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RESOLUCION DIRECTORAL %
N°O4g -2018-GRC/HRCI/DE %1%,

Callao, 09 MAY 7018

VISTOS:

Los Informes N® 011 y 014-2018-GRC/HRC/OPPM, de fechas 12 de febrero y 05 de marzo
del 2018 respectivamente, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que la norma de salud es de
orden publico y dispone la facultad normativa reguladora de la autoridad de salud a nivel
nacional;

Que, con Resolucion Ministerial N°® 803-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la
Directiva Administrativa N°® 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”’, cuyo objetivo es establecer
normas de caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacion,
revision y modificacion del Manual de Organizacion y Funciones, entre otros documentos de
gestion;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacion y Funciones
— MOF como: "Documento técnico normativo de gestién institucional donde se describe y
establece la funcion basica, las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones de
requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos”.

Que, mediante la Sexagésima Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30518,
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2017, se cred la Unidad Ejecutora
404 — Hospital de Rehabilitacion del Callao. del Pliego Gobierno Regional del Callao;

Que, de conformidad a lo sefialado en el Articulo Primero de lz Ordenanza Regional N°
000003, de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno Regional del Callao formalizé la creacion
de la Unidad Ejecutora 404 “Hospital de Rehabilitacion del Callao” del Pliego Gobierno
Regional del Callao, para su funcionamiento a partir del afio 2017, como la instancia
encargada de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion presupuestal y
administrativa de los fondos publicos que administran, conforme a las normas vy
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en tal sentido responsable directo de los
ingresos y egresos que administra;

Que, mediante Ordenanza Regional N® 000004; de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno
Regional del Callac aprobd la modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones



(ROF) y de la Estructura Organica del Hospital de Rehabilitacién del Callao, que consta de
Tres (03) Titulos, Dos (02) Capitulos, Cuarenta y dos (42) Articulos, Tres (03) Disposiciones
Complementarias, Dos (02) Disposiciones Transitorias y el Anexo 1. Organigrama Estructural,
el mismo que es parte integrante de la acotada Ordenanza Regional;

Que, aunado a ello, mediante Ordenanza Regional N° 000012, de fecha 20 de octubre de
2017 y publicada en el Diario Oficial "El Peruano” el 10 de noviembre del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) del
Hospital de Rehabilitacion del Callao:

Que, a través de la Resolucion Directoral N° 089-2017-GRC/HRC/DE, de fecha 29 de
diciembre de 2017, la Direccién Ejecutiva del Hospital de Rehabilitacion del Callao aprobo el
Reordenamiento del Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP-P) de la Unidad
Ejecutora 404 - Hospital de Rehabilitacién del Callao;

Que, en ese sentido y considerando que el Gobierno Regional del Callao aprobd la nueva
estructura organica del Hospital de Rehabilitacién del Callao, resulta necesario aprobar el
Manual de Organizacién y Funciones de los Organos y Unidades Organicas de esta Unidad
Ejecutora, conforme a la propuesta presentada por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién;

Con el Visto Bueno de la Oficina de Administracion, Asesoria :Legal y de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién del Hospital de Rehabilitacion del Callao, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26842, Ley General de Salud, las Ordenanzas
Regionales N°000003, N° 000004 y N° 000012 emitidas por el Gobierno Regional del Callao,
y en uso de las atribuciones y facultades conferidas mediante Resolucion Gerencial General
Regional N° 067-2017-Gobierno Regional del Callzao-GRC del 16 de junio de 2017 vy
Resolucion Ejecutiva Regional N° 000491 del 28 de noviembre de 2017:

| SE RESUELVE:

& ‘/’
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, siguientes:

. MOF de la Direccion Ejecutiva.
MOF de la Oficina de Administracion.
MOF de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacian.
MOF de la Unidad de Economia
MOF de la Unidad de Logistica -
MOF de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
MOF de la Unidad de Recurses Humanos.
MOF de la Unidad de Seguros y Referencias.
MOF de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.
10. MOF de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
11. MOF de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
12. MOF de la Unidad de Gestion de |z Calidad.
13. MOF del Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion.
14. MOF del Departamento de Terapia Especializadas en Rehabilitacion.

ES COPIAFIR DEL ORIGINAL
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5. MOF del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

16. MOF del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

17. MOF del Departamento de Salud Comunitaria en Rehabilitacion y Riesgos y Desastres.
18. MOF del Departamento de Enfermeria.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR el presente acto resolutivo a todos los Organos vy
. Unidades Organicas del Hospital de Rehabilitacion del Callao, para su conocimiento y
% cumplimiento.

" ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnoclogia de la Informacion y
Comunicaciones, la publicacién de la presente Resolucion Directoral en el Portal Institucional
del Hospital de Rehabilitacion del Callao (www.hospitalrehabiiitacioncallao.qobpe}.

Registrese, comuniquese y publiquese.

HOSPHAL DE REHRETLITALIEN DELCALLAD

b FOBERTO FERNANDO SOLIS CARRILLO
' DIRECTOR EJECUTIVO
S Er005353 RNE. 011354
.'/

%GOBERNO REGIONAL DELEALLAO
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

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
Asignaciéon 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 Organizacion y Funciones (ROF) de la Institucion.

gestion institucional.”, Aprobada con Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de juni
2006 y modificado con las R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

La elaboracion del presente MOF fue dirigida por la Oficina de Planeamiento Estratégico, Unidad de
Organizacién, 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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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

5

CAPITULO I
OBJETIVOS

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Logistica, tiene por objetivos describir y
establecer las funciones basicas, las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizaciéon 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.
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ALCANCE

El presente Manual de organizacion y Funciones es de aplicacion a todo el personal de la Unidad de

Logistica del Hospital De Rehabilitacién del Callao.

