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VISTO:

Hoja de Envio de Tramite General N° 001594-2019-TD-HEP, conteniendo el Informe N© 076-2019-
OEPE-HEP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, el Informe N° 410-2019-0P-OEA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de [a
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pedidtricas; v,

¥,

g) Que, mediante Resoludddn Ministerial NO 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas, estabteciéndose

las funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes

Organos y Unidades Orgénicas;

Que, con Resolucion Directoral N® 296-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Atencidn al Paciente Critico del
Hospitat de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral N© 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de [a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral N® 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergendas Pediatricas;

g Que, con resolucion Directoral N© 377-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 22 de noviembre de 2013, se
+ aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Emergencia del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral N9 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental def
Hospital de Emergencias Pediatricas;
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Que, con Resolucidn Directoral NO 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 31de diclembre de 2013, se
_ aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
Pediatricas;

| Que, con Resolucidn Directoral N° 009-2014-DG-MEP/MINSA, de fecha 08 de ensro de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamente Médice Quirldrgico del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral N® 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, sa
aprobé el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria;

; Que, con Resolucién Directoral N 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprebo el Manual de Organizacion y Funclones de la Oficina de Fconomia del Hospital de
- Emergencias Pedidtricas;
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Que, con Resolucién Directoral N 073-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
de Emergencias Pediétricas; '

Que, con Resolucion Directoral NO 079-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica & Informdtica de! Hospitat
de Emergencias Pedigtricas;

Que, mediante Resolucidn Resolucion Directoral N© 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al
. Tratamiento del Hospital de Emergencias Pedidtricas;

/ Que, con Decreto Legislativo N® 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como

organismo técnico especializado, rector del Sisterna Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos,
gjerciendo la atribucién normativa, que comprende |z potestad de dictar, en el &mbito de su
competencia, normas técnicas, directivas de alcance nacional vy ofras normas referidas a la gestién
de los recursos humanos del Estado;

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE, se aprobé la Directiva
No 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manuai de Perfiles de Puestos — MPP”, que tiene por finalidad que las entidades
publicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan y
que les permitan gestionar los demds procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua
de la gestion de Jos recursos humanos en el Estado y al fortalecimiento del servicio civil;

Que, el literal f) del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de Iz antes citada Directiva, sefiala que
el Perfil del Puesto es la informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la
estructura organica, mision, funciones, asi como tamnbién los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto;

Que, de acuerdo con el numeral i} del literal a), del articulo 20 de la referida Directiva, procede fa
efaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando
las entidades plblicas que no cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacién para
el nuevo régimen, cuando se requiera contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los
Decretos legislativos N 276, 728 y 1057; asi como el supuesto establecido en el literal d), del
referido articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de
ingreso, nombramiento, designacidn y contratacion establecidas en la Ley anual de presupussto del
sector plblico u otra norma nacional con rango de Ley, estén obligadas a elaborar perfiles para sus
procesos de incorporacion;

= lQue, de conformidad con el literal d), del articulo 21° de la Directiva NO 004-2017-SERVIR/GDSRH,
§ el titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de
=/ puestos al MOF v deja sin efecto la correspondiente descripcién del cargo en el MOF;

%% Que, bajo ese contexto la Oficina de Personal, a través del Informe N° 410-2019-OP-OEA-
%8\ HEP/MINSA, sustenta la necesidad de incorporar los Perfiles de Puesto de las Plazas vacantes,
correspondiente a las siguientes plazas: del Médico Especialista en Anestesiclogia del Servicio de
Anestesiologia v Centro QuirGrgico del Departamento de Atencion al Paciente Critico, del Médico
Especialista en Cuidados Intensivos Pedidtricos del Servicio de Cuidados Intensivos del
Departamento de Atencidn al Paciente Critico, det Médico Especialista en Pediatria del Servicio de
Medicina Pediatrica vy Especialidades del Departamento Médico Quirdrgico, del Medico Especialista en
A Pediatria del Servicio de Emergencia y Urgencias del Departamento de Emergencia, del Enfermero/a
Especialista en Emergencia del Departamento de Enfermeria, del Técnicofa en Enfermeria del
Pepartamento de Enfermerfa, del Técnicofa en Laboratorio del Departamento de Ayuda al
Diagnostico, del Técnicofa en Farmacia del Departamento de Apovo al Tratamiento, del Contador/a
de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Asistente Profesional de Ia
Ofidna Ejecutiva de Administracion, del Técnico Administrativo 1 de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Técnico Administrativo I de la Oficing de Epidemiologia v Salud Ambiental,
de Técnico Administrativo I de la Oficina de Logistica, Técnico Administrativo I de la Oficina de
Estadistica e Informatica, Técnico Administrativo I de la Oficina de Economfa, conforme al
procedimiento previsto en [a Direcliva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, a efectos que permita
_';-,Aimp(lementar los concursos internos y externos, de tal forma cubrir las referidas plazas vacantes;
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Que, por su parte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, mediante el Informe N° 076-
_ 2019-OEPE-HEP/MINSA emite opinion favorable respecto a la propuesta de incorporacion de los
s perfiles de puestos sefialados en el parrafo precedente, con eficada anticipada al 11 de noviembre

Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, en su articulo 17 establece, con respecto
a la eficacia anticipada del acto administrativo, que “17.1, La auteridad podra disponer en el mismo
~acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emisién, sélo si fuera mds favorable a los
Zy administrados, vy siempre que no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
| protegidos a terceros y que existiera en a fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el
supuesto de hecho justificativo para su adopcion. (...)";

2\ Que, el citado Texto Unico Ordenado, en su articulo 7 sefiala, en referencia al régimen de los actos

¥ de administracidn interna, que “7.1. {..) El régimen de eficacia anticipada de los actos
7 administrativos previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracion
interna, siempre que no se vinlen normas de orden piblico ni afecte a terceros. ()"

Con la opinidn favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Oficina de
Personal, con |a visacién del Departamento de Atencion al Paciente Critico, del Departamento Médico
Quirtirgico, del Departamento de Emergenda, del Departamento de Enfermeria, del Departamento
de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamlento, de |a Oficina de Epidemiologia
y Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Oficina de Economia, de la Oficina
de Logistica v de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con la Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso
de Diseho de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE y en armonia con las facultades
conferidas por la Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA, gue aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y la Resolucion Ministerial NO
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articule 19~ FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre de 2019, la
incorporacion de los perfiles de puestos, que comoe Anexo forma parte de la presente Resolucion, a
los Manuales de Organizacién v Funciones del Departamento de Atencidon al Paciente Critico, del
Departamento Médico Quirlirgico, del Depariamento de Emergencia, del Departamento de
2\ Enfermeria, del Departamento de Ayuda al Diagnéstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento,
de ia Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de ia Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de la Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental, de la Oficina de
Logistica, de la Oficina de Estadistica e informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Articulo 2¢.- DEJAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de Organizacion
y Funciones de las Unidades del Hospital de Emergencias Pediatricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacidn se formaliza a través del articulo 1 de la presente Resolucidn
Directoral.

