase de Proceso de adquisicion: (Actos Preparatorios)

¢) En caso de que el valor referencial sea montos menor o igual a 3 UIT, elaborar el Requerimiento
consolidado de pedido (RCP) - Valor referencial estimado.

d) Valor referencial, mayor a 3 UIT, elaboracién del expediente de Contratacion

e) Cumplir con los lineamientos establecidos por el OSCE - Cuadro comparativo y Resumen
ejecutivo del expediente de Contratacion.

f) Hacer seguimiento de la ejecucion de los cuadros programados.

g) Elaborar la programacién de la Ejecucién de contratos de acuerdo al cronograma que se
registra en el contrato.

h) Realizar el seguimiento de la vigencia de los contratos, para solicitar al Sectorista de
adquisiciones encargado de contratos para la solicitud de adendas de ser el caso.

i) Realizar acciones de coordinacion con el equipo de almacén, para verificacion de existencias.

j) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacion y
Programacion.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

Minimos Exigibles:

e TituloTécnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Capacitacion especializada en el area (con conocimiento de la ley de contrataciones vy
adquisiciones del estado).

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
= Computacion.
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Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y de motivacion.

Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pag. 07 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y
PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
TECNICO DE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0181

1. FUNCION BASICA:
Realizar las fases y seguimiento del Presupuesto del equipo de la Oficina de Logistica.
Encargado del manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa-SIGA-ML
Registro del PAC y sus Modificaciones en el portal SEACE

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
=Con el responsabledel Equipo de Trabajo de Informacion y Programacién: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
=Con la Oficina de Economia y Oficina Ejecutiva de Planeamiento estratégico: Relacién de
Coordinacién.

Relaciones externas:
= Con la Sectorista del SIGA - Ministerio de Economia y Finanzas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos a su cargo, procesamiento, clasificacién, verificacion y
seguimiento del movimiento Presupuestal.

b) Elaborar los cuadros de Adquisicion (requisiciéon) de acuerdo al Plan Anual y/o requerimiento
no contemplados en el mismo.

¢) Realizar la indagacion de las posibilidades que ofrece el mercado para determinar el valor
referencial, (Actos Preparatorios), para la formulacién del expediente técnico de los
diferentes procesos (Si el monto es mayor a 3 UIT).

d) Elaborar los cuadros de adquisicion (RCP), (Si el monto es menor a 3 UIT), precio
referencial son estimados.

e) Hacer el seguimiento de la ejecucion de los cuadros programados.

f) Realizar acciones de coordinacién con el Equipo de Almacén, para verificacion de
existencias.

g) Realizar la coordinacién con los sectoristas del equipo de Adquisiciones, Almacén y Registro
y Control(Kardex), para el manejo del médulo SIGA-ML.

h) Realizar las fases y seguimiento del Presupuesto de la Oficina de Logistica.

i) Certificar las adquisiciones de bienes y servicios, generados en las érdenes de compra y
servicio.

j) Coordinar con la responsable de la Oficina de Economia, del Manejo SIAF.

k) Apoyar en la elaboracién de expedientes de contratacion.

I) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacion y
Programacién.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Estudios:
Minimos Exigibles:
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
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Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
=  Computacion.

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desemperio y buen
ejemplo.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pé&g. 08 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE INFORMACION Y
PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE ) cODIGO
TECNICO DE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0182
1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades especializadas de Programacion.
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el responsable del Equipo Trabajo de Informacién y Programaciéon: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

= Con los Sectoristas de las partida del Equipo de programacion

= Con el Sectorista de la partida afin del Equipo de Adquisiciones

= Con los diferentes usuarios coordinacién - especificaciones técnicas

Relaciones Externas:

= A solicitud de su Jefe inmediato para efectos de Coordinacién con: Ministerio de Salud:
Reuniones, OSCE.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisar los requerimientos, que cumplan con los lineamientos que establece la normatividad
de contrataciones.
b) Realizar la indagacién del estudio de posibilidades que ofrece el mercado para determinar el
valor referencial, fase de Proceso de adquisicion: (Actos Preparatorios)
c) En caso de que el valor referencial sea montos menor o igual a 3 UIT, elaborar el
Requerimiento consolidado de pedido (RCP) - Valor referencial estimado.
d) Valor referencial, mayor a 3 UIT, elaboracién del expediente de Contratacion
e) Cumplir con los lineamientos establecidos por el OSCE - Cuadro comparativo y Resumen
ejecutivo del expediente de Contratacion.
f) Hacer seguimiento de la ejecucién de los cuadros programados.
g) Elaborar la programacién de la Ejecucion de contratos de acuerdo al cronograma que se
registra en el contrato.
h) Realizar el seguimiento de la vigencia de los contratos, para solicitar al Sectorista de
adquisiciones encargado de contratos para la solicitud de adendas de ser el caso.
i) Realizar acciones de coordinacién con el equipo de almacén, para verificacion de
existencias.
j) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacion y
Programacién.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios:

Minimos Exigibles:

= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

= Certificacion otorgado por el OSCE

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
=  Computacion.
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Capacidades, habilidades y actitudes:

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y de motivacion.

Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pag. 09 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y
PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: A3-05-160-1 0206

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades especializadas de Programacion.
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Informacién y Programacion: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

= Con los Sectoristas de las partida del Equipo de programacion

= Con el Sectorista de la partida afin del Equipo de Adquisiciones

= Con los diferentes usuarios coordinacion - especificaciones técnicas

Relaciones Externas:

= A solicitud de su Jefe inmediato para efectos de Coordinacién con: Ministerio de Salud:
Reuniones, OSCE.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar los requerimientos, que cumplan con los lineamientos que establece la normatividad
de contrataciones.

b) Realizar la indagacién del estudio de posibilidades que ofrece el mercado para determinar el
valor referencial, fase de Proceso de adquisicién: (Actos Preparatorios)

c) En caso de que el valor referencial sea montos menor o igual a 3 UIT, elaborar el
Requerimiento consolidado de pedido (RCP) - Valor referencial estimado.

d) Valor referencial, mayor a 3 UIT, elaboracién del expediente de Contratacion

e) Cumplir con los lineamientos establecidos por el OSCE - Cuadro comparativo y Resumen
ejecutivo del expediente de Contratacion.

f) Hacer seguimiento de la ejecucién de los cuadros programados.

g) Elaborar la programacion de la Ejecucion de contratos de acuerdo al cronograma que se
registra en el contrato.

h) Realizar el seguimiento de la vigencia de los contratos, para solicitar al Sectorista de
adquisiciones encargado de contratos para la solicitud de adendas de ser el caso.

i) Realizar acciones de coordinacion con el equipo de almacén, para verificacion de
existencias.

j) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacion y
Programacién.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Estudios:
Minimos:
= Estudios secundarios concluidos.
= Capacitacién de sistema administrativo y la Ley de contrataciones
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Certificacién otorgado por el OSCE
Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
=  Computacién.
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Capacidades, habilidades y actitudes:

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y de motivacién.
Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacioén y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pag. 10 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y
PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
DIGITADOR | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: A4-05-257-1 0205
1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades especializadas de Programacion.
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Informaciéon y Programacién: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con los Sectoristas de las partida del Equipo de programacion
= Con el Sectorista de la partida afin del equipo de Adquisiciones
= Con los diferentes usuarios coordinacién - especificaciones técnicas
Relaciones Externas:
= A solicitud de su Jefe inmediato para efectos de Coordinacién con: Ministerio de Salud:
Reuniones, OSCE.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Notiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar los requerimientos, que cumplan con los lineamientos que establece la normatividad
de contrataciones.

b) Realizar la indagacion del estudio de posibilidades que ofrece el mercado para determinar el
valor referencial, fase de Proceso de adquisicion: (Actos Preparatorios)

c) En caso de que el valor referencial sea montos menor o igual a 3 UIT, elaborar el
Requerimiento consolidado de pedido (RCP) - Valor referencial estimado.

d) Valor referencial, mayor a 3 UIT, elaboracién del expediente de Contratacion

e) Cumplir con los lineamientos establecidos por el OSCE - Cuadro comparativo y Resumen
ejecutivo del expediente de Contratacion.

f) Hacer seguimiento de la ejecucién de los cuadros programados.

g) Elaborar la programacién de la Ejecucién de contratos de acuerdo al cronograma que se
registra en el contrato.

h) Realizar el seguimiento de la vigencia de los contratos, para solicitar al Sectorista de
adquisiciones encargado de contratos para la solicitud de adendas de ser el caso.

i) Realizar acciones de coordinacién con el equipo de almacén, para verificacion de
existencias.

j) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacién y
Programacién.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios:

Minimos:

= Secundaria completa.

= Capacitacion de sistema administrativo y la Ley de contrataciones

= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Certificacién otorgado por el OSCE

Experiencia:

= Experiencia en labores administrativos.

=  Computacion.
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Capacidades, habilidades y actitudes:

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y de motivacion.

Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pag. 11 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1 0175
1) FUNCION BASICA:

2)

3)

4)

5)

Ejecutar los procesos técnicos a su cargo, registro y control de los bienes que ingresan a la
Institucion asi como el control de los precios.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Informacién y Programacion: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con la Oficina de Economia: Coordinacién de ajuste y transferencia.
Relaciones Externas:
= Ministerio de Salud: Coordinacién de ajuste y transferencia.
ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Registrar la distribucion de las Ordenes de Compras devengadas, notas de entradas y analizar
para la conciliacién contable.
b) Coordinar con el Equipo de Almacén para la remisién de las PECOSAS y Notas de Entrada en
forma oportuna.
c) Coordinar con la Oficina de Economia, en la elaboracién del parte mensual de Almacenes.
d) Realizar el ingreso y salida de las tarjetas de existencia valorada en forma mensual.
e) Verificar la valoracién de los bienes en las tarjetas de existencia valorada, para la elaboracién
del parte mensual.
f) Remitir a la Oficina de Economia, la informacién del parte diario mensual y anual.
g) Realizar la conciliacion anual con los inventarios de Aimacén.
h) Realizar trabajos de cierre de afio, ajuste POR INFLACION POR ITEM.
i) Mantener Actualizado y al dia las tarjetas de existencia valorada.
j) Realizar el ajuste por correcciéon monetaria en forma mensual (ACM).
k) Las demas funciones que le asigne el responsable de Equipo Trabajo de Informacién vy
Programacion.
REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minimos Exigibles:

e Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con
estudios no menores de 6 semestres académicos.

e Capacitacién especializada en el area (con conocimiento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del estado).

e Capacitacion especializada en el area (Contabilidad)

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
= Computacién.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

= Habilidad para tolerancia al estrés

= Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal.
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= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: /
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pég. 12de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 9 cODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: T3-30-707-1 0183/0184
1) FUNCION BASICA:

Ejecutar los procesos técnicos a su cargo, registro y control de los bienes que ingresan a la
Institucion asi como el control de los precios.

2) RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el responsable delEquipo Trabajo de Informacién y Programacion: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con la Oficina de Economia: Coordinacién de ajuste y transferencia.
Relaciones Externas:
= Ministerio de Salud: Coordinacion de ajuste y transferencia.
3) ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4) FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Registrar la distribucién de las Ordenes de Compras devengadas, notas de entradas y
analizar para la conciliacién contable.
b) Generar reporte de Salida (PECOSA)
c) Coordinar con el Equipo de Almacén para la remision de las PECOSAS y Notas de Entrada
en forma oportuna.
d) Coordinar con la Oficina de Economia, en la elaboracion del parte mensual de Almacenes.
e) Realizar el ingreso y salida de las tarjetas de existencia valorada en forma mensual.
f)  Verificar la valoracion de los bienes en las tarjetas de existencia valorada, para la
elaboracion del parte mensual.
g) Remitir a la Oficina de Economia, la informacion del parte diario mensual y anual.
h) Realizar la conciliacién anual con los inventarios de Almacén.
i)  Realizar trabajos de cierre de afio, ajuste por inflacion por item.
i)  Mantener Actualizado y al dia las tarjetas de existencia valorada.
k) Realizar el ajuste por correccién monetaria en forma mensual (ACM).
) Las demas funciones que le asigne el responsable delEquipo Trabajo de Informacién y
Programacion.
5) REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Minimos Exigibles:
= Secundaria Completa.
= Capacitacion técnica en el area.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
= Computacion.
Capacidades, habilidades y actitudes:
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
= Habilidad para tolerancia al estrés
= Habilidad para lograr cooperacién y de motivacion.
= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.
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= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: f /
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EQUIPO DE TRABAJO DE ADQUISICIONES y
CONTRATACIONES
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO"Pag. 13 de 29

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1 0176
1. FUNCION BASICA:

Gestionar, supervisar, analizar, coordinar, ejecutar los procesos técnicos a su cargo y asesorar
técnicamente a los Comités en los procesos de adjudicaciones, para el cumplimiento de los
objetivos funcionales.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas
=Con el Jefe/a de Oficina, de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus

funciones.

= Con los jefes de los equipos que integran la Oficina de Logistica: Relacién de coordinacién.
= Con los Jefes de las diferentes unidades organicas: Relacion de coordinacion.

Relaciones externas:

Ministerio de Salud: Coordinacion.

OSCE: Coordinacién.

SEACE: Coordinacién.

Ministerio de Economia y Finanzas: Coordinacién.

Otras entidades publicas: Coordinacion.

Empresas: Coordinacién

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Representacién Técnica del Equipo de Adquisiciones, en la etapa contractual del Proceso de
seleccidn, y adjudicaciones sin proceso.

e Autorizacién de actos técnico-administrativo del equipo de adquisiciones, en la etapa
contractual del Proceso de seleccién, y adjudicaciones sin proceso.

e Supervision, control y evaluacién de las actividades del Equipo de adquisiciones en la etapa
contractual del Proceso de seleccidn, y adjudicaciones sin proceso.

e Convocatoria del personal que labora dentro del Equipo de adquisiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo.

b) Uniformizar los procedimientos técnicos Administrativos para la adquisicion de bienes y
servicios.

c) Establecer roles, facultades y responsabilidades de los que intervienen en las adquisiciones,
proponiendo politicas que permitan mejorar nuestra relacién con los proveedores, asi como
estrategias de abastecimientos segun las normas de contrataciones y adquisiciones del
Estado.

d) Supervisar la realizacién del seguimiento de los ingresos de los bienes para que los usuarios
cuenten en forma oportuna con su requerimiento.

e) Evaluar a través de un reporte mensual el desempefio contractual de los proveedores en los
diferentes procesos de abastecimiento.

f) Ser responsable de las comunicaciones de todos los procesos al SEACE desde su primer
registro de cronograma, convocatoria, absolucién de consultas y observaciones — Bases
Integradas, otorgamiento de la Buena Pro, Cuadros Comparativos, asi como cualquier
postergacion U otra informacion que se estime conveniente para el desarrollo del proceso.

g) Ser responsable del cumplimiento de la determinacién de penalidades y de las liquidaciones
de contrato.

h) Participar en la elaboracién, actualizacion de documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestién.

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Oficina de Logistica.
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5. REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion:

e Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

» Capacitacion especializada en el area (con conocimiento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del estado).

Experiencia:

= Experiencia en las labores administrativas de Oficina, relacionados al Sistema.

Capacidades, habilidades y actitudes:
* Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos oportunamente

Capacidad de andlisis, de sintesis de direccion, de organizacion
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para tolerancia al estrés
Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desemperio y
buen ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T4-05-707-2 0178

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar los procesos técnicos de cierta complejidad de los sistemas administrativos para el
cumplimiento de los objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones, de quien
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con los Jefes de las diferentes Unidades Organicas: Relacion de Coordinacién.
Relaciones externas:
E Relacién de coordinacién con Empresas, a solicitud de su Jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos a su cargo (clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos).

b) Enviar las Ordenes de Compra y Servicio a la Oficina de Economia, para el compromiso
mensual.

c) Procesar, emitir y recibir las solicitudes de cotizaciones de los proveedores, cuando remita el
equipo de Programacion el requerimiento Consolidado de Pedido (RCP) montos menores a
3 UIT.

d) Hacer el seguimiento de los ingresos de los bienes, para que los usuarios cuenten en forma
oportuna con sus requerimientos.

e) Cumplir con las normas establecidas.

f)  Participar en calidad de apoyo de los diferentes comités especiales.

g) Serresponsable de la determinacién de penalidades y de las liquidaciones de contrato

h) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y
Contrataciones.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
= Estudios relacionados con el sistema de abastecimiento.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Certificacion otorgado por el OSCE
Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
= Computacion.
Capacidades, habilidades y actitudes:
= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y
buen ejemplo, con una conducta funcional honesta.
= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 73-05-707-1 0185