APROBADO POR: , ‘}\ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

FEGION CALLS
~

CAPITULO Il
BASE LEGAL
Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

e Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud

o Ley N° 27815 —Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

e Ley N°27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

e del Sector Publico.

e Ley N° 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos

e Ordenanza Regional N° 0003-2017-creacion de la Unidad Ejecutora “ Hospital de

Rehabilitacién del Callao”

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, del 28 de Junio del 2006, se aprueba Ia Directiva

N° 007-MINSA / OGPP-V.02.- “Directiva para la Formulacién 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.

o Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion 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.

e Ordenanza Regional N° 0003-2017 — Creacion de la Unidad Ejecutora “Hospital de

Rehabilitacién del Callao”.

o Ordenanza Regional 000004-2017, Aprueba la Modificacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

o Ordenanza Regional N° 000012 del 20 de Octubre del 2017 , se aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional CAP-P del Hospital de Rehabilitacion del Callao

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO IV

Criterios del Disefo

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando el buen uso de los recursos publicos.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizaciéon de sus recursos, eliminando la duplicidad o
superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o entre
funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracion publica, sus

dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

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

2. Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la administracion Publica, no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

3. En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose

integrar las funciones y competencias afines.
4. Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Publica debe tener claramente

asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio y

a‘i_\:iD-'\.;z[
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el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicion

evaluacion.

Ly -
&y es
M/ 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 integracion y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones con
los procedimientos y 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 De Rehabilitacion del Callao, quienes

ademas deben considerar y aplicar los siguientes tipos de indicadores:

EFICIENCIA.- Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion 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 economica

utilizacion de los recursos para obtener los mejores resultados de la atencion. Establece la relacion

optima de los recursos utilizados y resultados alcanzados.

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

EFECTIVIDAD.- Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion, 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 publica y Ia especializacion, asi como el respeto al
Estado de Derecho.

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
eSO
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PROBIDAD.- Actla con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés general

.\.!(” A %‘\lfl/

> y desechando todo provecho i/o ventaja personal, obtenido por si o por interpdsita persona.
%,
h . EFICIENCIA - Brinda calidad en cada una de las funciones de su cargo, procurando obtener una

capacitacion solidad y permanente.

4. IDONEIDAD.- Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion esencial para el
ascenso y ejercicio de la funcion publica. El servidor publico debe propender a una formacion
solidad acorde a la realidad, capacitandose permanente para el debido cumplimiento de sus
funciones.

5. 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.

6. LEALTAD y OBEDIENCIA.- Actia con fidelidad y solidaridad con todos los miembros de su
institucion, cumpliendo las érdenes que le imparta el superior jerarquico competente, en la medida
que retnan 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.

Gl ."‘4'.4?5\, ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

7. 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.

8. LEALTAD AL ESTADO DE DERECHO.- El funcionario de confianza debe lealtad a la
Constitucién Politica del Estado y al Estado de Derecho. Ocupar cargos de confianza en

regimenes defacto, es causal de cese automatico e inmediato de la funcién publica.

DEBERES:

1. NEUTRALIDAD: Debe actuar con absoluta imparcialidad politica, economica 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.

3. El servidor publico debe brindar y facilitar informacion fidedigna completa y oportuna.

4. DISCRECION.- Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga

conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de su funcion, sin perjuicio de los deberes y

las responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que regular el acceso y |

o transparencia de la informacion publica.

% N‘EEI%F?!% . . i oy . 4
é’ 0 '‘G‘2\8. EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO.- Con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funcioni
% - ":5 el servidor publico no debe adoptar represalia de ningun tipo o ejercer coaccion alguna cont
\Z g %} otros servidores plblicos u otras personas.

6. USO ADECUADO DE LOS BIENES DEL ESTADO.- Debe proteger y conservar los bienes del
Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de
manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que
otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propositos que no sean aquellos
para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

7. RESPONSABILIDAD .- Todo servidor publico debe desarrollar sus funciones a cabalidad y en
forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcion publica. Ante situaciones extraordinarias,
el servidor publico puede realizar aguellas tareas que por su naturaleza 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.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

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 utilizacion de sus funciones o por medio de la utilizacion
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 INFORMACION 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 condicién 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

o RECI NG . Wi " oo
@*"»OG‘STI %“ contra otros servidores publicos o subordinados que puedan afectar la dignidad de la
]

i; persona o inducir a la realizacion de acciones dolosas.
Y
=3

L%
o

de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

APROBADO P%n\;g‘c i C@N\ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
[E i s
= T LIV

=
TV

i
HE

\' Faly
Manual de Organizacién y Funcio =

Unidad de logistica



GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO V

La Unidad de Logistica forma parte de la estructura organica del Hospital De Rehabilitacion del

Callao dependiendo de la Oficina de Administracion.

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE
LOGISTICA
ESTRUCTURA FUNCIONAL
OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE LOGISTICA
Jefe/a de Unidad (1)
Especialista Administrativo | (1) ‘ Técnicofa Administrativo Il (5) I
I [
Técnico/a Administrativo | (7) r Asistente Ejecutivo | (1) J
ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO VI

La Unidad de Logistica del Hospital De Rehabilitacion del Callao cuenta con los siguientes cargos

clasificados segun el Cuadro de Asignacion de Personal

CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL

Vi DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ADMINISTRACION
VI3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA
N° CAP CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL SUDEON [ CARREE
DEL CARGO | CONFIANZA
95 JEFE/A DE UNIDAD 40406033 SP - DS 1 1
96 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | 40406035 SP - ES 1 1
97 /101 |TECNICO ADMINISTRATIVO Il 40406036 SP - AP 5 1 4
102 /108 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 40406036 SP - AP 7 7
109  |ASISTENTE EJECUTIVO | 40406036 SP - AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 1 14 0
(; )
4
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA
UNIDAD DE LOGISTICA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE UNIDAD N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406033 SP-DS 1 05

1. FUNCION BASICA

Planifica, Organizar, dirigir, supervisa, controlar y evaluacion las funciones generales asignadas a
la Unidad de Logistica, en concordancia con el Reglamento de Organizacion - ROF — del Hospital
De Rehabilitacién del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Oficina de
Administracién Hospital De Rehabilitacion del Callao.