Articulo 39,- ENCARGAR al Responsable de Elaborar v Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacién de la presente Resolucion Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de
Ermergencias Pediatricas: www.hep.gob.pe.

(s . . i .
i Regisirese, Comuniquese y Publicuese.
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Departamento de Atencidn al

lincorporacion de Perfil de

Administrajivo |

Administrativo |

Planeamiento Estratégico

DG-HER/MINSA

Médico Médico Paciente Critico RO N"295-2813- 19-20 de §Puestos al MOF.
T Especialista en o L 1114015 o
Especialista R Servicio de Anestesiologia v DG-HEP/MINSA 28  [Reemplazar la descripcidn del
Anestesiclepia .
Centro Quirldrgico cargo
Médico Bepartamento de Atencion al Incorporacion de Perfil de
Médico {Especialista en Paciente Critico RD N°296-2013- 1114025 25-26 de [Puestos al MOF,
Especialista Cutdados . . X DG-HEP/MINSA 28 Reemplazar la descripcitn del
Servicio de Cuidados Intensivos
intensivos cargoe
Médica Departamente Médico incorporacién de Perfil de
Médica IEspeciatista en Quirdrgico RD N*009-2014- 1112015 23-24 de Puestos al MOF,
Especialista Pediatyia Selviclo de Medicina Pediatrica | DG-HEP/MINSA 43 JReemplazer la descripcion del
v Especlalidades cargo
- Incorporacion de Perfil de
D t to d i
Médico Medico epartamenta de EMergencis § oo yeas7.2013- 20-21 de [Puestos al MOF.
Especialista en . 01113015 .
Especialista Pediatrla Servicio de Emergencias y DG-HEP/MINSA 30 Reemplazar la descripcian del
Urgencias cargo
Enfermera/o Incorporacidn de Perfit de
Enfermera/o Especizlista en Departamento de Enfermeria RD N"070-2014- 1115015 22-23 de [Puestos al MOF.
Especialista P ] i DG-HEP/MINSA 123 JReemplazar la descripaidn del
Emergencia
cargo
Incorporacidn de Perfit de
Técnico/a en Técnico/a en RD N*C70-2014- 50-92 de JPuestas al MOF,
. Depart to de Enfer i
Enfermeria | tenfermeria epariamento de entermeria DG-HEP/MINSA 1115036 123 {Reemplazar la descripcion del
cargo
Incorporacion de Perfil de
Téenicofa en Técnicafa en Departamento de Ayuda at RD N*330-2013- 1116016 25-26 de JPuestos zl MOE,
Laboratorio | fLaboratorio Diagnostico BG-HEP/MINSA 46 Reemplazar s descripcidn def
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnicofa en Técnico/a en Departamento de Apoyo al RD N*157-2014- 1117026 33-34 de jPuestos al MOF.
Farmacial Farmacia Tratamiento DG-HEP/MINSA 50 Reemplazar 1a descripcion del
cargo
Oficina Ejecutiva de Incorperacion de Perfil de
Administracion RO N*071-2014- 35-37 de fPuestos al MOF.
Contad 1] Contador/a 1117925
ontador/a / \ DG-HEP/MINSA 50  jReemplazar fa descripcion del
Ofictna de £conomia
cargo
Asistenta Asistente Oficina Elecutive de RD N*073-2014- neorporacion de Perfil de
Profesional Ii Profesional Administractén” " DG-HEP/MINSA Puestosal MOF
Técnico ‘Técnico Oficina Ejecutiva de RO N*317-2013- neorporacidn de Perfil de

Puestos al MOF,

incorporacién de Perfil de

e

Técnico Tecnico Oficina de Epidemiciogia y RD N®447-2013- 1104006 17-18 de fPuestos al MOF.
Adminsstrativo ! JAdmunistrativo!  fSalud Ambiental DE-HER/MINSA 18 Reemplazar Iz descripcidn dal
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnico Técnico , ) RO N"500-2013- 17-18 de yPuestos al MOF.
Administrativo | jAdministrativo | Oficina de Logistica DG-HEP/MINSA 1107035 31 Reemplazar |2 descripcidn del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnicofa en Técnico Oficina de Estadistica e RD N°079-2014- 1108008 19-20 de jPuastos al MOF.
Estadistica Admiristrative | {Informatica DG-HEP/MINSA 33 Reemplazar (a descripeion del
cargo
Incorporacion de Perfit de
Técnico Técnico M RO N°O71~2014- 18-20 de jPuestos al MOF,
Administratwvo | JAdmintstrativo | Oficina de Economia DG-HER/MINSA 1107026 50 Reemplazar la descripeidn del
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IDENTIFICACION DEL PUE

QFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Grgano: :

Unidad Organica: . OFICINA DE LOGISTICA

Puesto estructural . TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesta: . TECNICG/A ADMINISTRATIVO - PROGRAMACION

JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
RESPONSABLE DEL EQUIPO DE TRABAJO DE PRCGRAMACION
NINGUNO

Dependencia ferdrquica Lineal;

Dependencia Funtional:

Puestos a su cargo: :

Ejecutar y coordinar actividades administrativas en los procesos de programacian.

1 |Realizar el Esludic de Mercado para la obiencidn del valor referencial de los pedidos de los usvarios de Bienes y cbras.

2 |Elaborar los procedimientos preliminares de los procesos técnicos del Sistema de Logistica.

3 |Cumplir con las normas del Sislema Nacional d2 Abastecimiento, Ley de Conlrataciones dal Estado, su Reglamenlo y aormas conexas.

4 |Elgborar el expediente tecnico de los proceses de Bienes y Qbras de acuerdo al Plan Anuat de Conlrataciones.

5 |Efectuar 2l seguimiento al expediante hasta la enlrega al Comité Especial.

6 |Elaborar os Consolidades de Bienes y Chras, asi como ks cuadros de necesidades en 2l SIGA

7 |Participar en 1z programacidn da gclividades (ecnico-adminislralivo en reunicnes y comisiones de lrabajo.

§ |Las demas funciones que le asigne ef iefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALE

Coordinaciones Intarns

Depende y reporta el cumplimiento de sus funcicnes al Responsable del Equipo de Programacidn,
Coordina con el personal técnico v profesional de Ja Oficina y de las unidades orginicas, sobre la documentacion inherente para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinacionts EXtarnas

Caordina con los Proveedores paro ¢! estudio de pasibilidades que ofrece el mercadeo y obtencidn del Valor Referencial,

Incompleta Comaleta ituto/ Licenciatura

Tituio de Técnico Administrativo a apmbre de la Nacién, otorgade por institute
Superier Teenoldgico, o seis (06} semestres académicos concluidas en universidad
{Adnunistracién, Contabitidad, Ecanemia, Ing. £n Computacion e Informitiea U otro
similas). St

Dsgmsada D Grada

Tecnlca Superior {36 4
afins}

Umversitario

Técnica Basica {1 éZD
zfios}

quresada |:| Grado




P

|

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puasto (No se reguiere sustentar con documentos):

8.) Cursos y programas de especlalizacin requeridos y sustentades con documentos:

« Certificacion OSCE vigente.

