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Ministerio de Salud N° 123 .2014-HNHU-DG
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Lima, 2.9 de Scliamboee de 2014

Visto, el Expediente N° 14-033600-001, que contiene la Nota Informativa N° 174-2014-
OPE-HNHU, del Directar Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando Ia
aprobacién del Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad de Logistica del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, establece que son funciones rectoras del Ministerio de Salud:
a) formular, planear, dirigir coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica nacional y sectorial
de promocién de la salud, prevencién de enfermedades, recuperacion y rehabilitacion en salud,
bajo su competencia, aplicable a todos los niveles de gobierno,

Que, en el item 54.4 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracion de los
manuales de organizacion y funciones;

Que, con Nota Informativa N° 311-2014-HNHU/ULOG, del Jefe de la Unidad de Logistica,
expresa su conformidad con respecto al proyecto del Manuai de Giganizacion y Funcionss de
dicha Unidad;

Que, mediante Nota Informativa N° 174-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que la Unidad de Organizacion a su cargo indica
mediante Nota informativa N° 049-2014-UQ-OPE/HNHU que el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Unidad de Logistica se encuentra de acuerdo a las normas establecidas y
solicita la aprobacién respectiva,

Que, el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo
de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la entidad,

Estando a lo sefalado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N°
174-2014-OPE-HNHU vy a lo informado por la Oficina de Asesorfa Juridica en su Informe N° 1032-
2014-0OAJ/HNHU;

Con el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico; v, '



De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que
aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”; y de acuerdo a las facultades establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 099-2012/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de |a Unidad de Logistica de
la Oficina de Administracion del Hospital Nacional Hipolito Unanue, el mismo que forma parte de I3
presente Resolucion.

Articulo 2°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicacion de Ia
presente Resolucion en la pagina Web del Hospital.

Registrese y comuniquese,
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DIRECTORIO DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO
Director General.

DR. RICARDO WATANABE CHOQUE
Director Adjunto

DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA

Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
DR. DAVID AQUILINO ALVAREZ BACA

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion.

Jefe de La Unidad:

ECON. MARCOS BELTRAN BONIFACIO ROJAS

Jefe de la Unidad de Logistica - HNHU.

Equipo técnico y de redaccion:

ABOG. JESUS ALEJOS IPANAQUE

Jefe de la Unidad de Organizacién de la OPE.
SRA. DIANA ACHING ARCE

Integrante de la Unidad de Organizacion
ING. ROSA VIRGINIA SAAVEDRA RAMIREZ

Integrante de la Unidad de Organizacién
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CAPITULO |

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de
gestion institucional que describe y establece la funcion basica, las funciones
especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion

de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF, instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefialados en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), aprobado oficialmente, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr los objetivos estratégicos y funcionales de las Unidades organicas
consideradas y aprobadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de

la Institucion.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, ha sido elaborado en concordancia
con la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02 ‘“Directiva para la Formulacion de
documentos técnicos normativos de gestion institucional.”, Aprobada con Resolucion
Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de junio del 2006 y modificado con las R.M.
N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

La elaboraciéon del presente MOF fue dirigida por la Oficina de Planeamiento
Estratégico, Unidad de Organizacion, con la participacion activa del Jefe de la Unidad

de Logistica y los jefes de las Unidades Funcionales correspondientes, quienes con

su aporte significativo han permitido su conclusion.
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CAPITULO I

OBJETIVOS

El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Logistica, tiene por objetivos
describir y establecer las funciones basicas, las funciones especificas a nivel de cargo
0 puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones; asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
/ Personal CAP.
' Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos

minimos de los cargos dentro de la estructura organica de los servicios.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién a todo el personal de la Unidad de Logistica del

Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

CAPITULO I1li

BASE LEGAL

Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

e Ley N° 27815 -Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
e Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Decreto Legislativo N° 1161, Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

e Decreto Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
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Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA, del 03 de Febrero del 2012, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue.

e Resolucién Ministerial N* 051-2014/MINSA, del 21de Enero del 2014, aprueba el
Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

e Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, del 28 de Junio del 2006, se aprueba
la Directiva N° 007-MINSA / OGPP-V.02.- “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, modificado con las
R.M. N° 809-2006/MINSA, R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

e Resolucion Ministerial N°® 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de Salud, modificado con las R.M. N° 554-
2010/MINSA, R.M. N° 583-2011/MINSA, R.M. N° 516-2012/MINSA y R.M. N° 938-
2012/MINSA

CAPITULO IV

Criterios del Disefio

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de

manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando el buen uso de

L L HELE e

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos, eliminando la
duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre distintas
unidades organicas 6 entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura
de la administracién publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por

los siguientes criterios:

1. Las funciones y actividades que realice la administracién Publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificadas y
amparadas en sus normas.

2. Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la administracién

Publica, no deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras

entidades ya existentes.

En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de

especialidad, debiéndose integrar las funciones y competencias afines.
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4. Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener
claramente asignadas sus coimpetencias de modo tal que pueda determinarse Ia
calidad de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a

una pluralidad de criterios de medicion y evaluacion.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de
gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de manera
sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracién y sobre todo,
procurando la interrelacién de los cargos y de sus funciones con los procedimientos vy
criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Unidad
de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, quienes ademas deben considerar

y aplicar los siguientes tipos de indicadores:

EFICIENCIA.- Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del
mismo con el menor nimero de recursos. Es la relacion entre los efectos de un
servicio de salud y los recursos e insumos utilizados para producir dichos servicios. Es
decir, determina la mas adecuada y econémica utilizacién de los recursos para obtener
los mejores resultados de la atencidn. Establece la relacién éptima de los recursos

utilizados v resultados alcanzados.

EFECTIVIDAD.- Mide el logro del objetivo 0 meta del servicio a nivel de la poblacién,
es decir, el impacto como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas
que sirven para ser comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad tasa

de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de prevalencia etc.).

CALIDAD.- Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los
servicios de salud, desde el punto de vista técnico y humano, para alcanzar los efectos

deseados, tanto para los proveedores como por los usuarios.

ESPECIALIZACION.- Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera
Publica, donde se pone especial énfasis en el principio de la ética ptblica y la

especializacion, asi como el respeto al Estado de Derecho.
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Asimismo, deben tener en cuenta los siguientes principios y deberes éticos del

servidor publico:

PRINCIPIOS:

1.

RESPETO.- Adecua su conducta hacia el respeto a la Constitucion Politica del
Estado y las Leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de toma
de decisiones o en el cumplimiento de los procedimientos administrativos, se

respeten los derechos a |la defensa y al debido procedimiento.

PROBIDAD .- Actlia con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer
el interés general y desechando todo provecho ilo ventaja personal, obtenido

por si ¢ por interpdsita persona.

EFICIENCIA.- Brinda calidad en cada una de las funciones de su cargo,

procurando obtener una capacitacion solidad y permanente.

IDONEIDAD.- Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion
esencial para el ascenso y ejercicio de la funcién publica. El servidor publico
debe propender a una formacién solidad acorde a la realidad, capacitandose

permanente para el debido cumplimiento de sus funciones.

VERACIDAD .- Se expresa con autenticad en las relaciones funcionales con
todos los miembros de sus institucion y la ciudadania y contribuye al

esclarecimiento de los hechos.

LEALTAD y OBEDIENCIA - actla con fidelidad y solidaridad con todos los
miembros de su institucién, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior
jerarquico competente, en la medida que retinan las formalidades del caso y
tengan por objeto la realizacion de actos de servicio que se vinculen con las
funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad
manifiesta, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de

sus institucion.

JUSTICIA y EQUIDAD.- Tiene permanente disposicién para el cumplimiento de
sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con
equidad en sus relaciones con el Estado, con el Administrado, con sus

superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.
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8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO.- El funcionario de confianza debe
lealtad a ia Constitucion Politica del Estado y al Estado de Derecho. Ocupar
cargos de confianza en regimenes defacto, es causal de cese automatico e

inmediato de la funcion publica.

DEBERES:

1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, econdémica o
de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando
independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o

instituciones.

2. TRANSPARENCIA.- Debe ejecutar los actos del servicio de manera
transparente, ello implica que dichos actos tienen en principio caracter publico

y son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica.

El servidor publico debe brindar y facilitar informacion fidedigna completa y

oportuna.

3. DISCRECION.- Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de
los que tenga conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de su
funcion, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le
coirespondan en virtud de las normas que reguiar ei acceso y ia transparencia

de la informacion publica.

4. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO.- Con motivo o en ocasion del ejercicio
de sus funciones el servidor publico no debe adoptar represalia de ningun tipo

0 ejercer coaccion alguna contra otros servidores publicos u otras personas.

5. USO ADECUADO DE LOS BIENES DEL ESTADO.- Debe proteger y
conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados
para el desemperfio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir gue otros empleen los
bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean aquellos

para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

6. RESPONSABILIDAD.- Todo servidor plblico debe desarrollar sus funciones a
cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcion publica.
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Ante situaciones extraordinarias, el servidor publico puede realizar aquellas
tareas que por su naturaieza o modalidad no sean las estrictamente inherentes
a su cargo, siempre que ellas resulte necesarias para mitigar, neutralizar o

superar las dificultades que se enfrenten.

PROHIBICIONES:

1. MANTENER INTERESES DE CONFLICTO.- Mantener relaciones o de aceptar
situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos
o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y

funciones a su cargo.

2. OBTENER VENTAJAS INDEBIDAS.- Obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad,

influencia o apariencia de influencia.

3. REALIZAR ACTIVIDADES DE PROSELITISMO POLITICO.- Realizar
actividades de proselitismo politico a través de la utilizacién de sus funciones o
por medio de la utilizacién de infraestructura, bienes o recursos publicos, ya

sea a favor o en contra de partidos u organizaciones politicas o candidatos.