« Tiene a cargo las Areas Funcionales de Programacion Adgquisiciones, Procesos, Control
Patrimonial y Aimacén

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

Relaciones Externas:

e Con el Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).
e Con la Direccion Regional de Salud.
e Con Empresas Publicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Representacién por delegacién al Jefe/a de la Oficina de Administracion en asuntos de su |:
competencia.

?I‘ o
o Autoriza la ejecucion de acciones técnicas relacionadas con el Sistema de Abastecimiento y %ft\?ingl@;&
Logistica.

Organizar, dirigir, supervisa, controlar y evaluacion las actividades relacionadas a los procesos
del sistema de logistica de las Areas de Programacion, Almacenes y Control de Bienes
Patrimoniales.

(5]
£
®

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planifica, Organizar, dirigir, supervisa, controlar y evaluacion 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 adquisicion de bienes, prestacién 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.

";“ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

4.4 Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion 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.

4.5 Implementar adecuadamente los Subsistemas de Abastecimiento y procesos de Logistica:
Adquisiciones y Contrataciones, Programacion, Adquisiciones, Procesos, Control Patrimonial,
Almacén.

46 Establecer los mecanismos de supervision para establecer el cumplimiento de los Contratos
de adquisicién de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras.

4.7 Asesorary orientar sobre métodos y otros dispositivos propios del sistema de Abastecimiento
y Logistica.

4.8 Formular resoluciones de caracter administrativo referidas a las acciones de la Unidad
organica para su aprobacién por el ente jerarquico superior.

4.9 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 adguisicion de
Manual de Organizacion y Funciones— Unidad de Logistica Pagina 17 equipos,
mantenimiento e infraestructura, mantenimiento y Reparacién de equipos.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas del sistema de abastecimiento. R.J.N°118-80-
INAP/DNA. (Excepto SA1 al SA-04, por la 2° Disposicion Final del Reg. De la LC y AE) y sus
11 procesos técnicos

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

4.12 Velar por el cumplimiento del Codigo de Etica de la Funcion Publica, a todo el Personal de la
Unidad a su cargo.

4.13 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Oficina de Administracién del HRC.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Profesional Universitario.

Experiencia

e Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Liderazgo.

o Habilidad para conducir equipos de trabajo.

s Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
e Eticay Valores: Solidaridad y honradez.

Complementarios (opcionales)
o Estudios relacionados con la especialidad

Alternativa

En el caso de no contar con titulo profesional poseer una combinacién equivalente de grado
académico universitario y experiencia.

VIGENCIA

Unidad de logistica



GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406035 SP-ES 1 96

1. FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades técnicas administrativas, de la Jefatura de la Unidad
de Logistica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de
Logistica.

e Con los Jefes del Equipos de Programacion, Adquisiciones y Procesos, Almacén y Control
Patrimonial: coordinacion por delegacion del Jefe/a de la Unidad de Logistica.

Relaciones Externas:

e Con personal de las unidades organicas del hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e No tiene.

. FUNCIONES ESPECIFICAS (

4.1. Establecer mecanismos de supervision para el cumplimiento de los contratos en bienes
y servicios.

i4.2. Ejecutar y coordinar las distintas actividades administrativas relacionadas al sistema de
la Unidad de Logistica.

4.3. Cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios oportunamente requerido por los
usuarios Internos y Externos.

4.4. Proyectar resoluciones de caracter administrativo referidas a las actividades de la Unidad
de Logistica.

4.5. Participar en las reuniones técnicas de la Unidad de logistica.
4.6. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes de contratacion.

4.7. Programar, previa coordinacion con las diferentes areas usuarias, los pedidos de compra
y de servicios.

4.8. Preparar informes para la remision de informacion a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, respecto del consumo de insumos de los diversos servicios, a traves del
Formato de Consumo.

4.9. Ejecutar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion) los procedimientos de seleccion
programados en el Plan Anual de Contrataciones, coordinando a todo nivel con las
diferentes areas usuarias, entidades o proveedores de bienes Yy servicios, de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, vigentes.

e
APROBADO FOR: | "é‘@,\ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

210. Realizar los Estudios de Mercado, considerando proveedores con experiencia en el
rubro a contratar, para la determinacion del Valor Referencial.

4.11. Coordinar la absolucién de consultas y/u observaciones, presentadas por |os
proveedores durante el Estudio de Mercado, en relacion a los Términos de Referencia
ylo Especificaciones Técnicas, previo a la convocatoria.

4.12. Participar en calidad de asesor técnico en los diferentes Comités de Seleccion,
convocados por la Entidad.

4.13. Realizar las notificaciones de todos los actos preparatorios en el SEACE de acuerdo al
cronograma de actividades del procedimiento de seleccion convocado, desde su
convocatoria hasta la suscripcion del contrato, de acuerdo a las normas vigentes.

414. Coordinar la absolucién de consultas y/u observaciones, presentadas por los
proveedores durante el cronograma de actividades del procedimiento de seleccion
convocado

4.15. Cumplir con la normatividad técnica y legal de los procedimientos de Seleccion, de
Logistica para la adquisicion de bienes y/o Servicios, establecidos por el OSCE.

4.16.Proponer, participar en reuniones y comisiones técnicas de trabajo, para el logro de
objetivos del sistema de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios en general.

4.17. Encargado de Operar la Plataforma del Sistema Electrénico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado — SEACE.