« Diploma o Certifikado de Computacian bisica (word, Excel y Power Point).

* Capacitacién técnica en contracionas publicas o gestion logistica en general no menor a ochenta {80) horas fectivas.

+ Manefa del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa {SIGA) y Sistemz (ntegral de Administracién Financiera (SIAT)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
—— e — o
= - e N

Pracesador de texto (Werd, Open % Inalés
Office, Write, stc) R
- 0 - 7
Hojas de {ifculo {Excel; Open Cale, x Quechuz
etc.)
Prl?grama de Presentaciones {Power X Otros {Especificar)
Point, Prezi, ete.}
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Qtros (Especificar} Observacignes.-

Experienicia genera

Indique el tiempo total de experiencia [aboral; ya sea en el sector piblico o privado.
iOZ afios

|01 afio I

B.) £n base a la experiencia requerlda para el puesto {parte &), sefizle el tiempe requerido en ef Sector Péblico:

|GE mases l

C.} Margue el nivel minimo de purests que se requiese como experiencia; ya s2a en el sector publico o privado:

Practicznte Aailiar o . Supervisar § lefe de Area o Gerente o
. i Analista Espaciafista X i
prefesional Asistente Coordinador Departamento Director

" Menrionz otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experiencia; en caso existiera algo sdicionsl para el pussto,

+ Capacidad de andlisis, de arganizacién v para trabajar ea equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.,

+ De liderazgo para el legro de fos abjetivos institucionales.

+ Beiniciativa, creatividad y capacidad de solucion de prablemas.
+ De atencion, vocacidn y entrega al servicia de [a institueién.
 Flexibilidad, adaptabifidad y capacidad de trabajar en situaciones de estrds,
+ Honestidad, honradez, responsabilidad y compromiseo.

« £tica y transparencia,

\DICIONA
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Resolucion Directoral
uma, 34 DAC.

VISTO:

La HMO N° 002363, conteniendo el Informe N¢ 150-2013-OEPE -HEP, de fecha 26 de diciembre
de 2013, emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CONSIDERANDO:

Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se
aprobaron las Normas para la elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, 1a

= ;\cual es de observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos
(

; S ‘ gsconcenfrados y Organismos Publicos del Ministerio de Salud;
(53 Yo Bt
V57, 7 (@ue a través de la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2008, se

gy _"g/aprobo la Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para la Formulacion de
». vica Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional”, Medificada con la Resolucion
Ministerial N® 317-2009/MINSA, de fecha 14 de mayo de 2009;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo del 2007, se
. é * . aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y
{{// mediante Resolucion Ministerial N° 404-2013 /MINSA, de fecha 09 de julio de 2013, se aprobé el

* - Cuadro para Asignacion de Personal de la Institucion;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 122-2010-HEP/MINSA, de fecha 23 de abril de 2010, se
aprobd el Manual de Organizacién v Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital de
Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene la descripcion de las funciones de acuerdo a los
cuatro cargos establecidos en el Cuadro Para la Asignacion de Personal de dicha Oficina;

Con el documento de vistos fa Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
\%qamstrategsco del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para la aprobacion
= de nuevo Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica, por haber sido
A one formulado de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva
N ’Adfnmlstratwa para la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional’,
< por lo que recomienda su aprobacion;

Con la opinion favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, visacion del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Jefe
de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias Pediatricas y en armonia con las



faculiades conferidas por la Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA y Resolucién Ministerial
Lo NP4T9-2012IMINSA;

o~ SERESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
\J\Iﬁ?}\} OFICINA DE LOGISTICA, del Hospital de Emergencias Pediatricas, el mismo que forma parte
. __f 5\de lapresente Resolucion.

[ig ]
i

ARTICULO TERCERQ: El Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia publicara
la presente Resolucion en el Portal de Transparencia del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Registrese y comuniquese,

TERI
HOSP!TALl%E M GENC& EDEATRICAS

Asesona Juridica

Ufic. e Logishea

Responsable de Elnborar y Astualizar et Portal de Transparencia (Pub, Pag, Web)
Archivo




ol

* MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA DE LOGISTICA

|a Victoria, 2013

APROBADO

RESOLUCION DE APROBAGION

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

DICIEMBRE 2013

RO NZSP02013-HEPIMINSA

DICIEMBRE 2013

DICIEMBRE 2013~ Hasta
proxima revision




Manual de Organizacién y Pag. ¢ de 31
Funciones de la Oficina de
Logistica Versién: 2.0
INDICE
Pagina
CAPITULO | Obijetivo y alcance del MOF 03
CAPITULG I Base Legal 03
CAPITULO IH Criterios del Disefio 04
, CAPITULO IV Estructura Organica y Organigramas Estructural y Funcional 06
CAPITULO YV Cuadro Organico de Cargos 07
CAPITULO VI Descripcion de Funciones de los Cargos 08
P
L.
\,3.\/-‘_"?' 05‘5?‘6; ‘;\ )
K Vi IA (-
F fiti{(‘l:{g :.":
-' LA
\J_ Ferzatel ;tf
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
" Oficina Ejecutiva ‘ -
Oficina de . Direccion General DICIEMBRE 2013-Hasta
! de Pl R o >
Logistica HEP Eilrail;;ac?:gg HEP DICIEMBRE 2013 proxima version




et

P

Manual de Organizacion y Pag. 3 de 31
Funciones de la Oficina de ~
Logistica versién: 2.0

CAPITULO |

£l Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
Pediatricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones, requisitos
especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacion de Personal, para el cumplimiento de las funciones establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal que labora en la Oficina
de Logistica del Hospital de Emergencias Pediéiricas.

CAPITULO Il : e {
% £
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BASE LEGAL IS
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Ley N° 26842 ~ Ley General de Salud.
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueban
Reglamento de la Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Legislativo N° 11681 — Ley de QOrganizacion y Funciones del Ministeric de Salud.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud, modificado por DS N° 007-2008-SA, DS N° 001-2007-SAy DS N° 011-
2008-SA.

Resolucién Ministerial N° 803-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-
OGPE-V.02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”, modificada por R.M. N® 205-2009/MINSA y R.M. N* 317-
2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA que aprueba el Regilamento de Organizacion y
Funcicnes del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA, gque apruebz el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud, modificada mediante Resolucidn Ministerial N¢ 554~
2010/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 404-2013/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-
QGPE-V.02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”, modificada por RM N° 205-2009/MINSA y RM N°® N°® 317-
2008/MINSA.