4. HACER MAL USO DE INFbRMAC]()N PRIVILEGIADA.- Participar en
transacciones u operaciones financieras utilizando informacién privilegiada de
la entidad a la que pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su
condicion o ejercicio del cargo que desempefia, ni debe permitir el uso

impropio de dicha informacion para el beneficio de algun interés.

5. PRESIONAR, AMENAZAR Y/O ACOSAR.- Ejercer presiones, amenazas o
acoso sexual contra otros servidores publicos o subordinados que puedan
afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacion de acciones

dolosas.

DIRECCION
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CAPITULO V

La Unidad de Logistica forma parte de la estructura organica del Hospital Nacional

Hipdlito Unanue dependiendo de la Oficina de Administracion.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE LOGEsTICA DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ADMINISTRACION

| UNIDAD DE LOGISTICA

Fuente: Reglamento de Organizacién de Funciones vigente.
Elaboracién: Oficina de Planeamiento Estratégico — Equipo de QOrganizacién.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE LOGISTICA DEL HOSPITAL NACIONAL

HIPOLITO UNANUE

OFICINA DE ADMINISTRACION

. UNIDAD DELOGISTICA |

JEFE/A DE UNIDAD (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 {1)

DIRECCION GENERAL

AREA DE iNFGRMACION -
PROGRAMACION
SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (¢}

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l (1)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO IIi )
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (4)

TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICA (1)

AREA DE N
ADQUISICIONES Y PROCESOS ;

AREA DE ALMACEN

! | SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVOIA (1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1) i

' ¢ TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (1)
ASISTENTE PROFESIONAL | 1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il ) e
+ 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (1}
TECNICO ADMINISTRATIVO | (4) H R
+ TECNICO/A ADMINISTRATIVO | {4)
' AUXILIAR ADMINISTRATIVO m

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
TECNICO/A ADMISTRATIVO 1|
TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PATRIMONIAL |

(1)

U}

(2)
(1

Elaboracion: Oficina de Planeamiento Estratégico — Equipo de Organizacion.
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CAPITULO VI

La Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los

siguientes cargos clasificados segln el Cuadro de Asignacién de Personal aprobado

con R.M. N° 051 - 2014/MINSA.

Vil DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VI3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
SITUACION
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CARGO DE
CONFIANZA
0 p
/ 136 | JEFE/A DE UNIDAD 01107033 SP-DS 1 1 *
137/ 138 | SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A | 01107033 SP-DS 2 2 »
/ 139 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l | 01107035 SP-ES 1 1
140/ 141 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01107035 SP-ES 2 2
/ 142 | ASISTENTE PROFESIONAL | 01107035 SP-ES 1 1
143/ 145 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO| 01107035 SP-AP 3 3
/ 146 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO il 01107036 SP-AP 1 1
147/ 148 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il 01107036 SP-AP 2 2
149/ 165 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107036 SP-AP 17 17
166 / 167 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01107036 SP-AP 2 2
TECNICO/A EN SOPORTE
o e 01107036 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA a3 31 2 0
Directivo Superior de libre designacion
ciones #Unidad de Logisticz A=A P4gina 13
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CAPITULO VII

Descripcion de Funciones de los Cargos

DIRECCION
GENERAL
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD N¢ DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 136

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 011070033 SP-DS

1.

4.

FUNCION BASICA

»  Organizar, dirigir, controlar {monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
generales asignadas a la Unidad de Logistica, en concordancia con el Reglamento de Organizacion
- ROF - del Hospital Nacional Hipdlito Unénue.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

® Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo de la Oficina
de Administracion del Hospital Nacional "Hipdlito Unanue”.

= Tiene mando directo sobre los siguientes Cargos: Supervisor Administrativo/a (2), Especialista
Administrativo 1ll (1), Especialista Administrativo | (2), Asistente Profesional | (1), Asistente
Administrativo | (3), Técnico/a Administrativo/a 11| (1), Técnico/a Administrativo/a Il (2), Técnico/a
Administrativo/a | (17), Auxiliar Administrativo (2), Técnico en soporte Informatico (1).

= Relacion de coordinacion con los Organos y Unidades del Hospital.

Relaciones Externas:

= Con el Ministerio de Salud.

* Con el Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

= Con la Direccion de Salud IV Lima Este.

= Con Empresas Publicas y Privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion por delegacién al Director Ejecutivo de Ia Oficina de Administracion en asuntos de su
competencia.

* Autoriza la ejecucion de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Abastecimiento y
Logistica. .

= Controla (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las actividades relacionadas a los
procesos de Adquisiciones y Contrataciones, Informacion y Programacion, Almacenes y Control de
Bienes Patrimoniales.

= Supervisa y controla las actividades del personal de la Unidad a su Cargo

* Convoca la ejecucion de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los procesos del
Abastecimiento y Logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacién) las
diferentes actividades del Sistema de Abastecimiento y procesos de Logistica.

4.2. Cumplir con la normatividad técnica y legal del Sistema de Abastecimiento y procesos de Logistica
para la adquisicién de bienes, prestacion de servicio, equipamiento e infraestructura, dispuesta por la
entidad especializada (OSCE).

4.3. Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia el control previo,
concurrente y posterior de las actividades del abastecimiento y procesos de logistica efectuada por el
personal a su cargo.

4.4. Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras en Ia calidad,
cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos y externos, para el funcionamiento
del Hospital y el logro de los objetivos estratégicos y metas establecidas, en el ROF del Hospital.

4.5. Implementar adecuadamente los Subsistemas de Abastecimiento y procesos de Logistica:
Adquisiciones y Contrataciones, Informacion y Programacion, Control de Bienes Patrimoniales,
Almacenes

4.6. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) el cumplimiento de las penalidades y
sanciones a proveedores de Bienes y Servicios.

4.7. Establecer los mecanismos de supervision para establecer el cumplimiento de los contratos de
adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras.

4.8. Asesorar y orientar sobre métodos y Q}ﬂ%ﬁ@ﬁgositivos propios del sistema de Abastecimiento y
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Logistica.

4.9. Formular resoluciones de caracter administrativo referidas a las acciones de la unidad organica para

su aprobacion por el ente jerarquico superior.

4.10. Remitir informacion a la Oficina de Planeamiento Estratégico, del consumo de insumos de los
diversos servicios, a través del Formato de Consumo Mensual, asi como de la adquisicion de
equipos, mantenimiento € infraestructura, mantenimiento y reparacion de equipos.

4.11. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas del sistema de abastecimiento. R.J. 118-80-
INAP/DNA. (excepto SAT al SA-04, por la 2° Disposicion Final del Reg. De la LCyAE) v sus 11
procesos técnicos

4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.13. Velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, a todo el personal de la
Unidad a su cargo.

4.14. Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina de Administracién.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
v Titulo Profesional Universitario y habilitacion Profesional vigente.
= Capacitaciones que incluya estudios relacionados al Sistema de Abastecimientos y Logistica.
= Deseable: Estudios de Post Grado relacionados con la especialidad.
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones de cargos similares.
= Experiencia en direccién, supervision, organizacion y conduccion de personal.
Capacidades
= Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
= Capacidad de analisis y sintesis.
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades
= Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
= Comunicacidn afectiva.
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
= Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad v hanradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:

Unidad de Logistica OPE/UO RD. N°1232014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS:1

N° DE CAP: 149

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1. FUNCION BASICA
= Ejecucidn y coordinacion de actividades secretariales, de la Jefatura de la Unidad de Logistica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de Logistica.
=  Con los Jefes del Equipos de Informacion y Programacion, Adquisiciones y Procesos, Almacén y
Control Patrimonial: coordinacion por delegacion del Jefe/a de la Unidad de Logistica.
Relaciones Externas:
= Con personal de las unidades organicas del hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registra, distribuir y archivar los documentos de la oficina utilizando sistema de
computo.

4.2. Ejecutar, coordinar las distintas actividades administrativas relacionadas a la secretaria de la Unidad
de Logistica.

4.3. Revisar y ordenar la documentacion para firma respectiva.

4.4, Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.5. Coordinar reuniones y concertar citas.

4.6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia a la unidad de
Administracion de Archivo.

4.7. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.8. Coordinar los pedidos y la distribucion de materiales de oficina.

4.9. Preparar el informe para la remisién de informacién a la Oficina de Planeamiento Estratégico,
respecto del consumo de insumos de los diversos servicios, a través del Formato de Consumo.

4.10. Cumplir con el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

institucion.
4.11. Las demas funcicnes que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
= Titulo Secretaria Ejecutiva otorgado por Instituto Superior autorizado por el Ministerio de Educacion
= Capacitacion en el Sistema de Abastecimientos y Logistica.
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades
= Habhilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes
= Actitud de atencién y servicio al usuario interna y externo.
. * Respecto, Responsabilidad, Solidaridad y honradez
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:

Unidad de Logistica _OPE/UO RD. N*}352014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE INFORMACICN Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/AT | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 137

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107033 SP - DS

1.

&=

FUNCION BASICA

= Supervisar y coordinar actividades y labores técnicas administrativas relativas a la Informacion y
Programacion logistica, para la Adquisicion y Contratacion de bienes y Servicios, asignadas al
Equipo de Informacion y Programacion de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Depende directamente y reporta el cumplimientc de sus funciones al Jefe/a de la Unidad de
Logistica del Hospital “Hip6lito Unanue”.
= Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades organicas del Hospital
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo/a | (1), Especialista
Administrativo 1l (1), Asistente Administrativo | (1), Técnico/a Administrativo Ill (1) Técnico/a
Administrativo | (4), Técnicofa en Soporte Informatico (1)
= Coordina con el Jefe/a de la Unidad de Logistica sobre las actividades relacionadas a la
informacion y programacion y adquisiciones.
Relaciones Externas:
= Con el Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), coordinacién por
delegacion ‘
= Con la Direccién de Salud IV Lima Este: coordinacion por delegacion
= Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion por delegacion al Jefe/a de la Unidad de Logistica asuntos de su competencia.