4.19 Ejecutar las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios de conformidad al
Plan Anual de Contrataciones. /

A\

/éicg,

4@%%@_4\\ 4.20 Proponer directivas y procedimientos para la mejora los procedimientos de Seleccion. |
A 4}

4.21. Cumplir con el cédigo de ética de la funcion publica, las normas y reglamentos de la
institucion.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario y habilitacién Profesional vigente o Técnico en la
especialidad.

» Capacitaciones que incluyan estudios relacionados al Sistema de Abastecimientos y
Logistica.

o Experiencia en el desempefio de funciones de cargos similares.

e Estar Certificado por el OSCE.

Capacidades

» Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

7
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

Habilidades
e Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

o Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.

Experiencia, capacidades y actitudes

« Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

e Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

o Respecto, Responsabilidad, Solidaridad y honradez

Etica y Valores

o Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO II N°® CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 07

4 FUNCION BASICA - PROGRAMACION
Dirige Controla y ejecuta actividades técnicas- administrativas en el area funcional de

programacion de la Unidad de Logistica Hospital de Rehabilitacion del Callao.

5 RELACIONES EL CARGO
Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a de la Unidad
de Logistica.
Coordina y recibe informacion de los Organos y Unidades organicas del Hospital.
Tiene mando directo sobre el personal que labora en el Area de Programacion del HRC

e Coordina con el Jefela de la Unidad de Logistica sobre las actividades
relacionadas a la informacion y programacion y adquisiciones.

e Con el Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), coordinacion por
delegacion.

Relaciones externas:

e Con Empresas Publicas y Privadas: coordinacion por delegacion.
FnN p y p g
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ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Representacién por delegacion al Jefe/a de la Unidad de Logistica asuntos de su
competencia.

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

o Controla (monitoreo, supervision, evaluacion,
relacionadas a los procesos de Programacion.

e Convoca la ejecucion de reuniones técnicas de trabajo relacionadas a los procesos de
Programacion.

retroalimentacion) las actividades

7 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.

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

4.3. Participa en el estudio de Mercado, solicitando cotizaciones y elaborando cuadro
comparativo de bienes y servicios.

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

logistica, en el ambito de su competencia y segun la normatividad vigente.

45 Solicitar Habilitacion Presupuestal a la Oficina de Planeamiento Presupuesto y
Modernizacion.
Q ',330;::":5 LN
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

46. Coordinar la elaboracion, programacion, consolidacion del Cuadro de Necesidades del
Hospital

47. Elaboracioén del proyecto del Plan Anual de Contrataciones- PAC, teniendo en cuenta la
infraestructura, equipamiento y dotacion de bines y servicios para el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales, cumpliendo la normatividad vigente en cuanto al su
publicacion y difusion.

4.8. 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).

49 Coordinar con los responsables de los programas de PPR e ingresar toda informacion
en el SIGA PPR.

4.10. Realizar reuniones técnico administrativo del Area de Programacion

4.11. Formar parte, cuando corresponda, en los Comités de Seleccion de los Procedimientos
Logisticos.

4.12. Velar por el cumplimiento del Codigo de Etica de la Funcion Publica, a todo el personal
del Equipo a su cargo.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

o Titulo de un Centro de estudio Superior relacionado con el Area.
«  Capacitacién especializada en el Area.
e  Estar Certificado por el OSCE

\ Experiencia

o REBIOA
.@‘\o GIs rfé{

ONAS
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‘e  Experiencia desempefiando funciones de cargos similares.
e  Capacitacion especializada en labores de la especialidad
3 Capacidades, habilidades y actitudes % &
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.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitud critica y proactiva

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo
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tica y Valores

e Responsabilidad, respeto, Solidaridad y honradez
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 102

1. FUNCION BASICA - PROGRAMACION
Apoyar en la ejecucion y coordinacion de actividades técnicas del Area funcional de
Programacion de la Unidad de Logistica del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Logistica.
« Coordina sus actividades con el personal de la Unidad de Logistica.
Relaciones Internas:

e Con el personal de las unidades orgéanicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Elaborar documentos relacionados a Programacion, cuadros, informes, oficios y/o memos

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

Qwoglg%ﬂ\FUNCIONES ESPECIFICAS
FARN 7,
f ’%fm. Participa en el estudio de mercado, solicitando cotizaciones y elaborando cuadros

HE =57 | ?7} comparativos i
AL &
o/ S/ 42 Elaborar los PAOs de las Pedidos de Compra y Pedidos de Servicios. A

S

'
v

4.2
4 3. Coordina con los Usuarios algunas observaciones por parte del proveedor durante el

estudio de Mercado.

4.4. Cumplir con las Normas del Sistema de Abastecimiento, Ley de Contrataciones del
estado, su Reglamento y Normas Conexas. .

4.5. Mantener ordenado y actualizado el catalogo de Proveedores de la Institucion.

4.6. Participar en reuniones técnico administrativo del Area de programacion

47. Realiza el seguimiento de los compromisos ylo habilitacién presupuestal en las
instancias correspondientes.

4.8. Organizar y actualizar permanentemente los archivos documentarios del Equipo de
Programacion.

4.9. Participa como miembro del Comité de Seleccién en los Procedimientos de Seleccion

4.10. Apoya en la Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones — PAC
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

4.11. Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempem
de sus funciones

4.12. Otras funciones que le asigne el responsable de Area de Programacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Estudios Universitarios relacionado con la especialidad, no menor a (06) semestres.
e  Capacitacion especializada en el Area
o  Estar Certificado por el OSCE
Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad del Area
Capacidades, habilidades, actitudes
s Capacidad de expresion y trabajo en equipo
o Capacidad en Modulo SIGA
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e De atencion y servicio

oo\, ° De cortesia y buen trato
\-OG‘S?/ &,

Etica y Valores
o Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 98

1. FUNCION BASICA -

Responsable del Area Funcional de Adquisiciones
Ejecuta actividades técnicas-administrativas en el Area funcional de Adquisiciones.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Logistica.

o Coordina sus actividades con el personal que labora en la Oficina de Logistica.
« Tiene mando directo con el personal que conforma Adquisiciones.

