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. - MINISTERIQ DESALUD. " "+ . - .-
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Resolucion Jefatural
Lima ﬂé' de}ifff? del 2009

VISTO: E! Memorandum N° 178-2009-OGPP-OO/INEN, mediante el cual la Oficina . -
General de Planeamiento y Presupuesto alcanza el Proyecto de Manual de
Organizacion y Funciones. LEm o

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creé el Organismo Piblico Descentralizado Institato,” -
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de dereche -
pUblico interno, con autonomia econémica, financiera, administrativa y normativa, -
adscrito al Sector Salud; ‘

ayay . § s

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se aprobd el Reglamento de
_ Organizacion y Funciones - ROF del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
—IhJENen el que se establecen la jurisdiccion, las funciones generales y estructura -

~OrgAnica; del-institutojasicombilasfunciones de sus diferentes Unidades Organicas;

' metiante. Resolucion Jefafural N° O70-RJ-INEN-2007, se aprobo ef Manual de
ifica_@iibn-.‘fd-e;fii@‘asg@?%wﬁeﬁutmEN, que establece la descripcion de los cargos
Bsificados del INEN;» =~

2 Que mediante Resolucién Suprema N° 017-2007-SA, se aprobo el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) del INEN, que contiene los cargos clasificados de la
Entidad, en base a la estructura organica vigente;

Que, el numeral 5.4.10, sobre Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones,
de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 ‘Directiva para la Formulacion de
2\ Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada con Resolucion

Ministerial N° 603-2006/MINSA del 28 de junio del 2006, establece que Ja actualizacion
de!l MOF procede por modificacion del CAP en cuanto sea aplicabie;

Que, conforme el literal c), del Articulo 15°, del ROF del INEN, aprobado con Decreto
Supremo N° 001-2007-SA, la Oficina de Organizacion tiene entre sus funciones la de
conducir y coordinar la formulacién y actualizacion, proponer y difundir, los
documentos normativos de gestion, en el marco de ias normas de organizacion

vigentes,



Que, el Director General de Administracion y los Directores Ejecutivos de las Oficinas
de Personal, Contabilidad y Finanzas, Logistica, Ingenieria, Mantenimiento y Servicios
e Informatica, en coordinacién con la Oficina de Organizacién, han elaborado el
proyecto de Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina General de
Administracion y sus cinco Oficinas componentes;

Contando con la opinion técnica favorable del Director General de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto y del Director Ejecutivo de la Oficina de Organizacién
} asi como con la visacion del SubJefe Institucional, del Secretario General, del Director
General de la Oficina General de Administracion y del Director Ejecutivo de la Oficina
de Asesoria Juridica del INEN;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de

Organizacion y Funciones del INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-
2008-SA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento técnico normativo de gestion
denominado “Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Administracion”, del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas que en anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusion de la presente Resolucion asi como su
publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE




N - Manual de Organizecion
FICHA DE DES_CRIPCIL')N DEL CARGO N*° 411-020 y Furicionas

Versién 1.0
A’s'l;?'.TENTE'-TEcNico ADMINISTRATIVO | coDIGO:  T2-891
071 No. DE CARGOS: o1

el personal dej INEN

2, RELACIONES ELCARGO

a) De-dependencm Quien ejerce el carge, es integrante de la Unidad Funcicnal de Desarrollo de Recursos Humanos y
mantiene las siguientes relaciones de dependencia:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elfa Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos.
2. Depende, técnica y funcionaimente, de el/la Jefe/a de Unidad Funcional de Desarrolle de Recursos Humanos.
3. Desamolla sus actividades bajo coordinacién y control, técnico y funcional, de quien ocupa el Cargo de
Trabajador/a Social, con N° 057 enel CAP.-
b} De Cool 016n; Quien ocupa el Cargo| para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal de la Unidad Funhcichal que integra.
2. Con aulorizacién o por encarge de elfla Jefefa de Unidad Funcional de Desarralls de Recursos Humanos,
coording con el personal del’ INEN dareclamente relacionado con sus funciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Proponer la programamén coordinar el apoyo Iogistlco y ejecutar las actividades de apoyo técnico-administrativo, a [a