= Autoriza la ejecucién de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Abastecimiento y
Logistica.

= Controla (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacién) las actividades relacionadas a los
procesos de Informacién y Programacion.

= Supervisa las actividades del personal del Equipo a su cargo

= Convoca la ejecucién de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los procesos Informacion y
Programacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las
diferentes actividades que se desarrollan en el Equipo a su cargo.

4.2. Monitorizar la elaboracién de la programacion del presupuesto asignado en funcion a prioridades
de las unidades organicas del Hospital, respecto al Plan Operativo.

4.3. Evaluar la emision de los Cuadros de Adquisiciones para la ejecucion del calendario mensual de
presupuesto asignado para la adquisicion de bienes y prestacion de servicios, en coordinacién con
la jefatura de la unidad de logistica.

4.4. Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestidn logistica,
en el ambito de su competencia y segin la normatividad vigente.

4.5. Coordinar la elaboracion, programacion, consolidacién del Cuadro de Necesidades del Hospital y
la elaboracion del Pla Anual de Adquisiciones y Contrataciones PACC, teniendo en cuenta la
infraestructura, equipamiento y dotacién de bines y servicios para el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales, cumpliendo la normatividad vigente en cuanto al su publicacion y
difusion.

4.6. Coordinar y suscribir los informes sobre las evaluaciones trimestrales de lo programado y lo
ejecutado en cuanto a la adquisicién de bienes y prestacion de servicios.

4.7. Cumplir y hacer cumplir con la normatividad técnica y legal del Sistema de Abastecimiento y
procesos de Logistica para la adquisicién de bienes, prestacion de servicio, equipamiento e
infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.8. Lograr que se establezca en el Equipo y en el ambito de su competencia el control previo,
concurrente y posterior de las actividades efectuadas por el personal del Equipo a su cargo.

4.9. Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras en la
calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos y externos, para el
funcionamiento del Hospital y el logro de los objetivos estratégicos y metas establecidas, en el
ROF del Hospital.
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4.10. Implementar adecuadamente los Subsistemas de Abastecimiento y procesos de Logistica,
segun su competencia.

4.11. Disponer a través del Area de Procesos los mecanismos de supervision para establecer el
cumplimiento de los contratos de adquisicién de bienes, prestacion de servicios y ejecucion
de obras, para determinar e informar el cobro de penalidades.

4.12. Asesorar y orientar sobre métodos y otros dispositivos propios del sistema de Abastecimiento
y Logistica.

4.13. Formar parte, cuando corresponda, en los Comités Especiales de los Procesos Logisticos.

4.14, Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.15. Velar por el cumplimiento del Codigo de Etica de Ia Funcién Publica, a todo el personal del
Equipo a su cargo.

4.16. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Profesional Universitario y Habilitacién Profesional vigente.
= Capacitacion que incluya estudios relacionados al Sistema de Abastecimientos y Logistica.
Experiencia
= Experiencia desempefando funciones de cargos similares.
= Experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccion de personal.

Capacidades
= Capacidad de direccidn, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al fogro de objetivos institucionales.
= Capacidad de andlisis y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
= Comunicacion afectiva.
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo
Etica y Valores
= Responsabilidad,respeto, Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia;

Unidad de Logistica OPE/MO RD. N°3252014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1 | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 150

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

£
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1.

2.

3.

4,

5.

FUNCION BASICA
= Ejecucion y coordinacién de actividades de apoyo técnico administrativo de cierta complejidad, de las
actividades del Equipo de Informaciéon y programacion de la Unidad de Logistica del Hospital

Nacional Hipdlito Unanue.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Depende directamente del Supervisor/a Administrativo/a, encargado del Equipo de Informacion y
Programacion.
= Es supervisado por el encargado del Equipo de Informacion y Programacion.
= Coordina con los encargados de los equipo de trabajo de Informacion, Programacion, Adquisiciones
y Procesos las actividades de apoyo que debera realizar al interior del Equipo de trabajo.
Relaciones Externas:
= Con el personal de las unidades organicas del Hospital, para el logro de las funciones generales
asignados a la Unidad de Logistica.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Puede elaborar documentos relacionados al subproceso de Informacién y programacién, cuadros,
Informes, Oficios y/o Memos para la firma del Jefe/a del Equipo de Informacién, Programacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, tramitar y archivar los documentos relativos
a las actividades del Equipo de Informacion, Programacion, Adquisiciones y Procesos.

4.2. Efectuar la distribucién de la decumentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

4.3. Efectuar el fotocopiado de la documentacion autorizada, por el Jefe del Equipo de Informacion,
Programacion, Adquisiciones y Procesos.

4.4. Apoyar en la distribucion o reparto de Utiles de escritorio para el personal del Equipo de
Informacién, Programacion, Adquisiciones y Procesos.

4.5. Redactar y digitar la documentacion correspondiente de acuerdo a instrucciones generales.

4.6. Atender las llamadas telefonicas y concertar citas relacionadas con las actividades del Equipo de
Informacion, Programacion, Adquisiciones y Procesos.

4.7. Organizar y actualizar permanentemente los archivos documentarios del Equipo de Intormacion,
Programacion, Adquisiciones y Procesos.

4.8. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario y externo.

4.9. Preparar oportunamente la documentacion la documentacién de los requerimientos de insumos y
materiales para el normal abastecimiento del personal del Equipo de Informacién,
Programacién, Adquisiciones y Procesos.

4.10. Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del HNHU.

4.11. Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones. ¢

4.12. Otras funciones que le asigne el responsable del Equipa de Informacion, Programacion,
Adquisiciones y Procesos.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Secretaria Ejecutiva otorgado por Instituto Supericr, autorizado por el Ministerio de
Educacion.
= Estudios de Computacion en nivel intermedio.
Experiencia
= Experiencia en funciocnes similares al cargo.
Capacidades
= Capacidad de expresion.
Habilidades
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. Actitudes minimas y deseables
= De atencién y servicio.
= De cortesia y buen trato
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Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por

Ultima modificacién:

Vigencia:

Unidad de Logistica

OPE/UO

RD. N*122014-HNHU-DG

Nuevo

Fecha: 2014-2016
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE INFCRMACION Y PROGRAMAGION

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 139

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01107035 SP-ES

1. FUNCION BASICA
= Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades especializadas en la elaboracion del Plan

Anual de Adquisiciones (PAAC) en cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de
Informacién y Programacion de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue..

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Supervisor/a Administrativo/a Jefefa del equipo de Informacion y
Programacién de la Unidad de Logistica.
= Es supervisado y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a Administrativo/a del
Equipo de Informacion y Programacién.
= Coordina con el jefe de la unidad e Informacién y Programacion sobre los Cuadros de Adquisiciones
y el PAAC.
=  Con el personal de la Unidad de Logistica: Relacion de coordinacién.
= Con personal de los Organos y Unidades del Hospital: Relacién de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con el MINSA y MEF. Relacion de coordinacion por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Formula documentos y cuadros relacionados al Plan Anual de Adquisiciones PAAC, de la Institucion,

para la firma del jefe del Equipo de Informacion y Programacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.Recepcionar, consolidar y ejecutar los Cuadros de Necesidades de las Unidades Orgénicas y/o
Centros de Costos, para su procesamiento en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

4.2.Ejecutar y coordinar las diferentes actividades del proceso de elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

4.3.Ejecutar, coordinar las actividades destinadas al cumplimiento de la normatividad técnica y legal
relacionadas a la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

4.4.Formular y proponer politicas, estrategias, normas, procedimientos y otros relacionados a la
formulacicn del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones.

4.5. Monitorizar e informar el cumplimiento de la ejecucion y de los avances del Plan Anual de
Adquisicicnes y Contrataciones.

4.6. Realizar las acciones administrativas que correspondan para las modificaciones, incorporaciones o
reducciones del PACC, respecto de bienes, servicios u obras a adquirir por el hospital.

4.7.Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con las funciones de su
competencia. :

4.8.Formular proyectos de resoluciones de caracter administrativo referidas a las acciones para la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones para su aprobacion por el ente
jerarquico superior.

4.9. Remitir informacién a solicitud de jefatura de la Unidad de Logistica.

4.10. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.11. Cumplir las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

4.12. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.

Y

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Titulo Profesional Universitario y Habilitacién Profesional vigente.

= Capacitaciones que incluya estudios relacionados al Sistema de Abastecimientos y Logistica.
Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidades

= Capacidad de analisis y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Habilidades

* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= _Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

e,
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Actitudes
s Actitud critica y proactiva.

_® Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo
Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica OPE/UO RD. N*4232014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 143

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Asistir y ejecutar actividades técnicas administrativas para la Programacion e Informacién de bienes y
servicios, en cumplimiento de las funciones del Equipo de Informacién y Programacion de la Unidad de
Logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas: ‘
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a Administrativo/a del
Equipo de Informaciéon y Programacion de la Unidad de Logistica.
: = Con el personal de la Unidad de Logistica: coordinacién para la obtencién de informacién.
( = Con personal de los Organos y Unidades del Hospital: Relacién de coordinacion.
= Coordina con el Supervisor/a Administrativo/a del Equipo de Informacion y Programacion de la Unidad de
Logistica la formulacion de los cuadros de adquisicion de bienes y contratacion de servicios teniendo en
( cuenta el Calendario Mensual por toda fuente de financiamiento.
Relaciones Externas:
= Con empresas y/o fabricantes para la obtencion de informacion: Coordinacién por delegacién: Por
delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Emite documentos técnicos relacionados a la Informacion y Programacion Logistica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Elaborar la programacion del presupuesto asignado en funcion a prioridades de las unidades organicas
del Hospital, reflejados en el Plan Operativo.
4.2. Ejecuta la programacién, consolidacion del Cuadro de Necesidades de las unidades organicas del
Hospital.
4.3. Coordinar con el responsable la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones teniendo
en cuenta la infraestructura, equipamiento y dotacion de bienes y servicios para el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales, cumpliendo la normatividad vigente relacionadas a su publicacion y
difusion.
( 4.4. Realizar evaluaciones trimestrales de lo programado y lo ejecutado en cuanto a la adquisicion de bienes
: y prestacion de servicios.
{ 4.5. Ejecutar cuadros de adquisicién de bienes y/o servicios segtin lo programado, conservando el orden
Correlativo.
4.6. Determinar las especificaciones técnicas de los bienes a ser adquiridos y/o servicios a ser contratados.
( 4.7. Preparar el expediente inicial de los procesos de seleccién con sus respectivos requerimientos
- debidamente autorizados por la Oficina de Administracion del Hospital y remitirlos al Jefe del Equipo de
Informacion y Programacion para su autorizacion.
( 4.8. Elaborar los Cuadros de Necesidades mensuales, trimestral y anual seglin prioridad y requerimientos de
"~ las Unidades Organicas del Hospital.
4.9. Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a la Programacién e Informacion Logistica.
4.10.Coordinar con el responsable del Estudio de Mercado, a fin de mantener actualizados los
Valores Referenciales, segtn normatividad vigente.
4.11. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucién.
4.12. Otras funciones que le asigne su Jefe/a inmediato superior.

°| 5.- REQUISITOS MINIMOS
. Educacion
= Grado de Bachiller Universitario.
Experiencia
Experiencia
=  Experiencia en funciones similares al cargo
Capacidades, Habilidades, Actitudes:
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

: ) : Habilidades minimas y deseables
bt : = Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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Etica y Valores

Actitudes minimas y deseables
= De atencién y servicio.
= De coriesia y buen trato

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por

Ultima modificacion:

Vigencia:

Unidad de Logistica

OPE/UO

RD. N%23-2014-HNHU-DG

Nuevo

Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il N® DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 146

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP — AP

1.- FUNCION BASICA
= Realizar actividades técnicas administrativas del Kardex, referidas a la elaboraciéon de los
Cuadros de Pedidos de Comprobantes de Salidas (PECOSAS) y las Ordenes de Compras y/o
Servicios (O/C) emitidos, en cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de
Informacién y Programacion de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipdélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a
Administrativo/a del Equipo de Informacion y Programacion de la Unidad de Logistica.
= Con el personal de la Unidad de Logistica: Coordinacion para la obtencién de informacion.
= Coordina con el Supervisor/fa Administrativo/a del Equipo de Informacién y Programacién, de la
Unidad de Logistica; la atencion de los Pedidos Comprobantes de Salidas (PECOSAS),
Informacion de Ordenes de Compras y/o Servicios, en cumplimiento de sus funciones.
Relaciones Externas:
= Coordinacion con el personal de las otras unidades del Hospital, en cumplimiento de las
labores asignadas.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Formula documentos relacionados al Kardex de Logistica, Pecosas, Cuadros de Adquisicion,

Informes, Oficios y/o Memos para la firma del Jefe de Equipo.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Coordinar y controlar el suministro de bienes y /o servicios de acuerdo a los procesos de
seleccion, previo a la elaboracion de los Cuadros de Pedidos de Comprobantes de Salida,
con el Supervisorfa Administrativo/a del Equipo de Informacion, Programacion vy
Adquisiciones de la Unidad de Logistica.
4.2. Mantener al dia los archivos de Cuadro de Pedidos Mensual en estricto orden correlativo
4.3. Concliliar mensualmente con el Sub Proceso de Adquisiciones y Contratacion, sobre los
cuadros de pedidos formulados y las érdenes de compra y/o servicios emitidos.
4.4. Coordinar sobre los requerimientos menudos y urgentes necesarios que no pudieran ser
atendidos por la via Logistica.
4.5. Participar como miembro en los comités de inventario mensual de bienes.
4.6. Coordinar permanentemente con el Supervisor/a Administrativo del Equipo de Almacén y
Control Patrimonial, sobre el ingreso y salida de bienes.
4.7. Efectuar la conciliacion de ingresos y salidas de bienes con la Unidad de Economia en forma
mensual y en las fechas que sefiala el Ministerio de Economia y Finanzas.
4.8. Cumplir el codigo de ética de la funcién plblica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.9, Otras funciones que [e asigne su jefe inmediato superior.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Titulo Técnico de un Instituto Superior, reconocido por el Ministerio de Educacion.
Experiencia
= Experiencia en funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencidn y servicio.
= De cortesia y buen trato.
Etica y Valores
s Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;;sf\do Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica | npg/y0 | RD. N*422014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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PROGRAMACION

Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

AREA DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO ! | N° DE CARGOS: 2

N° DE CAP: 151 - 152
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 011070368 SP — AP.

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar, coordinar y ejecutar actividades técnicos administrativas asignadas al Equipo de
Informacién y Programacion de la Unidad de logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a
Administrativo/a del Equipo de Informacion y Programacion, de la Unidad de Logistica.
= Coordina con el Supervisor/a Administrative/a del Equipo de Informacién, Programacion, y
Adgquisiciones la formulacién de los Cuadros de Adquisicion de bienes y contratacion de servicios
teniendo en cuenta el Calendario Mensual por toda fuente de financiamiento.
= Con el personal de la Unidad de Logistica: coordinacion para la obtencion de informacién.
Relaciones Externas:
= Con personal de los Organos y Unidades del Hospital: Relacién de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar cuadros de adquisicién de bienes y/o servicios segin lo programado, conservando el
orden Correlativo.

4.2 Determinar las especificaciones técnicas de los bienes a ser adquiridos y/o servicios a ser
contratados.

4.3 Preparar el expediente inicial de los procesos de seleccion con sus respectivos requerimientos
debidamente autorizados por la Oficina de Administracion del Hospital y remitirlos al personal
designado o al Coordinador del Sub-Proceso de Adquisicién y Contratacion.

44 Elaborar los cuadros de necesidades mensuales, trimestral y anual segun prioridad y
requerimientos de las Unidades Organicas del Hospital.

4.5 Cumplir la normatividad vigente, en cuanto .a. los procesos técnicos del Sub-nroceso de de
Programacién e Informacién Logistica.

46 Coordinar con el responsable del Estudio de Mercado, a fin de mantener actualizados los
Valores Referenciales, segun normatividad vigente.

4.7 Cumplir el codigo de ética de la funcion plblica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.8 Ofras que le asigne su jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Estudios Técnicos no menores a un semestre académico.
Experiencia

= Experiencia en funciones similares al cargo
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
N g " Habllldad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

De atencién y servicio.

= De cortesia y buen trato

Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;sfdo Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia:
, 7 - ‘| Unidad de Logistica | OPE/UQ | RD. N°423-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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KARDEX

Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

=i A

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGI (
AREA DE INFORMACION Y PROGRANMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 2

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

N° DE CAP: 153 -154

1.- FUNCION BASICA

Re

Re

4.1

4.2.
4.3
4.4,
45,

4.6,
4.7.

Efectuar, coordinar y ejecutar actividades técnicos administrativas del Kardex, referidos a la
elaboracién de los cuadros de Pedidos de Comprobantes de Salida y las Ordenes de Compra y/o
servicios emitidos; en cumplimiento de las funciones generales asignadas a la Unidad de
- Logistica, en concordancia con el Reglamento de Organizacion - ROF - del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO

laciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a Administrativo/a
del Equipo de Informacion y Programacion, de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional
“Hipdlito Unanue”.

Coordina con el Supervisor/a Administrativo/a del Equipo de Informacién y Programacién, la
formulacién de los Cuadros de Adquisicion de bienes y contratacién de servicios teniendo en
cuenta el Calendario Mensual por toda fuente de financiamiento.

Con el personal de la Unidad de Logistica: coordinacion para la obtencion de informacion.

laciones Externas:

No tiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoya en la coordinacién y control el suministro de bienes y /o servicios de acuerdo a los
procesos de seleccion, previo a la elaboracion de los Cuadros de Pedidos de Comprobantes de
Salida, con el Supervisor/a Administrativo/a del Equipo de Informacién, Programacion,
Adquisiciones y Procesos, de la Unidad de Logistica.

Participa en mantener al dia los archivos de Cuadro de Pedidos Mensual en estricto orden
correlativo

Participa en conciliar mensualmente con el Sub Proceso de Adquisiciones y Contratacion, sobre
ios cuadros de pedidos formulados y las ordenes de compra y/o servicios emitidos.

Apoya en la coordinacién de los requerimientos menudos y urgentes necesarios que no pudieran
ser atendidos por la via Logistica,

Participa en la conciliacion de ingresos y salidas de bienes con la Unidad de Economia en forma
mensual y en las fechas que senala el Ministerio de Economia y Finanzas.

Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne su Jefe/a inmediato superior,

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
Titulo de un Instituto Superior, reconocido por el Ministerio de Educacion.

Experiencia

Experiencia en funciones similares al cargo

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitudes minimas y deseables

De atencion y servicio.
De cortesia y buen trato

Etica y Valores

Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

: Revisado Uitima y g
Elaborado por: por: Aprobado por modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica | OPE/UO | RD. N*434-2014-HNHU-DG Nuevo Fecharelisalin
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Version: 3.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGiSTI{JA
AREA DE INFORMACION Y PROGRAMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN SOPORTE o ’
INFORMATICO N® DE CARGOS: 1 N° DE CAP: 168

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Bridar y ejecutar actividades técnicos administrativas de soporte técnico a los equipos de computo,
asi como de la red informatica en cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de
Informacion y Programacion de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

®= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Supervisor/a Administrativo/a
del Equipo de Informacion y Programacion, de la Unidad de Logistica.