Relaciones Externas:
o Con Empresas publicas y privadas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar el proceso de adquisiciones de bienes y prestacién de servicios en
concordancia con las normas vigentes.

4.2 Realizar la obtencion de Bienes y Servicios, de acuerdo al Plan de Obtencién y af
Cuadro de Adquisiciones del mes. i

\

4.3 Disponer y autorizar las solicitudes de cotizaciones de bienes y prestaciones de
servicios en la modalidad de adjudicacion menores a 8 UIT.

4.4 Cumplir con las normas del sistema nacional de Abastecimiento, Ley de contrataciones
del Estado, su reglamento y normas conexas.

4.5 Administrar el proceso de Adquisicion de bienes y prestacion de servicios, en estricto
cumplimiento de las normas establecidas.

4.6 Aplicar métodos y procedimientos que permitan una oportuna gestion de los procesos
técnicos de adquisiciones.

4.7 Aplicar penalidades de acuerdo al incumplimiento del contrato debidamente
comunicado por el usuario.

4.8 Llevar un registro orden de compra / Servicio y de penalidades.

4.9 Coordinar con la Unidad de Almacén sobre el ingreso oportuno de bienes adjudicados.

4.10 Realizar reuniones técnico administrativas con el equipo de Adquisiciones.

411 Mantener comunicacion fluida con el proveedor para asegurar el cumplimiento del
contrato o la orden de compra emitida.

412 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

W REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
« Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.

» Capacitacion especializada en el area.
o Estar Certificado por el OSCE

Experiencia:
o Experiencia en labores de la actividad.

Capacidades, habilidades y actitudes:
e Capacidad de trabajo en equipo.

Etica y Valores:
e Solidaridad y honradez.
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R GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
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] HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

o

AEGICN CALLAG

[UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA ]
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 103

1. FUNCION BASICA — ADQUISICIONES

Ejecuta actividades de los procedimientos de seleccion en la Unidad Funcional de
Adquisiciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefela de la Unidad Funcional de Adquisiciones.
« Coordina sus actividades con el personal que labora en la Unidad Funcional y Oficina de
Logistica en general.

Relaciones Externas:
o Con las diversas unidades organicas del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Elabora Orden de compra y de Servicio, de acuerdo a contratos o necesidades de los
Usuarios, mediante el sistema SIGA
/‘;‘Lm 4.2 Llevar un registro de orden de compra, servicio, penalidades.
é WELUGYN 4.3 Orientar y absolver consultas de los usuarios referentes a las necesidades a adquirir.
2 \ 44 Llevar el control del ordenamiento y custodia del archivo del area de adquisiciones.
7 4.5 Hacer el seguimiento de la orden de compra y servicio, sobre el cumplimiento de los
4 proveedores en los plazos establecidos.
46 Coordinar con el Area de Aimacén de los Ingresos de las ordenes pendiente de ingreso.
4.7 Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los documentos y materiales que se
encuentran en el archivo.
48 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Funcional de Adquisiciones.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
« Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
e Capacitacion en la Ley de Contrataciones.
o Estar certificado por OSCE

Experiencia:
o Experiencia en labores de la actividad.

Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Responsabilidad

e Trabajo en equipo y bajo presion.

o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO |I N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 99

1. FUNCION BASICA — PROCESOS DE SELECCION

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas administrativas de
Procedimientos de Seleccion, referidas al Cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones,
en cumplimiento de las funciones asignadas al Equipo de la Unidad de Logistica del
Hospital de Rehabilitacion del Callao.

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 de Rehabilitacion del Callao.

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

e Con personal de los Organos y Unidades del Hospital:
Relaciones Externas:

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

% e Con empresas y/o fabricantes para la obtencién de informacion: Coordinacion po
45 7 delegacion S

ATRIBUCIONES DEL CARGO

1
3, .
5 *uvl_;‘/;’/

e Emite documentos técnicos relacionados a los procedimientos de seleccion programados
y coordinacion con el Area Usuaria y Comité de seleccion.

e Controla las actividades relacionadas a los procedimientos de Seleccion 'y
Contrataciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

7.18 Ejecutar y controlar (monitoreo, supervision, evaluacion) las diferentes actividades del
procedimiento de Seleccion en la Unidad de Logistica.

7.19 Participar en calidad de asesoria técnica en los diferentes Comités de Seleccion,
convocados por la Entidad.

7 20 Realizar las comunicaciones de todos los actos preparatorios al SEACE desde su
primer registro de cronograma, convocatoria, absolucion de consultas y observaciones
—Bases integradas, otorgamiento de la Buena Pro, Cuadros Comparativos, asi como
cualquier postergacion u otra informacién que se estime conveniente para el desarrollo
del proceso.

7.21 Cumplir con la normatividad técnica y legal de los procedimientos de Seleccion, de
Logistica para la adquisicion de bienes/ Servicios establecidas por el OSCE.
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7.22 Ejecuta Los Procedimientos de seleccion Programados en el Plan Anual de
Contrataciones

7.23Encargada de Operar la Plataforma del Sistema Electronico de Adquisiciones Yy
Contrataciones del Estado — SEACE.

7 24 Coordinar con los usuarios algunas observaciones por parte del proveedor durante el
estudio del mercado, sobre los Términos de Referencia y/o Especificaciones técnicas

7.25 Convocar los procedimientos de seleccion en |a plataforma del SEACE.

7.26 Ejecutar las adquisiciones de bienes ylo contrataciones de servicios de conformidad al
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

7.27 Proponer directivas y procedimientos para la mejora los procedimientos de Seleccion.

7.28 Cumplir y hacer cumplir el Caodigo de ética de la funcion publica, las normas Yy
reglamentos de la institucion.

7.29 Proponer, participar de reuniones Yy comisiones técnicas de trabajo para el logro de
objetivos del sistema de adquisiciones y contrataciones.