Resolucion Directoral N° 1666/2013-DG-DESP-DISA.V.LC, mediante |la cual el Hospital de
Emergencizs Pediatricas adquiere la Categoria [li-E.
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CAPITULO HI

CRITERIOS DEL DISENO:

Los criterios de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la Oficina de
Logistica del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

v El MOF de la Oficina de Logistica se ha formulado en concordancia con las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y funciones del Hospital, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N® 428-2007/MINSA,

Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos de la Oficina, no
crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficialmente el Cuadro para
Asignacion de Personal del HEP, aprobade mediante Resolucién Ministerial N° 404-
2013/MINSA.

v La organizacion estructwral describe la conformacion de las unidades organicas del
segundo nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de
direccion del cual depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se
grafican los equipos de trabajo que no forman parte de [a estructura organica y responden
a la necesidad de segregar funciones.

v Las funciones especificas de los cargos, han sido ordenadas segan equipo de frabajo.

v En la especificacién de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta lo establecido en el Manual de Clasificacién de Cargos de la Administracion
Publica, asi como también se han especificado requisitos adicionales sobre estudios
complementarios o de especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a
capacidades, habilidades y aptitudes necesarias para que se cumplan las funciones
asignadas al cargo.

v Los principios y criterios de las normas de administracién y modemizacidn aplicables en la
formulacion del MOF, son .

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada en el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales
a través de una adecuada distribucién y asignacion de funciones, gue incluyan la
evaluacién periddica de resultados y grado de desempeiio.

La eficiencia, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles, procurandeo innovacion
y mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con ¢l fin de obtener el méximo de efectividad
con el menor costo posible,

Unidad de Mando

Los cargos asignados dependen jerarquicamenie del Jefe de Oficina. Pero a su vez existe
una interrelacion funcicnal horizontal que permite intercambiar y enriquecer criterios.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de auteridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los
niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segtin las responsabilidades asignadas.
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"% s responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no exista el
igsgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor, y deben estar
entadas al servicio de las personas, considerando sus necesidades y demandas.

,,m.,ﬁ? a delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de contrel, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, {odo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas vy los resultados obtenidos, en
funcidn a lo que espera lograr.

Segregacitn de Funciones {g

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista”
independencia y separacion entre funciones incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en
errores, despilfarros, actes iregulares ¢ ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso o aclividades. Las
funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

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

Mejoramiento Continuo

Aclividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para lograr
mejoras significativas en la atencién de 1as necesidades de los usuarios externos e internos.
Organizacion y comunicacion

La organizacién es dinamica y debe orientarse al servicio del usuario. El Manual de
Organizacion y Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de
mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

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

financieros.
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ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURALY
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4 1 Estructura Organica y Organigrama Estructural

3 \Of icina de Logistica, depende directamente de la Oficina Ejecutiva de Administracién del
) ijafﬂ/“;ﬁ; er spital de Emergencias Pediatricas. Comprende el conjunto de funciones, acciones y medios
"\:1;,;,, o dB inados a prever y proveer los recursos necesarios que peosibiliten realizar las actividades de
o s chiaé unidades organicas comprendidas dentro de la institucion.

La Oficina de Logfstica, se encarga de realizar acciones en forma eficiente y efectiva, que
conllevan a una adecuada adquisicion de bienes, servicios y obras; y el respectivo suministro y
distribucién para el adecuado funcionamiento del Hospital de Emergencias Pediatricas, asl
como también establecer una politica fija, donde se ubica también la dimensién del servicio de
almacenamiento y los niveles de los usuarios internos del Hospital y velar por el registro y
control de los bienes patrimoniales, su conservacion, ubicacién y disposicion final.

ey

La estructura Crgénica de la Oficina de Logistica es la siguiente:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION

i

OFICINA DE
LOGISTICA
/(ﬁ'f)hﬁz.«“\
viDe ;)
b
g
4.2 Organigrama Funcional:
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El Organigrama Funcional de la Oficina de Logistica es:

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA

DIRECCION GENERAL

onmes”

e A

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA
JEFEIA DE OFICINA (01)
Técnico Administrativa | (1)

EQUIPO DE EQUIPQ DE EQUIPO DE ALMACEH | | EQUIPO DE CORTROL
PROGRAMACION ADQUISICIOHES PATRIMGHIAL
Asisterts Profesional Il | | Asistente Profesional Il | | Técnico Administrativa | | | Técnico Administrativo
{17} (01) (03) oty
Técnico Administrativa |
Técnico Administrativa | | §Técnica Administrativo | (01}
- (01} on
5
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CAPITULOV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Vil DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
ViL3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE LOGISTICA
SITUACION BEL
CLASIF} CARGO CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL o 5 CONFIANZA
JEFE/A DE OFICINA 01107033 |SP-DS 1 1 *
ASISTENTE PROFESIONAL I 01107035 |SP-ES 2 2
TECNICO/A ADMINISTRATIVO It 01107036 | SP - AP 1 1
TECNICO ADMINISTRATIVO | 011070368 [ SP-AP 7 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA ik 11 0
LN
G
& BJECUTIva oE
°” PLANEL:,
ERNENE
RN S
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE L.OS CARGOS
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MNEDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
\o N° DE .
%RGO CLASIFICADO: JEFE DE OFICINA CARGOS N® CAP
YDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107033 01 0048

1. FUNCION BASICA

Jefe de Oficing, tiene como funcidn basica, dirigir la administracion de las necesidades de
recursos materiales, conservacion de equipos, maguinarias e infraestructura, asi como
desarrollar las actividades referidas a la elaboracion y apoyo en la realizacion de los
procesos de seleccidon programados por la entidad, para el logro de los objetivos
funcionales institucionales.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

i

- Coordina directamente con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, e informa directamente el cumplimiento de sus funciones.

- Mando directo con el personal a su cargo.

- Coordina con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para la disponibilidad
presupuestal y ia solicitud del presupuesto mensualizado.

- Coordina con la Oficina de Economia para la afectacion correspondiente de las
Ordenes de Compra y Servicio.

- Coordina con ia Oficina de Asesoria Juridica para la revision de los Conlratos y
Resoluciones que son emitidos por la Oficina de Logistica.

- Informa al Organo de Control Institucional sobre los procesos selectivos de
adquisiciones y ofros que solicite.

- Coordina directamente con las Areas Usuarias sobre los requerimientos solicitados,
adquirides, internados en Almaceén y los registrados patrimonialmente.

g' Relaciones Externas:

- Coordina con el Ministerio de Salud, la Direccion de Salud V Lima Ciudad, el Ministerio
de Economia y Finanzas y el Qrganismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

- Coordina con los proveedores para las respectivas firmas de contratos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Depende directamente del Directer Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

PN De representacion iécnica, por encarga del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
7 snome o;\‘ Administracion, en asuntos de su competencia.
é £ ITCUTPA DE :z,} ) . ) . o i
?':WEJ,FW i Tiene la facultad de coordinar con las diversas Unidades Crganicas dependientes del

Hospital de Emergencias Pediatricas, en los asuntos de su competencia, asi como cumptlir
e acciones de control, andlisis y supervision.

Tiene la facultad de suscribir contratos a nombre de la Institucion.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4. Funciones Especificas:

Qrganizar, dirigir, coordinar v evaluar las acciones administrativas del Sistema de
Logistica del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Aplicar los lineamientos de politica del Sistema Nacional de Abastecimiento, y Ley de
Caontrataciones del Estado, su Reglamento y normas conexas en el Hospital de
Emergencias Pediatricas.

Adecuar y difundir las normas y procedimientos del Sistema de Logistica, desde el
planeamiento, programacion, adquisicion, almacenamiento, distribucion, disposicién
final y control patrimonial.