* Coordina con el Supervisor/a Administrativo/a del Equipo de Informacion y Programacion el
soporte técnico a los equipos de compuio, asi como de la red informatica

= Con el personal de la Unidad de Logistica: coordinacion para la obtencion de informacion.

Relaciones Externas:

= No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Operar la red informatica institucional, con énfasis en la red de la Unidad de Logistica.
4.2 Apoya en el diagnéstico de la operatividad de los equipos de computo y redes informética.
4.3 Asistir a los usuarios en el uso de equipos de computo.
4.4 Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos de computo y/o redes informaticas.
4.5 Efectuar el mantenimiento de los equipos de cémputo y redes informaticas.
4.6 Operar los servidores de la red de equipos automaticos
4.7 Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.
4.8 Efectuar los inventarios de los equipos de computo.
4.9 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de
la institucion,
4.10 Otras funciones que le asigne su Jefe/a inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos.
Experiencia
= Experiencia en funciones similares al cargo
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
= De cortesia y buen trato
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por; Re;';fdo Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica | OPE/UO | RD. N°332014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ADQUISICIONES Y PROCESOS

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | |N° DE CARGOS:1
N° DE CAP: 140

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 SP - ES

1. FUNCION BASICA
= Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas administrativas de
Adquisiciones y Procesos, referidas elaboracion de las Ordenes de Compras y/o Servicios,
Procesos de Seleccion, en cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de
Informacién, Programacién y Adquisiciones de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional
Hipélito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad de
Logistica del Hospital “Hipslito Unanue”.
= Con el personal de la Unidad de Logistica: coordinacién para la obtencién de informacion,
= Con personal de los Organos y Unidades del Hospital: Relacion de coordinacion.
¥ Coordina con el Supervisor/a Administrativo/a del Equipo de Informacién, Programacion,
Adquisiciones y Procesos, de la Unidad de Logistica la formulacién de los cuadros de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios teniendo en cuenta el Calendario Mensual
por toda fuente de financiamiento.
Relaciones Externas:
= Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado OSCE: Coordinacién por
delegacion.
= Con empresas y/o fabricantes para la obtencion de informacion: Coordinacién por delegacion
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Emite documentos técnicos relacionados al proceso de adquisiciones y de procesos.
= Controla las actividades relacionadas al proceso de adquisiciones y Contrataciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Ejecutar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacién) las diferentes
actividades del proceso de adquisiciones, negociaciones y de procesos en Logistica.

4.2. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion), la formulacion de Ordenes de
Compra, Ordenes de Servicio, Cuadros Comiparativos, Actas de Otorgaimiento de ia Buena Pro.

4.3. Coordinar la autorizacién y conformidad de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios,
emitidos, con el Supervisor /fa Administrativo/a Jefa del Equipo de Informacion, Programacion,
Adquisiciones y Procesos de la Unidad de Logistica, para ejecutar la fase del Registro
Administrativo o también denominado “COMPROMISO" en el Sistema de Integracién Financiera
((SIAF). . :

4.4. Coordinar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacién), los plazos
sefialados en las propuestas Técnicas de los proveedores y otras deficiencias, para la
aplicacion de las penalidades que correspondan. :

4.5. Participar en calidad de asesoria técnica en los diferentes Comités Especiales.

4.6. Establecer roles, facultades y responsabilidades de los que intervienen en las adquisiciones,
proponiendo politicas que permitan mejorar nuestras relaciones con los proveedores, asi como
estrategias de abastecimientos segin las normas de contrataciones y adquisiciones del Estado.

4.7. Realizar 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
informacion que se estime conveniente para el desarrollo del proceso.

4.8. Cumplir con la normatividad técnica y legal de los procesos de Adquisiciones, Negociaciones y
de Procesos de Seleccion, de Logistica para la adquisicién de bienes, prestacion de servicio,
equipamiento e infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.9. Elaborar un informe mensual de evaluacion, sobre el desempefio contractual de los proveedores
en los diferentes procesos de abastecimiento.

4.10. Actualizar el banco de especificaciones técnicas, luego de desarrollados los procesos de
seleccion con las inclusiones y observaciones efectuadas por los postores y comunicarla al
Equipo de Programacién.

4.11. Ejecutar las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios de conformidad al Plan

Anual de Adquisiciones y Contratacianes.

4.12. Proponer directivas y procedimientos para la mejora del proceso de adquisiciones,
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negociaciones y procesos de seleccion.

4.13. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de ética de la funcion plblica, las normas y reglamentos de

la institucion.

4.14. Proponer y participar de reuniones y comisiones técnicas de trabajo, para el logro de objetivos

del sub sistema de adquisiciones y contrataciones.

4.15. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcidn plblica, las normas y reglamentos de

la institucion.
4.16. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
= Titulo Profesional Universitario con Habilitacion Profesional vigente.

= Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses en Abastecimientos y

Logistica.

Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables

= Actitud critica y proactiva.
_= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;fr?do Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica | OPE/UQ | RD. N°%-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ADQUISICIONES Y PROCESOS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL I N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 142

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 SP -ES

“i.- FUNCION BASICA
s Asistir en actividades administrativas especializadas de Adquisiciones y Procesos, referidas
elaboracién de las Ordenes de Compras ylo Servicios, Procesos de Seleccién, en
cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de Informacion, Programacion y
Adquisiciones de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reparta el cumplimiento de sus funciones al Especialista Administrativo
| (Jefe del Equipo de Adquisiciones y Procesos) de la Unidad de Logistica.

= Coordina y recibe informacion de los Jefes de los Equipos de Informacion y Programacion,
Control de Bienes Patrimoniales, Almacenes. Coordinacion & informacion.

= Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacion.

Relaciones Externas:

= Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado OSCE: Coordinacion por
delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representa por delegacién al Director de Sistema Administrativo |, en reuniones técnicas sobre
el Proceso de Adquisiciones y Contrataciones.
= Propone la ejecucion de reuniones técnicas relacionadas al proceso de Adquisiciones y
Contrataciones.
= Apoya en e Control de las actividades relacionadas al proceso de adquisiciones vy
negociaciones.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en la programacion, coordinacién y control (monitoreo, supervision, evaluacién,

retroalimentacion) las diferentes actividades del proceso de adquisiciones y contrataciones.

4.2. Cumplir con la normatividad técnica y legal del sub sistema de Adquisiciones y Contrataciones

de los procesos de Logistica para la adquisicion de bienes, prestacién de servicio, equipamiento
e infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.3. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) los plazos de entrega de

bienes al Almacén Central y el cumplimiento de los servicios ofertados por los postores

4.4, Informar sobre el incumplimiento de los plazos sefialados en las Propuestas Técnicas de los

proveedores y otras deficiencias, para la aplicacién y ejecucién de las penalidades que
correspondan a cada procesos, para efecto de pago o cancelacion.

4.5. Consolidar la documentacion de cada procéso adjudicado en un solo expediente.

4.6. Mantener y cautelar adecuadamente el acervo de la documentacion de Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones.

. Coordinar con la Oficina de Economia el ingreso de los expedientes administrativos de los
Proveedores que seran materia de pago. para ejecutar la fase del Registro Administrativo o
también denominado “COMPROMISO" en el Sistema de Integracién Financiera ((SIAF).

. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion), la aplicacion de penalidades
a proveedores,

. Proponer directivas y procedimientos para la mejora del proceso de adquisiciones y
contrataciones.

4.10. Proponer y participar de reuniones y comisiones técnicas de trabajo, para el logro de objetivos

del sub sistema de adquisiciones y negociaciones.

4.11. Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, las normas y reglamentos de

la institucion,

4.12. Las deméas funciones gque le asigne el Especialista Administrativo | (encargado del Equipo de

Adquisiciones y Contrataciones)
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional Universitario con Habilitacion Profesional vigente.
= Capacitaciones que incluya estudios relacionados al Sistema de Abastecimientos y Logistica.
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.
= Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
»  Capacidad de andlisis y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
= Comunicacion afectiva.
® Habilidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informéaticas
Actitudes minimas y deseables
= Actitud critica y proactiva.
= Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.
= Actitud proactiva y con orientacién a resultados.
,® Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo,
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;'{ffdo Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica | OPE/UO | RD. N°#%3-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version; 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ADQUISICIONES Y PROCESOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 147

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

5. REQUISITOS MINIMOS

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar, coordina y ejecutar actividades técnicas administrativas de Adquisiciones vy
Procesos, referidas elaboracion de ias Ordenes de Compras y/o Servicios, Procesos de
Seleccion, en cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de Informacion,
Programacién y Adquisiciones de la Unidad de Logistica del Hospital Nacionai Hipélito
Unanue. :

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Especialista
Administrativo | (Jefe del Equipo de Adquisiciones y Procesos) de la Unidad de Logistica.

= Coordina y recibe informacién de los Jefes de los Equipos de Informacién y Programacion,
Control de Bienes Patrimoniales, Almacenes. Coordinacion é informacion.

= Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacion.

Relaciones Externas:

= Con el Organismo Supervisor de las Contrataciones con el Estado OSCE. Por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participa en la ejecucién y controf (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion)
las diferentes actividades del proceso de adquisiciones y contrataciones.

4.2, Cumplir con la normatividad técnica y legal del sub sistema de Adquisiciones y Contrataciones
del procesos de Logistica para la adquisicion de bienes, prestacion de servicio, equipamiento
e infraestructura, dispuesta por la entidad especializada (OSCE).