7 30 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.
REQUISITOS MINIMOS

Educacién
» Titulo Profesional Universitario con Habilitacién Profesional vigente.

o Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses en manejo de
plataforma del SEACE y Logistica.

e Estar certificado por el OSCE

Experiencia

o Experiencia desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de analisis y sintesis.

o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

o Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

e Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
e Actitud critica y proactiva.

Etica y Valores: Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 104

1. FUNCION BASICA - CONTRATACIONES

Asistir en actividades administrativas especializadas de los procedimientos de seleccion,
referidas a los procedimientos programados en el PAC de la unidad de Logistica del
Hospital de rehabilitacién del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

o Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa inmediato y
al Responsable de Procesos.

e Coordina y recibe informacion de los responsables de Adquisiciones, Programacion,
Control de Bienes Patrimoniales, Almacenes.

Relaciones Externas:

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

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representa por delegacion al Técnico Administrativo I, en reuniones técnicas sobre los
procedimientos de seleccion en contrataciones.

0 i
e
[}

"y,
S
L ]

Propone reuniones técnicas relacionadas a los procedimientos de seleccid
programados en el PAC.

« Apoya en el Control de las actividades relacionadas a los procedimientos de seleccion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en la programacion, coordinacién y control (monitoreo, supervision, evaluacion)
las diferentes actividades de los procedimientos de Seleccion y contrataciones.

4.2 Cumplir con la normatividad técnica y legal del Organo Supervisor de la Contrataciones
del Estado de los procesos de Logistica para la adquisicion de bienes, servicios,
equipamiento e infraestructura, requerida por la Entidad.

4.3 Consolidar la documentacion del expediente de contratacion de cada procedimiento de
selecciéon adjudicado.

4.4 Mantener y cautelar adecuadamente el acervo de la documentacion (expedientes de
contratacion) de la Unidad de Procesos.

4.5 Proponer directivas y procedimientos para la mejora de los procedimientos de seleccion
en las contrataciones del estado.

4.6 Tener conocimiento el Uso de la Plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado — SEACE.

T
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
bajo, para el logro de|

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
las normas y

4.7 Proponer y participar de reuniones y comisiones técnicas de tra

objetivos.
4.8 Cumplir y hacer cumplir el codigo de gtica de la funcion publica,

reglamentos de la institucion.
4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo no Universitario de un Centro de estudio Superiores relacionado con el Area.

[ ]

o Capacitacion a fines al Area.
e Estar certificado por el OSCE.
Experiencia

o Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades, habilidades y actitudes:
Capacidad coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.

GOBZRN,

s

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

L5/
000

Comunicacion afectiva.
Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas

\\\‘."',:.g{m‘- 1))
°

Actitud critica y proactiva.

Etica y Valores
e Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 100

1. FUNCION BASICA - ALMACEN

Dirige, Coordina Controla y ejecuta actividades Técnico — administrativo del Almacén de la
Unidad de Logistica del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica del Hospital de Rehabilitacion
del Callao.

e Coordina sus actividades con el personal que labora en la Unidad de Logistica

« Tiene mando directo sobre el personal del Almacén

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

Relaciones Externas:

o Coordina con el MINSA, DIRESA, y con los diferentes hospitales, con respecto de
ingresos y salidas de Transferencias, donaciones de bienes y activo fijo.

e Coordina con el responsable de Integracion Contable sobre los movimientos entradas y
salidas de bienes, de la Entidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Propone la ejecucién de reuniones técnicas relacionadas a la Administracion de
Almacenes

e Supervisa la labor del personal a su cargo

o Controla las actividades relacionadas a almacenamiento de bienes.

c,“‘a‘ § ﬂgffd’,i, )

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Dirige, coordina, supervisa y controla la recepcion, almacenamiento, despacho vy
seguridad de los bienes materiales almacenados.

4.2 Dar conformidad a las ordenes de compra, pecosas previa verificacion, asi como
proyectar Notas de Entrada de remesas, transferencias y/o donaciones decepcionadas.

4.3 Participar en el Inventario General de la Entidad.

4.4 Coordinar con el Area funcional de Adquisiciones referente a las érdenes de compra
pendiente de ingreso para asegurar el oportuno abastecimiento de los bienes.

45 Comunicar al Jefe de Logistica sobre el stock de bienes en el Almacén

4.6 Garantizar la entrega oportuna de los inventarios de existencias del Almacén General al
Area de Integracion Contable ( Unidad de Economia)

4.7 Coordinar con el Almacén Especializado de Farmacia, sobre stock de medicamento y
dispositivos médicos.

4.8 Proponer mejoras en el proceso de almacenamiento, elaborando reportes periédicos a
su jefatura inmediata, para el logro de las funciones generales de la Unidad de Logistica.

4.9 Proponer directivas y procedimientos para la mejora continua en l0s procesos de gestion
y administracion de almacenes, segun normatividad vigente.

4.10 Formular el Plan Anual de Actividades del Almacen del Hospital.

4.11 Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas Yy
reglamentos de la institucion.

4.12 Las demas que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Logistica.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Titulo no Universitario de un Centro de estudio Superiores relacionado con el Area.
o Capacitacion en Administracion de Almacenes

Experiencia
o Experiencia en funciones al cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

s Capacidad de trabajo en Equipo.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitud proactiva

Etica y Valores
e Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
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i verificacion y archivo actualizado del movimiento documentario en el Sistema Logistica.
“ y

ﬁ“\oﬁ*srfcjf:\ 4.2 Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de Normas
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 105

1. FUNCION BASICA - ALMACEN

Ejecutar y coordinar actividades técnico — administrativo del Area de Almacén de la Unidad de
Logistica del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente Jefe del Area de Almacén
o Coordina sus actividades con el personal que labora en la Unidad de Logistica.