4.4 Lograr el abastecimiento de bienes, servicios vy obras en la calidad, cantidad y
oportunidad requerido por los usuarios internos del Hospital de Emergencias
Pediatricas para el logro de los objetivos y metas institucionales.

4.5 Formular el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las normas legales vigentes,

4.6 Controlar y supervisar al Equipo de Almacén a fin de mantener un sistema de stock
adecuado.

4.7 Desarrollar actividades de conservacién de los bienes almacenados.

4.8 Supervisar el control y registro de inventario de los bienes patrimoniales y dei
margesi de bienes.

4.9 Programar y controlar el equipamiento y adecuacion de la infraestructura e
instalaciones.

4.10 Asesorar a la Oficina Ejecutiva de Administraciéon del Hospital de Emergencias
Pediatricas, en aspecios del Sisterna Logfstico y ofros en al ambito de su
competencia.

4.11 Conformar el Comité Especial de los Procesos Selectivos de Coencurso Publico y
Licitaciones en todas sus modalidades.

4.12 Aprobar los documentos interncs de su competencia para el normal funcionamiento
de la Oficina y de la Institucién.

4.13 Establecer modalidades de control interno, previo, simultanec y posterior en la
Unidad Organica.

4.14 Actuar en representacion de la Institucion cuando esta le sea delegada por la
autoridad competente del Hospital de Emergencias Pediatricas.

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

4.16 Las demas funciones que le asigne ei Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Especializacion relacionada con el campo de la especialidad.

Experiencia:

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Experiencia laboral en general, no menor a tres (03} afios.

Deseable: Maestria que incluya estudios relacionados con la especialidad, o

J - Experiencia laboral en materia de contrataciones publicas no menar de un (01} afio.

- Capacitacion técnica en contrataciones plblicas o gestion logistica en general no
menor a ochenia (80) horas lectivas

- Certificado ante la OSCE.

- Manejo de pagquetes informaticos.

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacién vy
técnicas de organizacion.

- Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

- Actitud proactiva y frabajar bajo presién.

- Trabajo en equipo, buen trato en general

- Soclidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.

‘;‘;,.Riﬂ B
& .
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[ONIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

ARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | (SECRETARIA) | oho-c | NOCAP
s cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 01 0052
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de asistente administrativo y secretarial en la Oficina de Logistica, =
para el tramite y archivo documentario y la coordinacion del apoyo logistico necesario. /(_\‘r\\\t

2. RELACIONES DEL CARGO ( :

TRICKS "2

PRGNS

T A
o,
g

Relaciones internas:

<‘

Depende técnica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Logistica y coordina con el
personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.

{ Relaciones Externas:
Coordina con Usuarios externos del Hospital.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina de
Logistica.

4.2 Redactar, tomar dictados y digitar decumentos variados.
4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4.4 Efectuar llamadas telefénicas y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones,
certamenes y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

4.5 Proponer, orientar y ejecutar la aplicacién de normas técnicas en la documentacién
oficial, tramites, archivo, digitacién computarizada y taquigrafica.

46 Efectuar acciones de enlace con instituciones externas relacionadas con las
funciones de la Oficina de Logistica.

47 Guardar discrecion y confidencialidad de la decumentacion segin corresponda.
4.8 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

/ o 4.9 Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su distribucion.
< Iy ‘:\

“‘"‘ 11;;;;& Cf"i 4.10 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situaciéon de los
& M% ;En; ;f; documentes en los que tengan interes.
5 Est r, g
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Organizar el despacho diario de la oficina, procurando et trémite inmediato de los
expedientes.

Coordinar con las secretarias y el personal tecnico de las diferentes unidades
orgénicas de la institucion, el control y seguimiento de (os expedientes.

4.13 Brindar atencidn y apoyo oportuno y eficiente al personal de la Oficina de Logistica.
4.14 Las demés funciones que le asigne el jefe de la Cficina de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Titwlo de Secretariado a nombre de la Nacién.

s G ) H fme
S p e Experiencia:
L

Experiencia minima un afio en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada minimo 80 horas en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de trabajo en equipo.

Buen trato, afable y con calidez

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis y coordinacion técnica
Manejo de pagueles informaticos.

Honestidad, responsabilidad y compromiso.

Etica y transparencia.

e

——
L0 OF B
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ARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL Il — Equipe de N° DE
Programacion. CARGOS

DIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 01

FUNCION BASICA

Programar los Compromisos de Bienes, Servicios y Obras.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende técnica y administrativamente del jefe de la Oficina de Logistica y coordina con el
personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.

Coordina con el Equipo de Adquisiciones.

Relaciones Externas:

Coordina con el residente del Ministerio de Economia y Finanzas acciones relacicnadas al
MODULO SIGA.

Coordina con los Proveedores para el estudio de posibilidades que ofrece el mercado y
obtencion del Valor Referencial.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Logistica, en el dmbito de su
competencia.

- De supervision y evaluacion de las actividades del Equipo de Trabajo de
Programacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Responsable del Equipo de Programacion.

4.2 Solicitar y Consolidar los cuadros de necesidades anuales presentados por las
Unidades Organicas del Hospital a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).

4.3 Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Bienes, Servicios y obras, asi como
Otros Gastos de Activos del Hospital.

4.4 Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de Bienes, Servicics y abras del Hospital y
fa publicacion en la fecha establecida en el Sistema Electronico de Adquisiciones y
Confrataciones Estatales (SEACE)

4.5 Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, Ley de
Confrataciones del Estado, su Reglamento y normas conexas,

4.6 Clasificar los Bienes por Grupos Genéricos de Gasto y mantener actualizado el
cataloge de Bienes y Servicios del SIGA.

ELABQORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
. Oficina Ejecutiva L
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Formuiar la pregramacion del Calendario de compromise mensual, trimestral y anual
del gasto.

Otorgar la afectacion presupuestal a los bienes, servicios y obras de acuerdo al
calendario mensual aprobado.

Controlar y efectuar ta evaluacion mensual de la gjecucion presupuestal.

4.10 Controlar y efectuar la evaluacion mensual de la ejecucion del Plan Anual de
Contrataciones.

4.11 Controlar las afectaciones presupuestales de bienes y servicios y de ser necesario
realizar las notas modificatorias a fin de mantener los saldos positivos en el marco
anual del presupuesio.

4.12 Recepcionar los requerimientos de los usuarios y seleccion de acuerdo al Plan Anual
de Contrataciones.

4.13 Revisar las especificaciones técnicas de los requerimientos de las areas usuarias a
fin de gue sean las correctas para la pluralidad de postores asi como la comparacion
con las cotizaciones de los postores.

4.14 Revisar el Kardex del Almacén a fin de mantener abastecido a las areas usuarias.

4.15 Revisar los Expedientes de Confratacion elaborados por los servidores det Equipo de
Programacion.

4.16 Desarrollar actividades de control interno, previo y simultaneo.

4.17 Las demas funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Loglstica.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Grado de Bachiller o con Estudios Universitarios no menores a seis (06) semesires,
que incluya conocimientos relacionados con la especialidad.