4.3. Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

4.4. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) los plazos de entrega de
bienes al Almacén Central v el cumplimiento de los servicios ofertados por los postores

4.5. Informar sobre el incumplimiento de los plazos sefialados en las Propuestas Técnicas de los
proveedores y otras deficiencias, para la aplicacién y ejecucion de las penalidades que
correspondan a cada procesas, para efecto de pago o cancelacién.

4.6. Consolidar la documentacion de cada proceso adjudicado en un solo expediente.

4.7. Mantener y cautelar adecuadamente el acervo de la documentacion del area de
Adquisiciones y Contrataciones.

4.8. Coordinar con la Oficina de Economia el ingreso de los expedientes administrativos de los
Proveedores que seran materia de pago. para ejecutar la fase del Registro Administrativo o
también denominado “COMPROMISO” en el Sistema de Integracion Financiera ((SIAF).

4.9. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) e informar la aplicacion de
penalidades a proveedores.

4.10. Cumplir y hacer cumplir el cadigo de ética de la funcion plblica, las normas y reglamentos de
la institucion.

4.11. Las demas funciones que le asigne el Especialista Administrativo | (Jefe del Area de
Adquisiciones y Contrataciones)

Educacion
u Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funcione similares.
Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de analisis y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
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Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;xos:ado Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de Logistica | OPE/UO | RD. N°7232014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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ADQUISICIONES

Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ADQUISICIONES Y PROCESOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 2

N° CAP: 155 - 156

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas administrativas de Adquisiciones y Procesos, referidas elaboracion
de las Ordenes de Compras y/o Servicios, Procesos de Seleccion, en cumplimiento de las
funciones asignadas al Equipo de Informacion, Programacion y Adquisiciones de la Unidad de
Logistica del Hospital Nacional Hipolito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Especialista Administrativo |
(Jefe del Equipo de Adquisiciones y Contrataciones) de la Unidad de Logistica.
= Coordina y recibe informacion de los Jefes de los Equipos de Informacion y Programacion, Control
g de Bienes Patrimoniales, Almacenes. Coordinacion & informacion.
= Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacion.
Relaciones Externas:
= Coordina con el personal responsable de otras unidades organicas del Hospital.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  No Tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Coordinar y controlar el suministro de bienes y /o servicios de acuerdo a los Procesos de Seleccion.

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

4.4 Formular, Publicar y Entrega a los Postores las Solicitudes de Cotizacion.

4.5 Mantener al dia archivos de los expedientes administrativos de los Procesos de Seleccién en estricto
orden correlativo.

4.6 Conciliar mensualmente con el personal de Programacion y Presupuesto la informacion sobre las
Ordenes de Compra y/o Servicios Girados y los Cuadros de Adquisicion formulados.

4.7 En ausencia del Técnico Administrativo lll, puede hacer sus veces.

4.8 Hacer el seguimiento de los ingresos de los bienes, para que los usuarios cuenten en forma oportuna
con su requerimiento.

4.9 Realizar el registro e proveedores.

4.10Apoyar a los Comités Especiales en la digitacion de Bases, Cuadros Comparativos, Licitaciones
Pablicas, Concursos Publicos y otros que se requiera.

4.11 Cumplir el cddigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.12 Otras que le asigne el Especialista Administrativo | (Jefe del Equipo de Adguisiciones vy
Contrataciones) de la Unidad de Logistica.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Estudio en instituto de educacién superior, minimo 1 semestre académico.
Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad en el manejo de sistema de computo en nivel intermedio.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato
Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

‘| Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de . . i
Logistica OPE/UO RD. N*%/272014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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PROCESOS
Versién: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ADQUISICIONES Y PROCESOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 2
N°® CAP: 157 - 158

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas administrativas referidas a los Procesos de Seleccion referidas
elaboracién de las proyectos de bases de concursos y licitaciones, en cumplimiento de las
funciones asignadas al Equipo de Informacion, Programacion y Adquisiciones de la Unidad de
Logistica del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Especialista Administrativo |
(Jefe del Equipo de Adquisiciones y Procesos) de la Unidad de Logistica.
» Coordina y recibe informacion de los Jefes de los Equipos de Informacion y Programacion, Control
de Bienes Patrimoniales, Almacenes. Coordinacion é informacion.
= Con los Servicios intermedios y finales. Coordinacién.

Relaciones Externas:
= Coordina con el personal responsable de otras unidades organicas del Hospital.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No Tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

documentos). '

4.2. Formular, Publicar y Entrega a los Postores las Solicitudes de Cotizacion.

4.3. Participar en la elaboracién de los proyectos de Bases de procesos de seleccion a convocar.

4.4. Mantener al dia archivos de los expedientes administrativos de los Procesos de Seleccion en

estricto orden correlativo.

4.5. Participar en el control (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion), para el control de

cumplimiento de contratos derivados de procesos de seleccion.

4.8. Participar en el control (monitoreo, supervisién, evaluacion, retroalimentacion), para la aplicacion de

penalidades a proveedores.
4.7. Conciliar mensualmente con el personal de Programacion y Presupuesto la informacién sobre las
Ordenes de Compra y/o Servicios Girados y los Cuadros de Adquisicion formulados.

4.8. Apoyar a los Comités Especiales en la digitacion de Bases, Cuadros Comparativos, Licitaciones
Publicas, Concursos Publicos y otros que se requiera.

4.9, Apoyar en el envio de la comunicacion a los organismo y entes dispuestos por el estado sobre los
Procesaos de Seleccion realizados en coordinacion con los Comités Especiales.

4.10. Responsable de elaborar el banco de especificaciones técnicas, luego de desarrollados los
procesos con las inclusiones y observaciones efectuadas por los postores, y comunicarle al
Equipo de Programacion.

4.11. Apoyar en el envio de la comunicacion a las instancias de control estatal de todos los Procesos
de Seleccion, asi como el Otorgamiento de la Buena Pro (SEACE del CONSUCODE).

4.12. Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.13. Otras que le asigne el Especialista Administrativo | (Jefe del Equipo de Adquisiciones y
Procesos) de la Unidad de Logistica.

7t-| 5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos.
Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad en el manejo de sistema de cémputo en nivel intermedio.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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Actitudes minimas y deseables
= De atencién y servicio.
= De cortesia y buen trato
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Revisado

Elaborado por: ;
por:

Aprobado por

Ultima modificacion:

Vigencia:

Unidad de Logistica | OPE/UQO | RD. N¥232014-HNHU-DG

Nuevo

Fecha: 2014-2016 J
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A | N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 138

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107033 SP —-DS

1. FUNCION BASICA
= Supervisar y coordinar actividades y labores técnicas administrativas relativas a almacenamiento y
control de bienes patrimoniales, ingreso, custodia temporal de bienes, control de stock, entrega y
disposicion final de bienes, asignadas al Equipo de Almacén General y Control Patrimonial de la

Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad de
Logistica del Hospital “Hipolito Unanue”.

= Coordina y recibe informacién de los Organos y Unidades orgénicas del Hospital

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo | (1), Especialista
Administrativo | (1), Asistente Administrativo | (1), Técnico Administrativo | (4) y Auxiliar
Administrativo (1)

= Coordina con el Jefe/fa de la Unidad de Logistica sobre las actividades relacionadas a la
administracion de los almacenes del Hospital.

= Coordina con el encargado del drea de Kardex sobre la atencion de pedidos de bienes y
suministros para las Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

= Coordina con las unidades orgénicas del Hospital en el cumplimiento de sus funciones.

= Coordina con el Ministerio de Economia y Financia a través del Sistema de Gestion
Administrativa.- SIGA. Por delegacion.

= Coordina con el MINSA, DISA IV-LE, y con los diferentes hospitales, con respecto de ingresos y
salidas de donaciones de bienes de activo fijo: Por delegacion.

= Coordina con el responsable de Integracién Contable sobre los movimientos (entradas y salidas)
de bienes: Por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representa por delegacion al Director de la Oficina de Logistica en reuniones técnicas sobre

Administracion de Almacenes.

= Supervisa la labor del personal a su cargo.
= Controla las actividades relacionadas a almacenamiento de bienes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar, planificar, dirigir, y controlar (monitoreo, supervisién, evaluacién, retroalimentacion) la
ejecucion de actividades del Equipo de Almacenes, hacia el logro de los objetivos funcionales de
la Unidad de logistica, de conformidad con las normas vigentes.

4.2 Proponer mejoras en el proceso de almacenamiento, elaborando reportes periodicos a su jefatura
inmediata, para el logro de las funciones generales de la unidad de logistica..

4.3 Mantener constante informacién con el equipo de trabajo de Adquisiciones, intercambiando
informacion sobre cantidades por adquirir, existencias disponibles.

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

4.5 Constante coordinacién con el Equipo de Programacion en cuanto al Stock de almacén para la
programacion correspondiente.

4.6 Planificar las acciones técnico administrativa que permitan la oportuna distribucion de materiales,
equipos y existencias del almacén a los servicios usuarios.

4.7 Hacer cumplir que las donaciones deben ingresar a los almacenes de la institucién con la
documentacion respectiva.

4.8 Monitorear que los responsables de los almacenes entreguen los bienes con su respectiva
PECOSA.

4.9 Enviar la informacién mensual de los productos controlados por la DINADRO.

4.10 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada a la conservacion, custodia
control y distribucién de bienes adquiridos por el Hospital.

4.11 Consolidar informacion mensual sobre los Pedidos Comprobante de Salida, PECOSA,

4.12 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion y

administracion de almacenes, segun normatividad vigente.
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4.13 Proponer el Inventarios de Activos Fijos en forma periddica e informar a la Jefatura sobre los

resultados.