1. FUNCION BASICA:
Elabora bosquejo de bases administrativas, para el proceso de seleccion en coordinacién con el
Comité y con el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones).
Registra la convocatoria del proceso de seleccién en el portal SEACE.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones,de quien
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con los Miembros de los Comités de los diferentes Proceso de Seleccién yJefes de las
diferentes Unidades Organicas: Relacién de Coordinacién.
Relaciones externas:
* Relacién de coordinacion con SEACE, a solicitud de su Jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos a su cargo (clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos).

b) Elabora bosquejo de bases administrativas, para el proceso de Seleccién en coordinacién
con el Comité y con el Asistente Administrativo |

c) Recepciona el expediente de contratacién y procede a conducir el proceso de seleccion
encargandose de su organizacion, conduccién y ejecucion, registrando la convocatoria en el
Portal SEACE.

d) Efectuar el seguimiento de las etapas del proceso de seleccion en el portal SEACE, como
apoyo y/o asesoramiento a las competencias propias del Comité Especialen la etapa de
evaluacion y calificacion de propuestas, para otorgar la buena pro o declaratoria de Desierto,
de ser requeridas por dicho Organo Especial.

e) Verificar la existencia de recurso impugnativo, a través de tramite documentario(el mismo,
que de existir, debe remitir copia de recurso de apelacién, para su registro en portal SEACE,

f)  Registra el consentimiento de los diferentes procesos de seleccion en elportal SEACE.

g) Remite el expediente de Contratacién a la Oficina de Logistica, para dar el inicio de la etapa
contractual.

h) Cumplir con las normas establecidas.

i) Participar en calidad de apoyo de los diferentes comités especiales.

) Responsable de efectuar las comunicaciones de todos los procesos al SEACE desde su
primer registro de cronograma, convocatoria, absolucién de consultas y observaciones —
Bases integradas, Otorgamiento de la Buena Pro, Cuadros Comparativos, asi como
cualquier postergacion  otra informacién que se estime conveniente para el desarrollo del
proceso.

k) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y
Contrataciones.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
= Estudios técnicos en un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
= Estudios relacionados con el sistema de abastecimiento.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Certificacion otorgado por el OSCE
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Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas.
=  Computacion.

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0186

1. FUNCION BASICA:
Realiza los controles posteriores de los documentos presentados por los proveedores que
obtuvieron la buena pro de los procesos de seleccién
Elabora bosquejo de Contrato, de los postores que obtuvieron la buena Pro, de los diferentes
procesos de Seleccion.
Elabora los contratos de Adenda en coordinaciéon con el Equipo de Programacion y con
responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
=Con el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones, de quien
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
=Con los Sectoristas del equipo de Programacion, para realizar las gestiones de aceptacion -
solicitud a las empresas para ejecutar Adenda.
Relaciones externas:
. Empresas: Relacién de Coordinacién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos a su cargo (clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos).

b) Elabora bosquejo de Contratos de los postores que obtuvieron la buena pro de los
diferentes procesos de seleccion.

c) Realiza seguimiento de los contratos para tener en cuenta la vigencia, coordina con los
Sectorista del Equipo de Programacién.

d) Realiza el trémite administrativo con las empresas, para la solicitud de aceptacién de
Adendas de los contratos, en coordinacion con el Asistente Administrativo |

e) Recepcionar el Cuadro Consolidado de Pedido (RCP), Montos menores a 3 UIT, y procede
a conducir el proceso de adquisicién sin proceso, encargandose de su organizacion,
conduccién y ejecucion.

f)  Enviar las grdenes de Compra y Servicio a la Oficina de Economia, para el compromiso
mensual.

g) Procesar, emitir y recibir las solicitudes de cotizaciones de los proveedores, cuando remita
el equipo de Programacién el requerimiento Consolidado de Pedido (RCP) montos menores
a3 UIT.

h) Hacer el seguimiento de los ingresos de los bienes, para que los usuarios cuenten en forma
oportuna con sus requerimientos.

i) Cumplir con las normas establecidas.

j)  Participar en calidad de apoyo de los diferentes comités especiales.

k) Ser responsable de la determinacion de penalidades y de las liquidaciones de contrato

f)  Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones
y Contrataciones.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
= Estudios técnicos en un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
* Estudios relacionados con el sistema de abastecimiento.
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= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Certificacién otorgado por el OSCE

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas.
=  Computacion.

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Mantener la confiabilidad en la informacion de la Oficina.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 5 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0187/ 0191

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar los procesos técnicos de cierta complejidad de los sistemas administrativos para el
cumplimiento de los objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y Contrataciones, de quien
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con los Jefes de las diferentes Unidades Organicas: Relacion de Coordinacién.
Relaciones externas:
. Relacién de coordinacién con Empresas, a solicitud de su Jefe inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejecutar los procesos técnicos a su cargo (clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos).
b. Enviar las Ordenes de Compra y Servicio a la Oficina de Economia, para el compromiso
mensual.
c. Procesar, emitir y recibir las solicitudes de cotizaciones de los proveedores, cuando remita el
equipo de Programacion el requerimiento Consolidado de Pedido (RCP) montos menores a
3 UIT.
d. Hacer el seguimiento de los ingresos de los bienes, para que los usuarios cuenten en forma
oportuna con sus requerimientos.
Cumplir con las normas establecidas.
Participar en calidad de apoyo de los diferentes comités especiales.
Ser responsable de la determinacién de penalidades y de las liquidaciones de contrato
Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Adquisiciones y
Contrataciones.