- Estudios basicos de paquetes informaticos (Ms. Office)

- Manejo del Sistema Integrado de Gestian Administrativa (SIGA) y Sistema Integral de
{ Administracion Financiera (SIAF).

- Capacitacién especializada en el area.
Experiencia:
- Experiencia laboral en general, no menor a tres (03) afos.

- Experiencia laboral en materia de contrataciones publicas o en logistica privada, no
menor de seis (08) meses.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacitacién teécnica en contrataciones publicas o gestion logistica en general no

I .
& s&@\ menor a ochenta (80} horas lectivas
5 GENE el
g BEGIADL o . Certificado ante la OSCE.
= pm’,_;{;tp_;n :45
3 diriiin-da . . . . i
*g_eff“( ; Xf - Actitud proactiva y trabajar bajo presion.
S
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADQ: TECNICO ADMINISTRATIVO | - Equipo de N° DE N° CAP
2 Programacion. CARGOS

ézum\ &bDEGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 01107036 01 0053

LOGIBTICA
j FUNCION BASICA
~ A

Ejecucion y coordinacion de actividades administrativas en los procesos de programacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones infernas:

Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Responsable del Equipo de
Programacion.

Coordina con el personal técnico y profesional de la Oficiha y de las unidades organicas,
sobre la documentacién inherente para el cumplimienio de sus funciones.

e

Relaciones Externas:

Coardina con los Proveedores para el estudio de posibilidades que ofrece el mercado y
obtencion del Valor Referencial.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el Estudio de Mercado para la obtencion del valor referencial de los pedidos
de los usuarios de bienes y obras.

4.2 Elaboracion de procedimientos preliminares de los procesos técnicos del Sistema de
Logistica.

P

4.3 Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y normas conexas.

4.4 Elaborar el expediente técnico de los procesos de Bienes y Obras de acuerdo al Plan
Anual de Conirataciones.

4.5 Efectuar seguimiento at expediente hasta la entrega al Comité Especial.

4.6 Elaboracion de los Consolidados de Bienes y Obras asi como la elaboracion de las
cuadros de necesidades en el SIGA.

A T
£ VT

4.7 Participar en la programacion de actividades técnico-administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo.

griins @

4.8 Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Programacion.
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Titulo de Educacidn Superior Tecnoldgico, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y Sistema Integral de
Administracion Financiera (SIAF)

Experiencia:
- Experiencia laboral en Instituciones Publicas, no menor a tres (03) arios.

~  Experiencia laboral en materia de contrataciones plblicas o en logistica privada, no
menor de seis (6) meses.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacitacion técnica en contrataciones publicas o gestién logistica en general no
menor & ochenta (80) horas lectivas.

- Certificado ante la OSCE.

- Manejo de Paguetes Informaticos.

- Actitud proactiva y 2 trabajar bajo presion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.

T
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE FROFESIONAL H — Equipo de N° DE N°® CAP
Adquisiciones. CARGOS
ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107035 01 0050

FUNCION BASICA

técnicos de adquisiciones.
2. RELACICNES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Director Jefe de lag Oficina de Logistica yw

coordina con el personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del
hospital.

£

Coordina con los usuarios internos.
Coordina con ios Equipos de Programacion, Almacén y Patrimonio

Relaciones Externas:

Coordina el Ministerio de Salud, Direccion de Salud V Lima Ciudad, Ministeric de
Economia y Finanzas sobre acciones relacionadas al Madulo Logistico SIGA, Organismo
Supervisor de Contrataciones - OSCE, Proveedores de la entidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Logistica, en el ambito de su
competencia.

- De supervision y evaluacién de las aclividades del Equipo de Trabajo de
Programacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Responsable del Equipo de Adquisiciones.
4.2 Dirigir, ejecutar, controlar y supervisar las actividades, procesos y subprocasos para
el normal abasiecimiento de bienes, servicios u obras que requiere la entidad.
4.3 Ejecutar el plan anual de adquisiciones, en concordancia con los cuadros de
adquisiciones presentados por el Equipo de Programacion.
4.4  Conducir el proceso de ejecucion de las adquisiciones, priorizando los requerimientos
oo 55, estratégicos y de mayor urgencia.
4.5 Firmar las ordenes de compra y de servicios, conforme a las actas de otorgamiento
derivadas por los Comités Especiales y documentacion sustentatoria pertinente.
Ry 46 Proyectar toda clase de documentacion que se derive de los procesos selectivos,
cartas de invitacion para firma de coniratos, contratos.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.1

4.12

4.13

Proyectar documentacion de penalidades por incumplimiento de entrega de bienes a

los proveedores.

Proyectar documentos de rebaja de compromiso, devengados o anulacion, segin
corresponda de [as drdenes o servicio que la requieran.

Hacer seguimiento a las Ordenes de Compra para el ingreso de los bienes al
Almacén General o la Conformidad de las Ordenes de Servicio.

Proyectar informacidn para el portal de Transparencia.

Efectuar el archivamiento y seguimiento de la documentacion.

Desarrollar actividades de control interno, previe y simultaneo.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- {rado de Bachiiler o con estudios Universitarios no menores a seis (06)

relacionados a la especialidad.

Experiencia;

- Experiencia laboral en general, no menor a ires (03) afios.

semestres

- Experiencia laboral en materia de contrataciones plblicas o en logistica privada, no
menor de un {01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacitacién técnica en contrataciones plblicas o gestion logistica en general no

menor a ochenta (80} horas lectivas

~  Certificado ante la OSCE.

- Actitud proactiva y a trabajar bajo presion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.

ELABORADO
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE |LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | — Equipo de N° DE N°® CAP
Adguisiciones. CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107036 01 0054

Relaciones Internas:

Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Responsabte del Equipo de Trabajo

de Adquisiciones.

P

Coordina con el personal técnico y profesional de la Oficina y de las unidades organicas,
sobre la documentacion inherente para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

41
42
( 43
44

4.5

4.6

4.7

fo rafivace g
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4.8

Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y normas conexas.

Verificar que en el expediente de contratacion remitida por los Comités Especiales y
Permanentes, obren las actuaciones del proceso de confratacion desde el
requerimiento del area usuaria hasta el conseniimiento de la buena pro.

Proyectar contratos para la materializacién de las adquisiciones derivadas de
procesos de seleccion.

Recepcionar los Cuadros de Adquisiciones para elaboracién de Ordenes de
Compra.

Realizar la obtencion de Bienes de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones y al
Cuadro de Adquisiciones del mes.

Disponer y autorizar las solicitudes de cotizaciones de bienes en la modalidad de
adjudicacion sin proceso.

Nofificar y/o entregar las érdenes de Compra a los proveedores oportunamente.

Realizar el seguimiento de los compromisos en las instancias correspondientes.

ELABORADO

REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Registrar en el SEACE el ingreso correcto de los contratos derivados de los
prOCESOS.

Administrar el proceso de Adquisicion de y obras en estricto cumplimiento con las
normas establecidas en el Reglamento de ia Ley de Contrataciones en cuanto a
calidad, precio, oportunidad de entrega, stock necesario, etc.