Relaciones Externas: )
e Coordina con el personal de las diversas unidades organicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o De ejecucion y coordinacion de actividades técnicas del Area de Almaceén.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion

Procedimientos Técnicos del Sistema logistica. 1

Registrar 6rdenes de compra atendidas en el Sistema SIGA, elaborar PECOSA, NEAS,\

otros documentos informes.

Recepcionar los bienes en el Almacén previa orden de compra, guia de remision/ factura

u otro documento analogo, verificando cuantitativamente y en presencia del usuario.

Participar en los Inventarios mensuales y Anuales.

Verificar el y controlar el ingreso y salida de los bienes del Almacen.

Registrar la ubicacion de los bienes en formar ordenada y adecuada

Organizar y actualizar permanentemente los archivos documentarios del Equipo de

Almaceén y Control de Bines Patrimoniales.

49 Efectuar el Kardex, para elaborar el informe de ingresos y salidas de los bienes del
almacén, a fin de que se realice la conciliacion contable.

4 10 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario y externo.

4.11 Cumplir con las normas administrativas del Sector, el Reglamento Interno de Trabajo del
HRC.

4.12 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempeno
de sus funciones.

4.13 Otras funciones que le asigne el responsable del Equipo de Almaceén.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo no universitario de un Centro de estudio Superior relacionado con la especialidad
e Capacitacion especializada en Aimacenes.

N
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

F Experiencia
« Experiencia en las labores técnicas de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de trabajo en equipo.
o Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
s Actitud de atencion y servicio.

Etica y Valores
¢ Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO II N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 101

1. FUNCION BASICA — CONTROL PATRIMONIAL

Dirigir, Controlar y ejecutar actividades técnicas - administrativas del Area de Control
Patrimonial del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe de la Unidad de Loglstica

Relaciones Externas:

e Coordina con la Superintendencia de Bienes Nacionales, a través del Software del
inventario del mobiliario institucional — SINABI Por delegacion.

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

e Coordina con el MINSA, DIRESA y con los diferentes hospitales, con respecto de
ingresos y salidas de donaciones , Transferencia de bienes de activo fijo

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
,@m‘ « Representa por delegacion al Jefe de la Unidad de Logistica en reuniones técnicas sobre
FNOE T, Control de Bienes Patrimoniales.

¥ ¢ Propone la ejecucion de reuniones técnicas relacionadas a la Unidad de Control de Bienes
S } Patrimoniales.
o YB3 ﬁgﬁé e Supervisa la labor del personal a su cargo

GDR_!:-

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de actividades de la Unidad de
Control Patrimonial del Hospital de Rehabilitacion del Callao, de conformidad con las
normas vigentes.

4.2 Conducir la formulacién de Normas de procedimientos, instrumentos y técnicas que
permitan la optimizacion de los procesos y subprocesos del control patrimonial.

4.3 Supervisar y conducir la ejecucion y levantamiento de los Inventarios fisicos
ambientales y de asignacion de uso de bienes muebles y activos fijos, aplicando Ila
clasificacion y codificacion respectiva acorde a las directivas y normas establecidas.

4.4 Revisar y firmar los Inventarios Fisicos y valorados y remitirlos a la Unidad de
Economia, para los fines de elaboracion de la informacion contable.

4.5 Revisar, analizar y preparar los expedientes de las Transferencias, donaciones y
elaborar el informe técnico para el tramite correspondiente.

4.6 Revisar, depurar consolidar la documentacion y elaborar expediente de alta y bajas,
para el debido procedimiento.

4.7 Conducir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos
fijos, preparando las actas de recepcion , las que seran firmadas por las partes

4.8 Supervisar, conducir y controlar el Saneamiento administrativo de los bienes
inmuebles, vehiculos y otros efectuando las gestiones y tramites ante los organismos
respectivos, para los fines m de regularizar y registrar los titulos de propiedad de la

Entidad.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

entario Fisico de los bienes muebles del Hospital a la

S.
Responsabilidad Civil- Hidrocarburo,

abilitacion del Callao
continua en los procesos de

4.9 Remitir Informacién anual del Inv
Superintendencia Nacional de Bienes Nacionale

410 Solicitar los seguros patrimoniales de
Deshonestidad, Robo y Asalto, para el Hospital de reh

4.11 Proponer directivas y procedimientos para la mejora

gestion patrimonial, segin normatividad vigente.
| de Actividades de la Unidad de Control Patrimonial.

4.12 Formular el Plan Anua
4.13 Cumplir y hacer cumplir el cadigo de ética de la funcién publica, las normas y

reglamentos de la institucion
4.14 Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo Universitario en la Especialidad de administracion, Contabilidad o afines

o Cursos de Gestion Logistica y de Administracion de Bienes Patrimoniales

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

Patrimoniales

Capacidades, habilidades y actitudes
N e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

7o REBION S,
T . _ ¥ il
_ AN Capacidad de innovacion y aprendizaje.
| §)- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. /‘@Eﬂ\?}“
W ' e Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas o é‘(_%
5% e Actitud proactiva 2
(=]

L
e Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo

Etica y Valores |
e Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez 5, V1 R
Lemeit
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 106

1. FUNCION BASICA — CONTROL PATRIMONIAL

Realiza actividades técnicas en el Area funcional de Control Patrimonial del Hospital de
Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Logistica
« Coordina sus actividades con el personal de labora en la Unidad de Logistica
Relaciones Externas:

« Con las diversas unidades organicas del Hospital de Rehabilitacién del Callao

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e De Ejecuciéon y coordinacion de actividades técnicas del Area funcional de Control
Patrimonial

REGI0N
‘3.\5‘:’06 Is r,"cjp;
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>4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4

1 Participar en la elaboracion de Procedimientos preliminares o derivadas de los proceso
técnicos del Sistema de Logistica.

o,
RG]
e

4.2 Coordinar la contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales del Hospital

4.3 Verificar in Situ los bienes patrimoniales que ingresan al Almacén Central (orden de
Compra, Comodato, Sesion de Uso, etc,) con la documentacion respectiva.