S@ ™o

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
= Estudios relacionados con el sistema de abastecimiento.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
= Certificacion otorgado por el OSCE
Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos.
=  Computacién.
Capacidades, habilidades y actitudes:
= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.
= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0170
1. FUNCION BASICA:

Organizar, dirigir, supervisar y ejecutar los procesos técnicos a su cargo

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas
=Con el Jefe/a de Oficina, de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.
= Con los Jefes de las diferentes Unidades Organicas: Relacién de Coordinacion.

Relaciones externas:

] Ministerio de Salud : Relacién de Coordinacion

= Otras entidades Publicas: Relaciéon de Coordinacion

. Empresa: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacion Técnica del equipo de Almacen.

Autorizacién de actos técnicos — Administrativos del equipo de Almacén

Supervisién, control y evaluacion de las actividades del equipo de almacén

Convocatoria del personal que labora dentro del equipo de Almaceén.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos a su cargo

b) Elaborar reportes periodicos a su jefatura inmediata, para proponer mejoras en el proceso de
almacenamiento.

c) Coordinar continuamente con el Equipo de adquisiciones, intercambiando informacién, sobre
las cantidades por adquirir, existencias disponibles.

d) Proporcionar informacién a kardex en cuanto a datos de informes de ingresos y salidas de
los bienes del almacén, a fin de que realice la conciliaciéon contable.

e) Coordinar continuamente con el equipo de Programacién en cuanto al stock de almacén
para la programacién correspondiente.

f)  Organizar los bienes por partidas especificas.

g) Proporcionar informacion a kardex, en cuanto a datos de informes de ingresos y salidas de
los bienes del almacén, a fin de que realice la conciliacion contable.

h) Distribuir oportunamente los materiales, equipos y existencias del almacén a las diferentes
unidades organicas, con sus respectivas PECOSAS.

i) Cumplir que las donaciones deben ingresar a los almacenes de la Institucion con la
documentacion respectiva.

j)  Dar conformidad de los bienes recibidos de acuerdo a normas establecidas.

k) Remitir las PECOSAS Kardex debidamente codificadas y sin enmendaduras.

) Elaborar las notas de entrada, de las donaciones y transferencias, las que deben ingresar,
mediante su acta de recepcién dada por el Equipo de Control de Bienes Patrimoniales.

m) Coordinar con el responsable del equipo de Adquisiciones a fin de proceder a verificar que
las facturas de las empresas estén dentro de los lineamientos establecido por normatividad
de tesoreria para su pago.

n) Participar en la elaboracion, actualizacién de documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion.

0) Encargarse de los tramites de los productos controlados a la DINANDRO- SUNAT

p) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Oficina de Logistica.
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5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
= Titulo universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Experiencia:
= Experiencia en labores variadas de estadisticas y administrativos.
= Computacion a nivel de usuario.

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE TRABAJO DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: No.DE ) CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 13-05-707-1 __ 0192

2. FUNCION BASICA:
Ejecutar los procesos técnicos a su cargo
3. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas
*Con el responsable del Equipo de Trabajo de Almacén, de quien depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.
=Con los Jefes de las diferentes Unidades Organicas: Relacién de Coordinacién.

Relaciones externas:
= A solicitud de su Jefe inmediato con: Ministerio de Salud, Otras Entidades Publicas,
Empresas: Relacion de Coordinacion.

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar continuamente con el equipo de Programacién y Adquisiciones, intercambiando
informacion sobre las cantidades por adquirir existencias disponibles

b) Proporcionar informacion a Kardex, en cuanto a datos de informes de ingresos y salidas de
los bienes del almacén, a fin de que realice la conciliacién contable.

¢) Coordinar continuamente con el equipo de Programacion en cuanto al stock, de almacén para
la programacion correspondiente

d) Planificar las acciones técnicas administrativas que permitan la oportuna distribuciéon de
materiales, equipos y existencias del almacén en los servicios.

e) Coordinar con la responsable del equipo de adquisiciones a fin de procesar el seguimiento de
las 6rdenes de compra generadas para el ingreso.

f) Proponer mejoras en el proceso de almacenamiento, elaborando reportes periddicos a su
jefatura inmediata, para el logro de los objetivos y metas institucionales.

g) Mantener constante coordinacién con el Equipo de Adquisiciones, intercambiando informacion
sobre las cantidades por adquirir, existencias disponibles.

h) Hacer cumplir que las donaciones deben ingresar, a los almacenes de la Institucién con la
documentacioén respectiva.

i) Participar en calidad de apoyo de los diferentes Comités Especiales.

j)  Monitorear que el personal entregue los bienes con su respectiva PECOSA.

k) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Aimacén.

6. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad.
= Estudios relacionados con el sistema de abastecimiento.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas de la Oficina, relacionada al Sistema
=  Computacién a nivel usuario.

Capacidades, habilidades y actitudes:
= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.
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= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: No. DE . CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 0193 /200

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar los procesos técnicos a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
=Con el responsabledel Equipo de Trabajo de Almacén, de quien depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con las diferentes unidades organicas: Relacién de Coordinacion
Relaciones externas:
e Empresa: Relacion de Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar los procesos técnicos a su cargo.

b. Organizar los bienes por partidas especificas.

c. Proporcionar informacion a kardex, en cuanto a datos de informes de ingresos y salidas de
los bienes del almacén, a fin de que realice la conciliacién contable.

d. Distribuir oportunamente los materiales, equipos y existencias del almacén a las diferentes
unidades organicas, con sus respectivas PECOSAS debidamente suscritas.

e. Verificar que las donaciones de activos y existencias que ingresan al aimacén de donaciones
se encuentren con la documentacion requerida de acuerdo a las directivas impartidas por el
Ministerio de Salud y norma internas del Hospital.Para el caso de las donaciones
provenientes del exterior se debera tener en cuenta los requisitos planteados por la Oficina
de Cooperacion Internacional para su aprobacion respectiva.