4,11 Archivar debidamente los expedientes de proceso para un adecuado control
posterior.

4,12 Reemplazar al responsable de Adquisiciones en case de ausencia.

4,13 Las demas funciones gue le asigne el Responsable del Equipo de Adquisiciones.
REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titule de Educacion Superior Tecnologico, que incluya estudies relacionados con la
especialidad.

Experiencia:
- Experiencia laboral en general, no menor a tres (03) afios.

- Experiencia laboral en materia de contrataciones puiblicas o en logistica privada, no
menor de un (01) ano.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacitacion técnica en contrataciones plblicas ¢ gestion logistica en general no
menor a ochenta {(80) horas lectivas.

- Certificado ante |la OSCE.

- Manejo del Sisterna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA} y Sistema Integral de
Administracion Financiera (S1AF)

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de Paguetes Informaticos.

- Actitud proactiva v a trabajar bajo presion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, respensabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.

ELABORADO

REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1- Jefe de Equipo N° DE N° CAP
DE™N de Almacén. CARGOS
@QIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011070386 a1 0055

e

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades especializadas en [os Procesos Técnicos
de Almacenamiento y Distribucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende técnica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Logistica y coordina con &

FUNCION BASICA

personal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.

Coordina con el Responsable del Equipo de Adquisiciones, y det Equipo de Patrimonio

Coordina con la Oficina de Economia

Relaciones Externas:

Coordina con los diferentes proveedores del Hospital de Emergencias Pediatricas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Logistica, en el ambito de su
competencia.

- De supervision y evaluacion de las actividades del Equipo de Trabajo de Almacen.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

i 4.1 Supervisar, evaluar y ejecutar el ingreso de los bienes adquiridos, verificando la
descarga, desembalaje, inspeccion a fin de que cumpla con las caracteristicas
técnicas sefialadas en la Orden de compra, previo al ingreso al Almaceén y reporte
de ingreso en los registros respectivos, manual en las Tarjetas de Control Visible y
electronico en el modulo Logistico del SIGA.
4.2  Determinar y verificar que los bienes relinan los requisitos técnicos, cantidad,
empaque, plazos de entrega, precics sefialados en |a orden de compra.
4.3 Guardar y ubicar los bienes recibidos de acuerdo a las caracteristicas de cada bien
o por requerimiento del Usuario, para facilitar el sistema de despacho,
A "‘Tfi;;\ 4.4  SBupervisar y ejecutar los despachos y entrega de los bienes, previa enfrega
f.f‘ DI ﬂ\ autorizada mediante el pedido comprobante de salida (PECOSA).
2 EAELM V‘l{)r— ?;
\‘;‘ Ff;;;g : Aff/ 4.5 Efectuar los registros de las entregas de los bienes, a fin de garantizar el
’; o mantenimiento de la informacidn de stock.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
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Implementar, supervisar y ejecutar las acciones control interno. Control Contable
{Conciliacion de las existencias valoradas), Conirol de Inventarios, Control de
Seguridad, Conirol administrativo (cumplimiento de normas y directivas} y Control
Técnico (Uso adecuado de equipas, maquinarias y tecnologias).

Determinar y controlar los limites de existencia de bienes y materiales, en minimos
y maximos a fin de garantizar el abastecimiento y evilar rotura de stock.

4.8 Supervisar y ejecutiar los registros en las tarjetas de control visible de las existencias
an Almacen.

4.9 Coordinar con el responsable del equipo de frabajo de Palrimonio, el ingreso
Almacen de bienes catalogados como activos fijos, a fin de asignarle el registro y
codigo correspondiente

4,10 Revisar y firmar los pedidos comprebantes de salida PECOSA.

4.11 Revisar y firmar las guias de internamiento.

4.12 Firmar las drdenes de compra en sefial de conformidad de la recepcion de los
bienes materia de adquisicion.

4,13 Informar al Jefe de la Oficina de Logistica sobre fa administracion del almacén.

4.14 Coordinar e informar al Jefe de la Oficina de Logistica, sobre el incumplimiento de
plazos de entrega a fin de que se apliquen las penalidades correspondientes.

4.15 Supervisar la organizacion del archivo fisico y electronico de la informacion vy
documentacion fuente que obra en el almacén.

4.16 Mantener el Almacén en perfecto orden, eliminando los productos deteriorados o
vencidos, segun normas establecidas.

4.17 Elevar la informacion al Jefe de la Oficina de Logistica, de movimientos de entrada
y salida de bienes en el Aimacén.

i 4.18 Supertvisar las Notas de Entrada de Almacén, cuando se trata de ingresos de
: articulos que no sean chtenidos mediante adquisiciones (denacién, transferencias,
excedentes, etc.).
4.19 Formular el inventario semestral de existencias fisicas del Almacén.
4,20 Conciliar mensualmente las cuentas contables con la Oficina de Economia.

4,21 Disponer medidas de seguridad y conservacién de los bienes de Almacén.

4.22 Desarrollar actividades de control interna, previo y simultaneo.

S Y 4.23 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

AL
SpvADE o

i A
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o PLANE ’Eﬁii;j
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Titulo de Educacion Superior Tecnoldgico, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

4

Experiencia:

= %\
S > FEDATARA = 2
e = X
- Experiencia laboral en general, no menor a dos (02) afnos. \\f?ﬁ, & @f’
X Gt

- Experiencia laboral en materia de manejo de Almacenes en el ambito privado o™~z
plblico, no menor de un (01) ano.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacitacion técnica en materia de Gestidn de Almacenes no menor a sesenta (60)
(. horas lectivas

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacidn técnica y de
organizacion.

- Actitud proactiva y trabajo bajo presion.
- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Eticay transparencia.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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NUNIDAD ORGANICA:; OFICINA DE LOGISTICA
RGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | — Equipo de N° DE N° CAP
_ \"5 Almaceén. CARGOS
'EODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: 01107036 02 056-057

FUNCION BASICA

Ejecutar v coordinar actividades especializadas en los procesos técnicos del Equipo de
Almacén.

2. RELACIONES DEL CARGO

TR0 D g elacion :

7 /%: . AT#,: Rela es Internas:

‘:

o5 2 - . -
{5;:;'FE{)ATAR§:\§E’3 Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al Responsable del Equipo de
e 5 j;/ Almacén.

KRG

Coordina con el personal técnico y profesional de la Oficina y de las Unidades Organicas,
sobre la documentacidn inherente para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar los bienes adquiridos por la Institucian, previa verificacion de sus
caracteristicas, calidad, cantidad, fecha de vencimiento, eic., con los datos que

figuran en los documentos fuente (ordenes de compra, guia de remisidn y otros).

4.2 Coordinar con el usuario la verificacién y visto bueno de los bienes recepcionados en
el Almacen, en caso de equipos, medicinas y/o material médico.

%,

4.3 Registrar y controlar los bienes catalogados como activos fijos ingresados al
Almacén, sea por adquisicion, donacién o transferencia, coordinado con el
Responsable del Equipo de Trabaio de Patrimonio.