4.4 Recopilar y consolidar informacion logistica para ingresarla al Sistema Integrado de
Gestion Administrativa-SIGA Modulo Patrimonio

4.5 Coordinar el Saneamiento legal de bienes inmuebles que asi lo requiera

4.6 Coordinar con la Superintendencia de Bienes Nacionales, MINSA, DIRESA, otras
entidades publicas, que lo requiera, previa autorizacion

4.7 Coordinar con las Unidades Organicas del Hospital acerca de la actualizacion de sus
inventarios Patrimoniales

4.8 Participar en el Inventario mensual y anual de bienes inmuebles del Hospital
4.9 Absolver consultas técnicas del Area de su competencia
4.10 Participar en las reuniones técnico- Administrativas y comisiones de trabajo

4.11 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de los
bienes existentes y de baja y alta de la institucion.

4.12 Las demas que le asigne el Jefe/ade la Unidad de Logistica y el Responsable de Control

Patrimonial.
\Q%Eam%\
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

o Titulo no universitario de un Centro de estudio Superior relacionado con la especialidad
« Capacitacién especializada a fines al Area.

Experiencia

e Experiencia en programas administrativos relacionados en el area
Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

e Capacidad de innovacion y aprendizaje.

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

e Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas

e Actitud proactiva

Etica y Valores

o Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA 4]
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

EEv
EGION CALLAS
—

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 2 107/ 108

1. FUNCION BASICA — CONTROL PATRIMONIAL

Ejecutar actividades técnico- administrativo del Area funcional de Control Patrimonial en el
Hospital de Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente del jefe de la Unidad de Control Patrimonial
e Coordina sus actividades con el personal de la Unidad de Logistica.

Relaciones Externas:
e Con las diversa Unidades organizas del Hospital de Rehabilitacion del Callao

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De ejecucion y coordinacién de actividades técnicas del Control Patrimonial
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participa en la elaboracion de los procedimientos preliminares de los procesos técnicos
del Sistema de Control Patrimonial de la Unidad de Logistica.

4.2 Recopilar y consolidar informacion sobre patrimonio de la Institucion para ingresarla ai
Sistema Integrado de Gestion Administrativa —SIGA, Modulo Patrimonio. |

4.3 Mantener actualizada la informacién en SIGA y a la Superintendencia de Bienes
Nacionales de los activos Fijos y bienes No Depreciable por cuentas. b

\ 4.4 Realizar los ajustes contables a los activos fijos en coordinacién con Integracion
Contable (Unid. Economia), de acuerdo a normas establecidas.

4.5 Participar en el Saneamiento de bienes muebles (altas, Bajas y donaciones) de
acuerdo a la Directiva N° 001-2015-SBN.

4.6 Elaborar cuadro de resumen, formatos, fichas, etc., en Word y Excel del SIGA Modulo
de Patrimonio.

4.7 Mantener actualizado el registro de inventario de los bienes patrimoniales coordinado
con las Unidades Organizas del Hospital.

4.8 Participar en el Inventario mensual y Anual de bienes inmuebles del Hospital

4.9 Recibir elaborar y archivar documentos del Area.

4.10 Codificar, etiquetar los bienes muebles de acuerdo con el catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

4.11 Participa en las reuniones técnico- administrativo de la Unidad.

4.12del Inventario de mobiliario institucional — SINABIF. Y mantener actualizado el
Software.

4 13 Conciliar mensualmente las cuentas del activo fijo, con Integracién Contable (Unid.
Economia).

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

LTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo no universitario de un Centro de estudio Superior relacionado con la especialidad
o Capacitacion a fines al Area.

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

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas
Actitud proactiva

Etica y Valores
o Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40406036 SP-AP 1 109

1. FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinaciéon de acciones de apoyo en tramite documentario de la Unidad de
Logistica Hospital De Rehabilitacion del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Unidad de
Logistica.

e Coordinacion por delegacion del Jefe/a de la Unidad de Logistica con los Jefes del
Equipos de Programacion, Adquisiciones, Almacén y Control Patrimonial

Relaciones Externas:

e Con personal de las unidades organicas del hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Notiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

:)p /G\\ 4.1. Recepcionar, clasificar, registra, distribuir y archivar los documentos de la oficina
C%\ utilizando sistema de computo SISTRAMI.

?" 4.2. Ejecutar, coordinar las distintas actividades administrativas relacionadas a la secretariaf
S de la Unidad de Logistica. 1

4

4.3. Revisar y ordenar la documentacion para firma respectiva.

4.4. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.5 Mantener el stock de utiles de Oficina para su distribucion en los diferentes equipos de
trabajo

4.6. Coordinar reuniones y concertar citas.

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

4.8. Orientar al usuario sobre gestiones y situaciones de expedientes de su interés.
4.9. Coordinar los pedidos y la distribucion de materiales de oficina.

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

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

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

VIGENCIA
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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
o Titulo Secretaria Ejecutiva otorgado por Instituto Superior
« Capacitacion en el Sistema de Abastecimientos y Logistica.
Experiencia
o Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
e Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Habilidades
e Habilidad para utilizar equipos y herramientas informaticas.
Actitudes
» Respecto, Responsabilidad, Solidaridad y honradez.
Etica y Valores

» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez
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