asisléncia social y la facilitacion de tramites de subsidios para los Servidores Pablicos del INEN.
3.2, Preslar apoyo técnico administrativo en las aclividades de-la Unidad Funcional de Desarrollo de Recursos Humanos,
3.3. Elaborar y apoyar el tramite de los documentos y reportes de caracter técnico y administrativo, relacionades con su ambito

funcignal y que deba presentar la Oficina de Recursos Humanaos.
3.4, Custodiar el activo fijo y enseres asignados a su cargo.
3.5, Cumpilr el Cédige de Etica de la Funcion Publica.
3.6. Otras funcionies especificas, que estén comprendidas expilcita o lmpllcltamente en las normas vigentes y fas que le asigne

alla.Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

4. REQUISITOS:MINIMOS
4.1. Edu S
a) - Nivel educativo: Técnico,

b) - THolg técnico: Técnico Administrativo y/o afin
4.2. Experiencia:

a} Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo: Cince (5) afios
4.3. Conodimlentos:

a) Condcimienio de operacidn del software para procesamiento de fextos y célcuio.

b) Conocimiento de las nomas y procedimientos institucionales de bienestar y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b}  Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
4.5. Actltudes:

a} Exigencia en la practica de la ética y valores en el ejercicio funcional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacio en el trato o atencidn a las personas.

5.1.

5.2

5. REQUISITOS DESEABLES

Habllidades
a) Habilidad para interpretar correctamenie las disposiciones y establecer comunicacion interactiva

b)  Habilidad para |a solucién de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio.

Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Vocagion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con cortesla y tacto.
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2.3, OFI'CIN_A DE LOGISTICA

Manual de Organizaclon

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 412-001 y Fuiiclongs
Veﬂidrﬂ 0

INSTETUTO NACIONAL DE

cOBIGO: D4-021

077 No. DE CARGOS 01

1. FUNClGN_- ASICA Dirigir la Of icina de Loglstlca y conducir, técnicamente, el Proceso Logistico Integrado en el INEN, para lograr la
dlsponlhllldad de los Bienes y Servicios necesarios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida, para cumplir los objetivos y
funciones institucionales, asl como con el control patnmomal adecuado, en el marco de las nommas vigenles.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclone: mas:
ay De; dencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a General de
Admlmstracron
b)  De direccién y supervisién: Quien sjerce el cargo:
Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, al Jefe de la Unidad Funcional de Adquisiciones.
Dirige y supervisa, administrativa y lécmcamente al Jefe de Ia Unidad Funcional de Contro! Pairimonial.
Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, ai Jefe de fa Unidad Funcionat de Almacén,
Dirige y supervisa, directamente a lafel Amstenle Ejecutlvafo de la Oficina de Recursos Humanos
Dirige a todo el personal de la Oficina de Logislica a través de los Jefes de Unidades Fun(_:lonales respectivos.
Supervisa funcional y técnicamente; al personal de otras Unidades Orgénicas, que integren las Equipos Funcionales
bajo su direccidn y responsabilidad funcional, a través de Jos respectivos Coordinadores de Equipos
c) De coordinacksn: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina, con conocimiento de efla Director/a Generat de Administracion, con los Directores Ejecutivos de Oficinas y
Departamentos del INEN, las actividades para el cumplimiente del apoyo logistice.
2. Con autorizacién de eVla Director/a General de Administracidn, coordina con ellla Jefefa Institucional, Sub-Jefefa
Institucional, Secretariofa General y Directores/as Generales del INEN.