4.4  Mantener actualizadas las tarjetas de control visible.

4.5 Consignar la fecha de expiracién de los bienes, asi como su ubicacion asignada en el
ambiente, estante o anaquel, para facilitar su blsqueda (ubicacién topogréafica).

4.6 Verificar permanentemente la conservacion, ubicacién y mantenimiente de los bienes
gue se encuentran en el deposito a su cargo, informando periodicamente de los
bienes proximes a vencer.
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4.7 Comunicar constantemente al usuario de los bienes internados, a fin de que sean
retirados oportunamente.
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Informar a los responsables del control el ingreso de insumos quimicos fiscalizados.

JEF%AM 1
LOGHTICA 4 g .9 Comunicar al responsable del almacén la relacion de activos fijos recibidos, para que
(_;&@? este a su vez comunique al responsable de patrimonio.

4.10 Despachar los bienes a lJos usuarios, Pedido de
Comprobante de Salida - PECOSA.

previa presentacion  del
4.11 Realizar verificaciones frecuentes de las existencias como parte del confrol
permanente, comparando los saldos con las tarjetas de control visibie.

4,12 Mantener informado al responsable de almacen sobre stock de seguridad, a fin de
programar las reposiciones en forma oportuna.

4.13 Apoyar en el embalaje y despacho de bienes.

4.14 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

- Titulo de Educacion Superior Tecnoldgico, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especizlizada en Almacén de Logistica en general en el ambito privado
o publico, minimo 60 (sesenta) horas.

Experiencia:

- Experiencia en labores de la especialidad o Logistica en general, privada o publica,
minimo un anfo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de trabajo en equipo

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis y de coordinacion técnica.
- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- FEtica y transparencia.
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ARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO i — Equipo de N° DE N° CAP
Control Patrimonial CARGOS
ODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01107036 01 0051

1. FUNCION BASICA:

Coordinar, administrar, supervisar y controlar las actividades técnicas del proceso de
registro y control de los bienes patrimoniales de fa institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Depende écnica y administrativamente del Jefe de la Oficina de Logistica y coordina con el
perscnal que labora en la Oficina y en las diferentes unidades organicas del hospital.

Relaciones Externas:

Coordina consultas directamente con la Superintendencia de Bienes Nacionales, Unidad de
Patrimonio de Ia Direccion de Salud de V Lima Ciudad, Ministerio de Salud y Ministerio de
Economia y Finanzas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQ:

Cumple por delegacion de su jefe inmediato, acciones de registro, control, supervision y
representacion técnica, en el ambito de su competencia.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Responsable del Equipo de Control Patrimaonial.

4.2  Coordinar, supervisar y contfrolar las actividades de los procesos de registro y
Control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio
institucional, asi como las donaciones.

0 4.3 Supervisar permanentemente el conirol y registro de inventaric de los bienes
patrimoniales y del margesi de bienes patrimoniales.

4,4  Realizar el seguimiento de los bienes patrimonizales, desde su adquisicion hasta su
baja.

4.5  Codificar los bienes patrimoniales para individualizarlos.
4.6  Verificar y regular el uso adecuado y racional de los bienes patrimoniales.

4.7 Determinar o proponer segun el caso, la transferencia de los bienes patrimoniales
que no son utilizados adecuadamente por su inoperancia ¢ por existir en exceso.

4.8 Elaborar la asignacion de bienes patrimoniales en uso, tanto personal como
ambiental.

4.9  Controlar la disposicidn final de las donaciones de hienes patrimoniales.

e 4.10 Intervenir en la evaluacion de bienes patrimoniales.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Controlar el desplazamiento fisico de los bienes patrimoniales de un ambiente a
otro.

Controlar la salida e ingreso de los bienes patrimoniales de la Institucion por
motivos de reparacion.

Realizar el inventario fisico de los bienes patrimoniales por lo menas una vez al afio
y su coneiliacion contable.

4.14 Desarrollar actividades de control interno, previo y simultaneo.
4.15 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
- Titulo de Educacidn Superior Tecnoldgico, que incluya estudios relacionados con la
{ : especialidad o Estudios Universitarios afines al area no menores a seis (06) semestres
relacionada al area de su competencia.
- Capacitacion especializada en el &rea, minimo un afio.
Experiencia:

- Experiencia laboral en general, no menor de dos (2) afios, en |a administracion

- Capacitacién técnica en el Sistema Nacional de Bienes Estatales o gestion patrimonial
en general, ne menor a ochenta (80) horas lectivas.

- Experiencia laboral en gestion de los Bienes estatales, no menor de un {01) afio.
Capacidades, habilidades y actitudes:
- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion tecnica de
{ organizacion,

- Manejo de paquetes informaticos.
- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Eficay transparencia.
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JCARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | — Equipo de N° DE o
N° CAP
CARGOS
01 0058

FUNCION BASICA

Ejecutar actividades inherentes al proceso técnico de registro y control Patrimonial.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende y reporta el cumplimiento de sus funcicnes al Responsable del Equipo de Control
Patrimonial

Coordina con el personal técnico y profesional de la Oficina y de las unidades organicas,
sobre la documentacion inherente para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Administrar el registro, control, legalizacién, informacion e inventarios de los bienes
patrimoniales.

4.2 Elaborar los cuadres de activos fijos y bienes no depreciables, cuadro de emision del
pedido, comprobante de salida de los activos fijos y bienes no depreciables y los
cuadros de libros o textos, en coordinacion con el Area de Almacén y la Oficina de
Economia.

o)

4,3  Participar en la elaboracion de los expedientes de altas y bajas incluida la
documentacion técnica sustentatoria.

4.4 Participar en la elaboracion de los expedientes de las transferencias en via de
donacion.

4.5 Registrar y archivar los documentos fuente de la elaboracién de los inventarios
fisicos ambientales y de asignacién en uso, clasificados por rubros contables.

4.6 Ejecutar el levantamiento de inventario fisico ambiental de bienes Patrimoniales.

Participar en los equipos de elaboracién del inventario fisico valorado institucional,
clasificade por cuentas contables: activos fijos y bienes no depreciables.

Codificar y registrar los bienes patrimoniales adquiridos vy fransferidos y su  registro
electronico.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Mantener actualizado el cuadro del pargue automotor institucional, la documentacion

de registro de propiedad, en coordinacién con la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento.

Elaborar el registro de bienes inmuebles y su saneamiento fisico legal ante la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

4.11 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Tiulo de Educacion Superior Techologico, que incluyz estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia:

- Capacitacicn Técnica en e Sistema Nacional de Bienes Estatales o gestion
Patrimonial en general, no menor a (80) horas lectivas.

- Experiencia laboral en general, no menor de dos (2) afios.

- Experiencia [aboral en gestion de los bienes estatales, no menor de un (1} afio,
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de frabajo en equipo.

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

- Solidaridad, honestidad, honradez, responsabilidad y compromiso.

- Etica y transparencia.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
. Cficina Ejecutiva . .
Logir;‘ig ﬂteEP de Planeamiento D"ecc‘grége"era' DICIEMERE 2013 D'C'Exgﬁi 32}5?6:"‘523
Estratégico HEP P