f.  Dar conformidad de los bienes recibidos de acuerdo a normas establecidas, previo visacion
por la parte usuaria.

g. Remitir las PECOSAS Kardex debidamente codificadas y sin enmendaduras.

h. Elaborar las notas de entrada, de las donaciones y transferencias, las que deben ingresar,
mediante su acta de recepcién dada por el Equipo de Control de Bienes Patrimoniales, para
el caso de activos y por el responsable del equipo de almacén para el caso de existencias.

i. Participar en calidad de miembro de los diferentes Comités especiales

j.  Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Almacén.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
= Instruccion secundaria completa.
= Estudios relacionados con el sistema de abastecimiento.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Experiencia:

= Experiencia en labores administrativas de la Oficina, relacionada al Sistema.
= Computacién a nivel de usuario.
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Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE TRABAJO DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: A1-05-870-1 0207
1. FUNCION BASICA:

Ejecutar los procesos técnicos a su cargo.
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Con el responsable del Equipo de Trabajo de Almacén, de quien Depende directamente y

reporta el cumplimiento de sus funciones.

e Con los diferentes unidades organicas: Relaciéon de Coordinacién

Relaciones externas:

Empresa: Relacién de Coordinacién.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos técnicos a su cargo.

b) Organizar los bienes por partidas especificas.

c) Proporcionar informacion a kardex, en cuanto a datos de informes de ingresos y salidas de
los bienes del almacén, a fin de que realice la conciliacién contable.

d) Distribuir oportunamente los materiales, equipos y existencias del almacén a las diferentes
unidades organicas, con sus respectivas PECOSAS debidamente suscritas.

e) Verificar que las donaciones de activos y existencias que ingresan al almacén de
donaciones se encuentren con la documentacion requerida de acuerdo a las directivas
impartidas por el Ministerio de Salud y norma internas del Hospital. Para el caso de las
donaciones provenientes del exterior se debera tener en cuenta los requisitos planteados
por la Oficina de Cooperacion Internacional para su aprobacién respectiva.

f) Dar conformidad de los bienes recibidos de acuerdo a normas establecidas, previa
visacion por la parte usuaria.

g) Remitirlas PECOSAS Kardex debidamente codificadas y sin enmendaduras.

h) Elaborar las notas de entrada, de las donaciones y transferencias, las que deben ingresar,
mediante su acta de recepcion dada por el Equipo de Control de Bienes Patrimoniales,
para el caso de activos y por el responsable del equipo de almacén para el caso de
existencias.

iy  Participar en calidad de miembro de los diferentes Comités especiales

j) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Almacén.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
e Instruccion secundaria.
e Capacitacion del sistema logistico.
e Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Experiencia:
e Experiencia en labores administrativa de la Oficina, relacionada al Sistema.
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Capacidades, habilidades y actitudes:

e Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

e Mantener la confiabilidad en la informacion de la Oficina.

e Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: /
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EQUIPO DE TRABAJO DE BIENES PATRIMONIALES
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE BIENES
PATRIMONIALES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P4-05-338-2 ! 0171

1. FUNCION BASICA:
Organizar, dirigir, supervisar y ejecutar los procesos técnicos a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

= Con el Jefe/a de Oficina, de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.

= Con los Jefes de las diferentes Unidades Organicas: Relacion de Coordinacion.

Relaciones externas:
= A solicitud de su Jefe inmediato: Ministerio de Salud,Otras Entidades Publicas, Empresa:

Relacion de Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= Representacién Técnica del Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales.

= Autorizacion de actos técnicos — Administrativos del Equipo de Trabajo de Bienes
Patrimoniales

= Supervisién, control y evaluacion de las actividades del Equipo de Trabajo de Bienes
Patrimoniales

= Convocatoria del personal que labora dentro del Equipo de Trabajo de Bienes
Patrimoniales

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, implementar, controlar, dirigir y supervisar los procesos técnicos a su cargo.

b) Coordinar acciones y medidas pertinentes de los bienes patrimoniales con Almacenes,
Kardex, Oficina de Logistica, Oficina de Asesoria Juridica, si el caso lo amerite.

c) Dar ingreso a las donaciones que recibe la Institucién, acreditandola mediante acta de
recepcion.

d) Establecer el procedimiento para llevar a cabo el saneamiento de bienes muebles faltantes

e) Identificar, verifica y remite relacion de bienes muebles faltantes, elabora informe técnico y
proyecto de Resolucioén para su remision a la Superintendencia de Bienes Nacionales.

f) Establecer el procedimiento para llevar a cabo el saneamiento de vehiculos que no se
encuentran en calidad de chatarra —sobrante.

g) Identificar, verificar y remitir la relacién de vehiculos sobrantes, elabora informe técnico y
proyecto de Resolucion para su remision a la Superintendencia de Bienes Nacionales.

h) Establecer el procedimiento para llevar a cabo el saneamiento de bienes muebles sobrantes.
i) Identificar, verificar y remitir la relacién de bienes muebles sobrantes, elabora informe técnico
y proyecto de Resolucién para su remisién a la Superintendencia de Bienes Nacionales.

j) Establecer el procedimiento para llevar a cabo la venta por Subasta publica de bienes
muebles.

k) Organizar, planificar y coordinar las acciones necesarias para realizar el inventario fisico de
bienes patrimoniales y existencias de almacenes.