So AW

B, .
w 2.2. Relaciones externas: Quien éjerce el cargo, coordina con funcienarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para

fines técnicos y -administrativos, con autorizacién o por encarge de elfla Jefe/a Institucional o Directorfa General de
-Administracién, en el marco de las normas vigentes y del cddigo de ética de la funcién pablica

3. ATRIBUCIONES DEL-CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con conocimianto de ellla Directorfa General de
Administracién, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacidn, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones de la
Oficina de Loglstica, debienda informar oportunamente las acciones y resultados. '
3.2. De autorizacién de attos administrativos o técnlcos: Quien ejerce el argo ésta facultado para:
a) Dlsponer ia ‘entrega dé informacion oficial, ‘axistente o producida en su Oficina, segun nomas legales vigentes.
b). Visar los proyectos de resoluciones jefaturales, certificados e informes. y otros documentos técnicos o adminisirativos
segln los procedimientos. '
¢} Emitir opinién técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Directer/a General de Administracion.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e} Otorgar pemisos al personal de la Oficina a su cargo segun los procedimientos y nomas pertinentes.
f) Resoiver y/o ejecutar actos administrativos segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comilés institucionales.
3.3. Ds control: Quien sjérce el cargo esta facultado para:
a}  Ejercer control intemo, previo, concurrente y posterior en la Cficina a su cargo e informar alfla Director/a General de
Administracion.
b)  Ejercer control de los bienes patrimoniales asignadoes a la Oficina a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien gjerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
" a) Convocar a Jefes de Unidades Funcionales y persenal de |a Oficina a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conocimiento de elfla Director/a General de Administracion, a Directores/as Ejecutivos/as del INEN.
¢) Convocar a los miembros de las comisiones, comités o grupes de frabajo que presida.
a} Convocar a personas naturales y jurldicas, nacionales y exiranjeras, para que paricipen en piocesos de seleccién de
proveedores, para la provision de bienes y contratacion de servicios para el INEN, en la/s modalidadfes de adquisicién que
corresponda segun fas nomas y procedimientos vigentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirlgir, organizar y supervisar la Oficina de Logistica a su cargo.

4.2 Planear, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucitn, evaluacidn y mejoramiento permanente del Proceso Organizacional Loglstico
integrado en el INEN, para fograr el abastecimiento de bienes, 1a contratacién y prestacién de servicios y fa ejecucion de obras
en la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requeridos por los usuarios internos y externos, asl como el control patrimonial, para
el funcionamiento del INEN y ef logre de sus objetivos.

4.3, Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las funcicnes asignadas y desarrollo de actividades
programadas a las Unidades Funcionales de: Adquisiciones, de Almacén y de Control Patrimonial, a través de los Jefes de
Unidad respectivos,

4.4, Dirgir, organizar y coordinar la formulacion, programacién y conirol de ejecucion, del Plan Anual de Contrataciones del INEN, asi
como, evaluar periddicamente su ejecucién y gestionar su reprogramacion,

4.5, Dirigir la programacién y contratar el equipamienio y adecuacién de fa infraestructura e instalaciones de acuerdo a las
necesidades defl INEN.

4.6. Organizar, dirigir y controlar a fravés del Jefe de Unidad Funcional de Adguisiciones, la programacién y reprogramacion de
adquisiciones, el estudio de mercado e indagacién de precios, el apoyo a Comilés de Procesos de Seleccidn, el registro en el
sistema SEACE, la compra de menor cuantia, la formulacién de contratos, la emision de Ordenes de Compra v Ordenes de |
Servicio y demés acciones administrativas que sean necesarias para materializar la adquisicién de los bienes requeridos en
coofdinacién con las unidades organicas usuarias y de acuerda con la normativa vigente.

4.7. Dirigir la supervisién y coordinacién de la gestién de las operaciones aduaneras referidas a las importaciones de materiales y
suministros, medicinas, equipos y repuestos para el INEN.
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FICHA DE DESCR]PCION DEL CARGO N*® 41 2-001

- de’ Asesoria Jurfdica, los contraios con
] 15 3 otorgadas y/o asignadas.
4.10. Rewsar y aprobar &n prlmera 1nstancna la‘gimision de Ordenes de ,mpra y érdenes ‘de-servicios.