4.14 Informar a la Jefatura de Logistica sobre el estado de los activos y sustentar las altas, bajas y

enajenaciones.

4.15 Emitir opinion técnica relacionada a procedimientos administrativos sobre la Administracion de

Almacenes.
4.16 Formular el Plan Anual de Actividades de la Unidad de Almacén Central.

4.17 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

institucion.
4.18 Las demas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
= Titulo Profesional Universitario con Habilitacién Profesional vigente.
= Capacitacion de Gestion Logistica y/o de Administracién de Almacenes.
Experiencia:
= Experiencia en funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de coordinacion.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de analisis y sintesis.
= Capacidad de innovacion y aprendizaje,
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informéaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud proactiva
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;ffdo Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad Logistica OPE/MO RD. N%232014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°DE CARGOS: 1 | njo DE CAP: 159

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar y coordinar actividades de apoyo técnico administrativo de cierta complejidad, de las
actividades del Equipo de Almacen y Conirol de Bienes Patrimoniales de la Unidad de Logistica

del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Depende directamente del Supervisor/a Administrativo/a, encargado del Equipo de Almacén.
= Es supervisado por el Supervisor/a Administrativo/a encargado del Equipo de Almacén.
= Coordina con el encargado Equipo de Almacén las actividades de apoyo que debera realizar al
interior del Equipo de trabajo.
Relaciones Externas:
= Con el personal de las unidades organicas del Hospital, para el logro de las funciones generales
asignados a la Unidad de Logistica.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Puede elaborar documentos relacionados a Almacén, cuadros, Informes, Oficios y/fo Memos

para la firma del Jefe/a del Equipo de Almacén.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, tramitar y archivar los documentos
relativos a las actividades del Equipo de Almacén.

4.2, Efectuar la distribucion de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

4.3. Efectuar el fotocopiado de la documentacion autorizada, por el Jefe del Equipo de Almacén

4.4. Apoyar en la distribucion o reparto de Utiles de escritorio para el personal del Equipo Almacén y
Control de Bines Patrimoniales.

4.5. Redactar y digitar la documentacién cerrespondiente de acuerdo a instrucciones generales.

4.6. Atender las llamadas telefénicas y concertar citas relacionadas con las actividades del Equipo
de Almacén y Control de Bines Patrimoniales.

4.7. Organizar y actualizar permanentemente los archivos documentarios del Equipo de Almacén y
Control de Bines Patrimoniales.

4.8. Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario y externo.

4.9. Preparar oportunamente la documentacion de los requerimientos de insumos y materiales para
el normal abastecimiento del personal del Equipo de Almacén y Control de Bines Patrimoniales.

4.10.Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HNHU.

4.11.Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones. '

4.12. Otras funciones que le asigne el responsable del Equipo de Almacén.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Secretaria otorgado por Instituto Superior, autorizado por el Ministerio de Educacion.
= Estudios de Computacion en nivel intermedio.
Experiencia
= Experiencia en funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresian.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio.
® De cortesia y buen trato
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

“Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de )
Logistica OPE/UO RD. N3-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 | N° DE CARGOS: 1

N°DE CAP: 141

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 01107035 SP -ES

1.- FUNCION BASICA
= Programar, coordinar, ejecutar y evaluar la ejecucion de actividades técnico administrativas
relativas a almacenamiento asignadas al Equipo de Almacén de la Unidad de Logistica del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Supervisor/fa Administrativo/a, encargado del Equipo de Almacén: Depende

directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:

No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracion y evaluacion de planes de trabajo relacionados a las actividades de
Almacenamiento.

4.2, Participar en la coordinacion y ejecucién de las actividades del sub proceso de almacenamiento

4.3. Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados al sub proceso de almacenamiento.

4.4. Participar en la elaboracién de la informacion mensual sobre os productos controlados a la
DINANDRO.

4.5. Efectuar la coordinacion con el equipo de Adquisiciones, scbre cumplimiento de entregas de
bienes al almacén, existencias disponibles.

4.6. Efectuar la coordinacion con el drea de Kardex, para elaborar el informe de ingresos y salidas
de los bienes del almacén, a fin de que se realice la conciliacién contable.

4.7. Coordinar con el quipo de Programacion respecto al Stock de almacén para la programacion
correspondiente.

4.8. Participar de la planificacion de las acciones administrativas que conduzcan la oportuna
distribucion de materiales, equipos y existencias del almacén a los servicios usuarios.

4.9. Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos de Almacenamiento.

4.10. Participar en la ejecucion de los inventarios periddicos (mensuales, semestrales o anuales)

dispuestos por la autoridad competente.
4.11. Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.
'4.12. Ofras de su competencia, que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a encargado de la
Unidad de Almaceén.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

= Titulo Profesional Universitario con Habilitacion Profesional vigente.
Minimos exigibles:

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo aportuno.
Actitudes minimas y deseables

= De atencién y servicio.

= De cortesia y buen trato
Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:

Unidad de = .
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVC | N°® DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 144

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQC: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Asistir en la ejecucion de actividades técnico administrativas relativas a almacenamiento
asignadas al Equipo de Almacén de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipdlito
Unéanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Supervisor/fa Administrativo/a, encargado del Equipo de Almacén: Depende directamente
y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
=  No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar actividades administrativas relativas a los procesos técnicos de Almacenamiento.

4.2 Apoyar a la elaboracion y evaluacion de documentos y reportes de gestion.

4.3 Recopilar y procesar informacién que le solicite su jefe inmediato superior.

4.4 Proporcionar informacion al equipo de equipo de Kardex

4.5 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al érea de
administracion de archivo documentario del hospital.

4.6 Atender la informacion (Guias facturas y otros) de los usuarios externos para su tramite
administrativo correspondiente.

4.7 Pearticipar en la ejecucion de los inventarios periddicos (mensuales, semestrales o anuales)
dispuestos por la autoridad competente. |

4.8 Mantener actualizado la informacion de los productos controlados por la DINANDRO.

4.9 Cumplir el codigo de ética de la funcion pablica, las normas y reglamentos de la institucién.

4.100tras de su competencia, que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a Jefe del Aimacén.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
= Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Cursos de Gestion Logistica.
Minimos exigibles:
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencidn y servicio.
= De cortesia y buen trato
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de . ]
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N°® DE CARGOS: 4

N°® DE CAP: 160 - 163

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas al almacenamiento asignado al
Equipo de Almacén de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Supervisor/a Administrativo/a, encargado del Equipo de Almacén: Depende directamente

y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:

= No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cumplir la normatividad vigente, en cuanto a los procesos técnicos de Almacenamiento.

4.2, Recepcionar, organizar y ordenar los bienes que ingresan al almacén por Partidas Especificas.

4.3. Proporcionar informacion a Kardex, en cuanto a datos de informes de ingresos y salidas de los
bienes del almacén, a fin de que facilite la conciliacion contable.

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

4.5. Cumplir que las donaciones deben ingresar a los almacenes de la institucién con Ia
documentacion respectiva.

4.6. Dar conformidad de los bienes recibidos de acuerdo a normas establecidas.

4.7. Remitir PECOSAS a Kardex debidamente codificadas y sin enmendaduras.

4.8. Elaborar las Notas de Entradas, de donaciones y transferencias, las que deben ingresar,
mediante su acta de recepcion dada por el Equipo de Control de Bienes Patrimoniales.

4.9. Elaborar los documentos de registro y control de los bienes a su cargo, y de otros que se
requiera para ejercer dicho control.

4.10. Mantener al dia el sistema de contral visible del almacén (Bincard).

4.11. Llevar el registro de ingresos y salidas de los bienes del almacén.

4.12. Participar en la ejecucion de los inventarios periodicos (mensuales, semestrales o anuales)

dispuestos por la autoridad competente.
4.13. Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.
4.14. Otras de su competencia, que le asigne el Supervisor/fa Administrativo/a, encargado del Equipo
de Almacén.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
= Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos.
= Cursos de Gestion Logistica y de almacenes.
Minimos exigibles:
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes minimas y deseables
= De atencién y servicio.
= De cortesia y buen trato
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia;
° Unidad de 5 )
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Version:3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD CRGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE ALMACEN

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | N® DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 166

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011070368 SP - AP

1. FUNCION BASICA

= Ejecucion de actividades técnico — administrativo de mediana complejidad de Almacenamiento.
asignadas al Equipo de Almacén de la Unidad de Logistica del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Supervisor/a Administrativo/a, encargado del Equipo de Almacén: Depende directamente v
reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= No Tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= No Tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de los procesos técnicos del
subsistema de almacenamiento.
4.2, Manejar y verificar informacion para la ejecucién de los procesos técnicos de almacenamiento.
4.3. Tramitar la documentacion relativa al almacenamiento y llevar el archivo correspondiente.
4.4. Tramitar la documentacion relativa a la Informacion al equipo de Kardex.
4.5. Tramitar la documentacion relativa a la informacion al equipo de Programacion.
4.6. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
4.7. Participar en analisis e investigaciones sencillas.
4.8. Preparar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos.
4.9. Apoyar en mantener la documentacion e informacion al dia respecto a las actividades relativas
al almacenamiento.
4.10.Otras actividades que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a, encargado del Equipo de
Almacén.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
=  Minimos exigibles: Secundaria completa, amplia experiencia en labores variadas de oficina.
Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
Habilidades minimas y deseables
Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia:
Unidad de . )
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD GRGANICA: UNIDAD DE LGGISTICA
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 145

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1. FUNCION BASICA
" Supervisar las labores de la Unidad de Control Patrimonial y conduce las acciones de planificar,
organizar, dirigir, controlar (monitoreo, supervision, evaluacion, retroalimentacion) las funciones
asignadas a la Oficina Logistica en concordancia con el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Hipslito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de Logistica
del Hospital “Hipélito Unanue”.

= Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo | (3), Auxiliar de Sistema
Administrativo | (2).

» Coordinacion con el Comité de Gestion Patrimonial y Unidades Organicas en el cumplimiento de
las normas y procedimientos de control patrimonial de los bienes de propiedad del Hospital.

= Coordina con el Jefe de Almacén General, sobre el registro y control de las salidas de magquinarias,
equipos y Bienes del Activo Fijo,

= Realiza la Conciliacion de Cuentas del Activo Fijo con el area de Integracion Contable,.

Relaciones Externas:
= Coordina con la Superintendencia de Bienes Nacionales, a través del Software del inventario del
mobiliario institucional — SIMI. Por delegacion.
= Coordina con el Ministerio de Economia y Financia a través del Sistema de Gestién Administrativa.-
SIGA. Por delegacion.
= Coordina con el MINSA, DISA IV-LE, y con los diferentes hospitales, con respecto de ingresos y
salidas de donaciones de bienes de activo fijo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representa por delegacion al Director de la Oficina de Logistica en reuniones técnicas sobre
Contral de Bienes Patrimoniales.

= Propone la ejecucion de reuniones técnicas relacionadas a la Unidad de Control de Bienes
Patrimoniales.

= Supervisa la labor del personal a su cargo.

= Controla las actividades relacionadas a planeamiento.

= Forma parte del comité de Gestién Patrimonial,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, dirigir, supervisar y controlar (monitoreo. supervision, evaluacion, retroalimentacion) la
ejecucion de actividades de la Unidad de Control Patrimonial hacia el logro de los objetivos funcionales
de la Unidad, de conformidad con las normas vigentes.
4.2 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en lo relacionado a los bienes patrimoniales
de propiedad del Hospital.
4.3 Lograr la provision de bienes duraderos requeridos por los usuarios de las Unidades Organicas del
Hospital.

"+ 4.4 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en los procesos de gestion

patrimonial, seglin normatividad vigente.

il 4.5 Formular Inventarios de Activos Fijos en forma periddica e informar a la Jefatura sobre los

resultados.

4.6 Informar a la Jefatura de Logistica sobre el estado de los activos y sustentar las altas, bajas y
enajenaciones.

4.7. Mantener al dia informacion sobre los bienes de propiedad del Hospital.

4.8 Emitir opinion técnica relacionada a procedimientos administrativos de los Bienes de Propiedad
Estatal.

4.9 Formular el Plan Anual de Actividades de la Unidad de Control Patrimonial.
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institucion.
4.11 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMIOS
Educacién:

Experiencia:

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de coordinacion.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de andlisis y sintesis.
= Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud proactiva
= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

4.10 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la

= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios de Administracion.
= Acreditar cursos de Gestion Logistica y/o de Administracion de Bienes Patrimoniales.

Experiencia minima 02 (dos) afios en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacién: Vigencia:
Unidad de 0 )
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORCANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP:148

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales para el cumplimiento
de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con el jefe de la Unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de las bienes
existentes y de baja y alta de la institucién.

4.2. Apoyar al Comité de Gestion Patrimonial del Hospital,

4.3. Apoyar en las actividades de toma de Inventario.

4.4. Recopilar y consolidar informacion de los usuarios internos respecto a sus necesidades de
bienes patrimoniales.

4.5. Apoyar acciones en la elaboracién de comunicados referentes al sistema de Control
Patrimonial.

4.6. Informar sobre los bienes de la entidad a los que no se les esté dando uso alguno, para ponerlo
a disposicion de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

4.7. Realizar la implementacion y migracion de los Bienes Patrimoniales al Ministerio de Economia y
Finanzas a través del Sistema de Gestion Administrativa - SIGA.

4.8. Procesar la informacidn de los Bienes del Hospital a la Superintendencia de Bienes Nacionales,
a través del Inventario de mobiliario institucional — SIMI. Y mantener actualizado el Software.

4.9 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo.

4.10 Apoya a ia gestion como soporte técnico ’

4.11 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica y Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion: )
* Minimos exigibles: Titulo Profesional de centro de estudios superiores, que incluya estudios de
Analista de sistemas.
Experiencia:
=  Experiencia minima 01 {un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de coordinacién.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de analisis y sintesis.
~" = Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud proactiva
= Actitud de atencion y servicio al usuario intemo y externo.
= Responsabilidad en las labores asignadas.
Etica y Valores
= __Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

[ Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
Unidad de .
Logistica OPE/UO RD. N%7#-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014-2016
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( Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 164

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: : 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control- de Bienes Patrimoniales para el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital. .

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
{ Con el jefe de la Unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
N No tiene
{ 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar actividades técnico administrativas para lograr el planeamiento, administracion,
disposicién y control de los bienes de propiedad del Hospital.

4.2 Apoyar al Comité de Gestion Patrimonial del Hospital.

4.3 Recopilar informacién registral, administrativa, documental y técnica de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad del Hospital.

4.4 Informar sobre los bienes de la entidad a los que no se les esté dando uso alguno, para ponerlo
a disposicién de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

4.5 Realizar la implementacion y migracion de los Bienes Patrimoniales al Ministerio de Economia y
Finanzas a través del Sistema de Gestion Administrativa - SIGA. '

4.6 Procesar la informacion de los Bienes del Hospital a la Superintendencia de Bienes
Nacionales, a través del Inventario de mobiliario institucional — SIMI. Y mantener actualizado el
Software.

4.7 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo.

4.8 Realizar [as actividades como soporte informatico en la gestion. i

4.9 Las demas que le asigne el Director de la Oficina de Logistica y Jefe de la Unidad de Control

Patrimonial
5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

» Minimos exigibles: Titulo Profesional de centro de estudios superiores, que incluya estudios de
Analista de sistemas.
Experiencia:
"  Experiencia minima 01 (un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.

( Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de coordinacion.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

* Capacidad de analisis y sintesis.

= Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
F e * Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
g ‘ Actitudes minimas y deseables

= Actitud proactiva

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

= Responsabilidad en las labores asignadas.
Etica y Valores

7 * Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
_ ; Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
% Unidad de 5 .
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1

N® DE CAP: 165

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales para el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Con el Director de Sistema Administrativo |: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
Con el jefe de la unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.
Relaciones Externas:
No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar inspecciones técnicas para verificar el destino y uso final de los bienes del Hospital.
4.2 Informar sobre el estado situacional de los bienes de propiedad del Hospital.

4.3 Realizar Inventario y etiquetado de Activos Fijos anualmente.

4.4 Preparar la informacion pertinente sobre Activos Fijos con el Factor de Ajuste y depreciacion
mensual para efectos de Balance.

4.5 Coordinar la transferencia de bienes entre Unidades Organicas, segln las necesidades.

4.6 Cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la institucion.

4.7 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo con el area de integracién contable (Oficina
de Economia)

4.8 Elaborary tramitar la documentacion relacionada a las donaciones.

4.9 Elaborar y tramitar la documentacién para las autorizaciones de salida de maquinarias, equipos
y bienes para reparacion.

4.10 Registrar la salida de maquinarias, equipos y bienes de almacén, requeridos por las unidades
organicas.

4.11 Las demas que le asigne el Director de Iz Oficina de Logistica v Jefe de Iz

Patrimonial.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
* Minimos exigibles: Titulo Profesional de centro de estudios superiores, que incluya estudios de
Analista de sistemas.
Experiencia:
= Experiencia minima 01 (un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales. -
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de coordinacion.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad de analisis y sintesis.
Y = Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes minimas y deseables
= Actitud proactiva
* Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
= Responsabilidad en las labores asignadas.
Etica y Valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
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|_Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por Ultima modificacion: Vigencia:
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( Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabaijo

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
AREA DE CONTROL PATRIVIONIAL

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

N° DE CARGOS: 1

( CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 SP - AP

N® DE CAP: 167

1. FUNCION BASICA

s Ejecutar las funciones asignadas de la Unidad de Control de Bienes Patrimoniales para el

( Organizacién y Funciones del Hospital.

( RELACIONES DEL CARGO
) Relaciones Internas:

funcion.

Relaciones Externas:

¢ No posee

ATRIBUCIONES DEL CARGO
( No posee

FUNCIONES ESPECIFICAS

cumplimiento de las funciones de la Oficina de Logistica en concordancia con el Reglamento de

Con el Director del Sistemna Administrativo I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

Con el jefe de la unidad de Control Patrimonial: Reporta sus actividades correspondientes.

¢ 4.1. Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion del proceso técnico de la Unidad de

Control Patrimonial.
( 4.2,

ejecucion de los procesos técnicos logisticos.
43,
( correspondiente.
4.4,

patrimonial.
Participar en las actividades de toma de inventarios.
Preparar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos,

4.5.
4.86.

5. REQUISITOS MINIMOS
( Educacion:

Manejar y verificar informacion relacionada a la Unidad de Control Patrimonial para la
Tramitar documentacién relativa a la Unidad de Control Patrimonial y llevar el archivo

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos de la Unidad de control

N g * Minimos exigibles: Secundaria completa, amplia experiencia en labores variadas de oficina.
( )z

{ "

Estudios basicos en computacion.
Experiencia:

( * Experiencia minima 01 (un) afio en labores relacionadas a Control de Bienes Patrimoniales.

Capacidades minimas y deseables

( » Capacidad de coordinacién.

p * Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad de analisis y sintesis.

( * Capacidad de innovacion y aprendizaje.

' Habilidades minimas y deseables

C ) ® Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Al = Actitud proactiva

& = Actitud de atencion y servicio al usuario interno Yy externo.
24 * Responsabilidad en las labores asignadas.

e D Etica y Valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

wl / 2 *  Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
A W Actitudes minimas y deseables
( y _' kol
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