I) Elaborar los andlisis referentes a los bienes patrimoniales.

m) Coordinar, organizar y dirigir los procesos de baja que sean necesarias para los bienes
patrimoniales declarados como baja.

n) Establecer el procedimiento para llevar a cabo la transferencia de bienes dados de baja de
utilidad para el Sistema Educativo, califica, emite informe técnico y proyecto de resolucion
Directoral.

o) Establecer el procedimiento para llevar a cabo la permuta de bienes muebles, Elabora
informe técnico, tasacién y redacta Proyecto de Resolucién, para enviar a Superintendencia
de bienes Nacionales.
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p) Establecer el procedimiento para llevar a cabo la afectacion en uso de bienes muebles,
Elabora informe Técnico de afectacion en uso de bienes muebles, proyecta Resolucién,
Elabora acta.

g) Custodiar los bienes patrimoniales en proceso de baja hasta su disposicion final.

r) Elaborar el Cuadro de ajuste integral de activos con la actualizacién y depreciacién para ser
enviados a la Oficina de Economia para la elaboracién del balance de estados financieros.

s) ldentificar y codificar todos los bienes fijos y no depreciables.

t) Realizar las coordinaciones de fin de afio para el inventario de bienes de activos y existencia
de almacenes.

u) Controlar el ingreso y salida de todo bien activo y no depreciable de propiedad del Hospital, y
asi como de los de no propiedad deben salir con papelera de traslado externo.

v) Establecer el procedimiento para llevar a cabo la destruccion de bienes muebles dados de
baja. Elabora informe técnico de bienes inservibles, realiza acto de destruccion y elabora
acta

w) Realizar el alta de bienes muebles, realiza cédigo patrimonial acorde con el Catélogo
Nacional de bienes Muebles del Estado y el SIMI.

x) Participar en la elaboracién, actualizacion de documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestién.

y) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:
= Titulo universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad.
= Alguna capacitacion especializada en el area.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.
= Alguna experiencia en manejo de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos oportunamente-
Capacidad de andlisis, de sintesis de Direccién de Organizacion

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE BIENES
PATRIMONIALES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO || CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T4-05-675-4 0204

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién y supervisién de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad administrativa

2.RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales, de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con los jefes de los diferentes equipos de trabajo de la Oficina: Recepcién y atencién.
= Con los jefes de las diferentes Unidades Orgéanicas: Relaciéon de Coordinacion

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Cumplir los reglamentos, manuales, normas y disposiciones vigentes de la Oficina.

b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la
Agenda con la documentacién respectiva.

c) Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia y taquigrafia.

e) Organizar el control y seguimiento de expedientes, preparando periédicamente los informes
de situacion.

f)  Recepcionar, analizar y archivar la documentacién clasificada.

g) Las demas que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales.

5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
Minimos Exigibles:
e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
e Alguna experiencia especializada en el area.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.
= Experiencia en Sistemas operativos y cursos de procesador de textos y hojas de calculo.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo.

= Mantener la confiabilidad en la informacién de la Oficina.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de vocacion y responsabilidad al frente a la labor encomendada.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
= Capacidad de vocacién y responsabilidad al frente a la labor encomendada
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE BIENES
PATRIMONIALES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P1-05-066-1 0177

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar los procesos técnicos de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas
Con el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales: de quien depende
directamente.
Relaciones externas:
No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el inventario fisico de los activos fijos depreciables y no depreciables del hospital.

b) Participar en la elaboracién del Cuadro de ajuste integral de activos con la actualizacién y
depreciacion para ser enviados a la Oficina de Economia para la elaboracién del balance
de estados financieros.

c) Caodificar todos los bienes fijos y no depreciables.

d) Realizar el alta de bienes muebles, realiza codigo patrimonial acorde con el Catalogo
Nacional de bienes Muebles del Estado y el SIMI

e) Participar en Comité de recepcion de adquisicion de Activos fijos.

f)  Participar en Comité de Proceso de Seleccion

g) Hacer cumplir que toda donacién debe ingresar, mediante su acta de recepcién otorgada
por el Equipo de Control de Bienes patrimoniales.

h) Realizar las coordinaciones para el inventario de bienes de activos y existencia de
almacenes cada fin de afio.

iy  Controlar que todo ingreso y salida de bien activo y no depreciable de propiedad del
Hospital, y asi como de los de no propiedad debe ser con papeleta de traslado externo.

j) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes
Patrimoniales.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
e Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con la especialidad.
e Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Experiencia:
e Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.
Capacidades, habilidades y actitudes:
e Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y

buen ejemplo, con una conducta funcional honesta.

e Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE BIENES PATRIMONIALES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T4-05-707-1 0179

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar los procesos técnicos de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas
=Con el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales, de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
] No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizar el inventario fisico de los activos fijos depreciables y no depreciables del hospital.

b. Participar en la elaboracién del Cuadro de ajuste integral de activos con la actualizacion y
depreciacion para ser enviados a la Oficina de Economia para la elaboracién del balance de
estados financieros.

c. Codificar todos los bienes fijos y no depreciables.

d. Hacer cumplir que toda donacién debe ingresar, mediante su acta de recepcioén otorgada por
el Equipo de Control de Bienes patrimoniales.

e. Realizar las coordinaciones para el inventario de bienes de activos y existencia de
almacenes cada fin de afio.

f. Controlar que todo ingreso y salida de bien activo y no depreciable de propiedad del
Hospital, y asi como de los de no propiedad debe ser con papeleta de traslado externo.

g. Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes
Patrimoniales.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén:
= Titulo no universitario de un centro de estudios superior relacionado con la especialidad.
= Conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE BIENES PATRIMONIALES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: A3-05-160-1 0208

1. FUNCION BASICA:
Apoyar en el traslado de los bienes dados de baja, realizar el inventario de bienes capital.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
=Con el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes Patrimoniales, de quien depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
. No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Trasladar y acomodar los bienes dados de baja, realizar el inventario de activos y otros.

b) Realizar el inventario fisico de los activos fijos depreciables y no depreciables.

c) Codificar todos los bienes fijos y no depreciables.

d) Apoyar en el inventario anual de bienes activos y existencia de almacenes.

e) Controlar el ingreso y salida de todo bien activo y no depreciable de propiedad del Hospital, y
asi como de los de no propiedad deben salir con papeleta de traslado externo.

f) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Bienes
Patrimoniales.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= |nstruccién secundaria.
= Capacitacion del sistema logistico.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativas de Oficina, relacionadas al Sistema.