4.11. Dmglr y supervisar el reglstro ¥ prowsuﬁn oporfunia déla, |nformac|6n y documentacién sustentaloria de las adquisiciones para
la gjecucion presupuestal y el pago oorrespondlente alos proveedores

4,12. Definir, coordinar ¥ establecer Jos mecanismos de supewlsmn del cumplimiento de los contratos de adquisicién de bienes,
prestacién de servicios, e;ecuc:én de obras ¥ sus correspund_lentes garanllas

4.13. Organizar, dirigir y controlar, a través del Jefe de . Ufiidad Funcional de Almacén la recepcién, conirol de calidad,
almacenamiento, conservacién, seguridad flsica, mantemmiento de niveles de slocks, atencién de pedidos por el SIGA,
distribucién interna y control de inventario de los bienes necesarios para la operalividad de los servicios asistenciales y su apoyo
administrativo.

4.14. Planear, dirigir, organizar y controlar a través del Jefe de Unldad Funcional respectivo el control patrimonial y la actualizacin y
custodiade los titulos y registros de los bienes muebles e inmuebles del INEN, segdn la normatividad correspondiente.

4.15. Planear; organizary dirigir las acciones para el control de lnventarlo de bienes patimeniales y bienes almacenados del INEN.

4.186. Dirigir ia evaluacion y definicidn-de.la cobértura de los nesgos asegurab!es asl como la conlratac:lén supervisién y seguimiento
de los segliros contratados.

4.17. Proponér. las nomas y conducir las acciones para mantener en la Oficina de Loglshca y en el dmbito de su competencia, el
conlrol interno prev:o simultdneo y posterlor de las operacuones ‘que realice y del uso de los recursos humanos, materiales,
econémlcos yfi nancieros: amgnados en concordancla confa nermatividad vigente.

4.18. Planfficar, especificar técnicamente,-solicitar-y arganizar-las recursos humanos, materiales y econdmicas oporturios y necesarios
para &l cumplimiento de las funcmnasg objetivos asignados a la ‘Oficina’'a su cargo.

4.19. Cumnplir.y hacer cumplir el Cédigo de Etica de a Fungisn Piiblica, dando prieridad al cumplimiento de cbjetivos institucionales.

4.20. Otras funciones -especificas, que estén comprendidas explicita  implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne elila
Direcloria:General de Flaneamiento y Presupuesto para ibgrar los objetivos funcionales y cumplir las normas partinéntes.

5. REQUISITOS MINIMOS

Esfe Cargo 98 désempefiado por un Empleado de Confianza, que se encuentra en el entorno de quien lo designe o remueve

libremente, seqin fa Ley N° 28175, Cap!tulo fi, Artlculo 4, nimeral 2.

Este Cargd s.ocupado por des:gnac:dn mediente Resolucidn Jefafural segun el Artlculo 3° de fa Ley N° 27594~ Ley que regula la

participation den' Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacién de Funcionarios piblicos.

5.1. Educaclén
a) Titulo profesional o grado de Bachiller en Administracion, Economla, Cantabilidad, Ingenieria o profesion relacionada con

el‘4mbito funcional yfo compelenma de Ia unidad organica
Allernatlva Estudies universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacicnada con el ambito funcional yfo
competencias de la unidad organica que dirige.

§.2. Experiencia:.
a) Tiempo-de ejercicio profesional. 5|e!e {7} afios.

b) Tiempo de experiencia en direccién o supervision de Oficinas de Logistica de entidades pubiicas o privadas: Dos (2) afios.

5.3. Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capdcidad para la toma de decisiones

¢} Capacidad analltica y deductiva necesaria para el ejercicio de las funciones del Cargo.

d)  Asertive y con adecuado manejo de relaciones interpersonales

e) Capacidad de coordinacién técnica y organizacién de equipos en labores administrativas complejas.

§5.4. Conocimlentos
a) Cor mm:ento de la normatividad sobre contrataciones publicas, control patrimonial, abastecimiento y aduana.

b) Conozimients del marco terico de la Logistica Empresarial.
c)  Conocimiento.de normatividad de Presupuesto Publico.
d) _Conocimiento de operacion del SIAF, SIGA, sistemas para logistica y Ofimatica.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacién:
a) Grado de Maestria relacionada con el &mbito funcional y/o competencia de Ia unidad orgéanica.

6.2. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para el asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢) Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas.

6.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal. .
c) Habilidad para la'sdlucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

6.4, Actitudesen el desempaﬂo del Cargo
a) Vocacidh de senvicio.
b) Exigencia en la practica de la ética y los valores, en el ejercicio profesional, en Iz administracién de recursos, en la

conducta personal vy en la conducta de los que dirige.
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INSTITUTO, NAGIONAL DE Manual de Organizacion

FICHA DE DESCRIPC_IQN DEL CARGO N° 412-002 y Funciones

Verslén 1.0
Asﬁi,_,sTE‘r‘ﬁrE EJECUTIVAIO [ copico:  Ta:sst
117 'Nc'. nE CARGOS: o1

_cidn Quien sjerce el cargo:
1. Coardlna con los Jefes de las Unidades Funcionales y personal de fa Oficina de Logistica.

y/o framitar la Oficina de Logistlca det INEN.

3.2. Registrar custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas de la Oficina. de
Logistica.

3.3. Efectuar el fegistro y seguimiento del tramite documentario, informando sobre su atencién.

3.4. Recibir, registrar y tramitar los sobres, debidamente cerrados, con las propuestas técnicas y econdmicas correspondientes a

- Procesos de: Adjudicacién Directa Publica, Adjudlcacn‘:n Directa Selectiva y Adquisicién de Menor Cuantia, en el marco de

las igrmas vugentes entregandolos oportunamente, con cargo, al Comité o Comprador respectivo.

3.5. Infemhar y veiffiéar la dodumentacion cuando se llevan a cabo Concursos Plblicos y Licitaciones, en el marco de la
normatividad, vigénte.

3.6. Comumcar la programac:c'm y registrar Ia ejecumén de actividades y actas de reumones de trabajo

37

3.s

39

3.10. Evalu

3.11. Apoyar & ios sislentes en reunlones de trabajo o evenlos promovndos yfo reallzados por la Ofi cma

3.12. Comunicaria programacuén ¥ reglslrar la ejecucidn de actividades y actas de reuniénes de trabajo de Ia Oficina.

3.13. Efectuar en forma periédica copias de seguridad dé los archivos elecirénicos de la documentacién emitida ¥ recibida.

3.14. Apoyar las actividades para Ja mejora confinua de la eficacia y eficiencia de los Procedimientos del Proceso Logistico
Integrado y del Sistema de Tramite' Documentaric.

3.15. Cumgplir el Cédigo de Ftica de la Funcién Piblica, debiendo en fode momento velar porque se supediten los abjetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones,

3.16. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las namas vigentes y las que le asigne
e|fla Dire¢tor/a Ejecutivo de fa Oficina de Logistica.

4, REQUISITOS!MINIMQS

4.1. Educacién:
‘a).”  Nivel educativo: Superior técnico.
b) ~ Titulo: Secrelarra Ejecutiva y/o Técnico en Administracion, con no menos de seis semestres de caiga académica,

4.2. Experiéncia:
a) Tlempo de experiencia laboral cdmo Técnico/a en Administracién o Secretariafo: cuatro {4} aftos.

4.3, Conoclmlentos
a) Conommiento de operacion del software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
by  Conocimiente de nommatividad de procesos de contratacién, de procedimientos de la Oficina de Logistica, de

administracién general y de trdmite documentario y archivo.

4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivafe, y capaz de manejar relaciones interpersonales a tedo nivel, con suma cortesfa y tacto.
¢) Capacidad de analisis y sintesis para la elaboracion de informacion, registros y reportes rutinarios,

4.5. Actitudes

a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones:
Distrécidn en ios asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y facto en el frato o atencidn a fas personas.

5.2.

53.