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y buen
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE IMPRENTA

CARGO CLASIFICADO: No. DE ] CODIGO
TECNICO EN ARTES GRAFICAS | CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-10-735-1 0202
1. FUNCION BASICA:

Ejecutar y supervisar las actividades las actividades referentes a la producciéon de formatos
empastados y anillados.

RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas
= Con el Jefe/a de Oficina, de quien depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones.
= Con los usuarios internos, relaciéon de coordinacion.

Relaciones Externas
= No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representacién Técnica del Equipo de Trabajo de Imprenta.
= Autorizacion de actos técnicos — administrativos del Equipo de Trabajo de imprenta.
= Supervision, control y evaluacion de las actividades del Equipo de Trabajo de Imprenta.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos a su cargo.

b) Planificar los programas de trabajos de impresion.

c) Elaborar cuadro estadistico valorizado de las compras de materiales de insumos como
cartulinas, papeles, etc.

d) Recepcionar y controlar la calidad de ingreso de los materiales e insumos para la
elaboracion de formatos de imprenta.

e) Supervisar el mantenimiento de los equipos de impresion, realizado por la compafiia.

f)  Ejecutar los procesos técnicos a su cargo, realizar trabajo de diagnéstico para impresion de
formatos y similares.

g) Elaborar las impresiones de todos los formatos que son utilizados en el Hospital.

h) Realizar cortes de entrada “E” papeles, cartulinas, cartones.

i)  Realizar cortes de salida “S” papeles, cartulinas, cartones.

j)  Entregar los formatos elaborados al almacén de materiales para respectiva distribucion a los
diferentes servicios.

k) Encuadernar y empastado de las normas legales, planillas y libros en general.

Iy Participar en la elaboracién, actualizacion de documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion.

m) Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Oficina.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= |nstruccion secundaria.
= Capacitaciéon en Artes Graficas.

Experiencia:
= Experiencia en labores de diagramacién y Disefio Grafico.
= Computacion

OFICINA DE LOGISTICA
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= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempeno y bueii
ejemplo, con una conducta funcional honesta.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA — EQUIPO DE TRABAJO DE IMPRENTA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 , 0201
1. FUNCION BASICA:
Operar los procesos técnicos de Artes Graficas.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Imprenta, de quien depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.
= Relacidn de coordinacion con los usuarios internos.
Relaciones Externas:
e Notiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar las impresiones de todos los formatos que son utilizados en el Hospital.

b) Realizar corte de material de formatos realizados.

c) Realizar encuadernado de Normas Legales, plantillas, otros.

d) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

e) Elaborar la valorizacién de cada formato impreso para ser entregados al almacén de
materiales, para su distribucién a los diferentes servicios del Hospital.

f)  Llevar el control fisico de los materiales.

g) Llevar el listado de la produccién mensual.

h) Elaborar el listado de las compras de materiales.

i)  Realizar trabajos de diagramacion e impresiones de todos los formatos que se utilizan en
el Hospital.

j)  Elaborar las impresiones de todos los formatos que son utilizados en el Hospital.

k) Realizar cortes de entrada “E” papeles, cartulinas, cartones.

I)  Realizar cortes de salida “S” papeles, cartulinas, cartones.

m) Realizar el cambio de cuchilla de la méquina cortadora de papel.

n) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Imprenta.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén:
e Instruccién secundaria.
e Estudio relacionado en el area.
Experiencia:
o Experiencia en labores de Artes Graficas y administrativos.
e Computacion.
Capacidades, habilidades y actitudes:
e Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y
buen ejemplo, con una conducta funcional honesta.
e Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Capacidad de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA - EQUIPO DE TRABAJO DE IMPRENTA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 'CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: A1-05-870-1 ‘ 0209

1. FUNCION BASICA:

Recibir y distribuir los documentos en general, trasladar y acomodar los materiales de imprenta,
empacar los formatos terminados.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el responsable del Equipo de Trabajo de Imprenta, de quien depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.
= Relacion de coordinacién con los usuarios internos.

Relaciones Externas:
= Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la elaboracién de las impresiones de todos los formatos que son utilizados en el
Hospital.

b) Realizar corte de material, papeles y cartulina.

c) Entregar los formatos elaborados al almacén de materiales para su distribucion a los
diferentes servicios.

d) Confeccionar el encuadernado y empaque de las normas legales, planillas y libros en
general.

e) Trasladar papeles, cartulinas, insumos de almacén de materiales al Equipo de Imprenta.

f) Llevar el control fisico de los materiales.

g) Elaborar los requerimientos de las compras de materiales.

h) Las demas funciones que le asigne el responsable del Equipo de Trabajo de Imprenta.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= |nstruccién secundaria.
= Capacitacion en Artes Graficas

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativos de Oficina,
= Experiencia en Artes Graficas.

Capacidades, habilidades y actitudes:
= Cuidar y mantener el prestigio, promoviendo la autodisciplina en base al desempefio y
buen ejemplo, con una conducta funcional honesta.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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