Capacldados
a) Capacudad para seguimiento de actividades y coordinaciones.

b) Capacidad para lograr alta preductividad y eficacia en trabajos bajo prasian.
Actitudes

a)  Vocacién de servicio.
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Manual de O'rgan'iz'aclﬁn'y

FICHA DE-DESGRIPGIOP_«I DEL CARGO N* 412-003

Versién-1: U

s Logistica

JEFE DE UNIDAD _ CODIGO: D3-033

'Ia Umdad Funmonal de Adquisiciones a su cargo:
Iista en Log!shca con N° 031 al 083 en eI CAP a cargo del Estudlo de Mercado apoyo a Ios Comnés de

enttdades publlcas ¥ prlvadas parafines técnicos y administrativos.

b) Coordina, supervisa e informa la conformidad de los servicios contratados para la Unidad Funcional que supervisa.

c)  Coordina con los represenlantes de los Proveedores, ef cumplimiento de los procedimientos de adquisicidn y de las
obh_gac ones contracluales suscritas, en el marco de las normas vigentes y del codigo de étlca de Ia funcién pablica.

3.1. Supérvisar, inar ¥ controlar el cumplimiento-de las funciones y actividades de la Unidad Funcional de Adquisiciones.

3.2, Conducir, técmca y funcionalmente, las actividades del SubProceso Adquisiciones, del Proceso Logistico Integrado, para lograr la
programagion y- adqulsmlén yla contrataciSn de los Bienes y Servicios en la cantidad, -calidad y oportunidad requerida, para
cumplir los objetivos y funciones mshtuc;onales eri el INEN.

3.3 Supemsar ¥ dinar ia’ forrnulacnbn dei Cuadro anual de Necesidades de Bienes y Servicios.
34, ‘ ar la: formuladion, ejecumdm y evaluacnén del Plan-Anual de Conlrataciones del INEN,
3.5, Realtzar y Slpervisar la’ Programacnﬁn delos: dlferentes procesos de selecmén y corhprag menores a1 UIT.

3.6. Supervisar la- ejacucion de los procesos de selecéion y demas.acciones administrativas gue sean necesarias para materializar la
contratacién de ‘bienes v servicios requeridos, en coordinacién con las unidades orgénicas usuarias y de acuerdo con la
normatividad vigente,

3.7. Supervisar el reglsfro y cumplimiento de los compromisos en el SIAF, y los procesos de seleccion regisirados en los software
SEACE y SIGA respectivamente.

3.8. Coordinar modificaciones y ampliaciones presupuestales para realizar las contratamonas programadas.

3.9. Revisar los estudios ¢ indagaciones de mercado realizadas para determinar los precios referenciales de los diferentes procesos
de seleccion a convocar. |

3.10. Revisar previamente los contratos que se van a suscribir, antes de ser derivados a las instancias respectivas.

3.11. Revisar y suscribir las ordenes de compras y de sefvicio generadas de ios diferentes proceses de seleccion.

3.12. Proponer y hacer segmmuento a los mecanismos de supefvision del cumplimiento de los contratos de adguisicion de bienes,
prestacnSn de servicios, ejecucion. de obras Y sus correspondientes garantias.

3.13. Supervisar la lramltacidn para el desaduanaje de bienes destinados al INEN.

3.14. Supervisar la ejecucién de procesos de seleccion y contratacian de personas naturales para brindar servicios af INEN

3.15. Efectuar estudios y andlisis de todos los contraios de adguisicidn, para su mejeramiento a efecto de lograr una administracion
recta y prudente de los recursos publicos.

3.16. Verificar 9s reportes mensuales y trimestrales sobre la ejecucion del Plan Anuat de Contrataciones del INEN,

3.17. Proponer las normas y conducir las acciones para mantener en la Unidad Funcional de Adguisiciones y en el 4mbito de su
competencia, el controf interno previo, simultaneo y posterior de las operaciones que realice y del uso de los recursos humanos,
materiales, econdémicos y financieros asignados, en concordancia con la normatividad vigénte.

3.18. Cumpiir y hacer cimplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, dando prioridad al cumplimiento de objetives institucionales.

3.19. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes v las que le asigne elfla
Directorfa Ejecutivo/a de Logistica.

Manual de Organizagién y Funcianes - Oficina General de Administracién 220412009  Péagina 70 de 211




FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 412-003

dad para Ja toma de demsmnes
cadad analitica y deduciwa necesana para el ejercicio de [as funciones del Cargo.

dad de coordinacién téchica y organlzaclén de equipos en labores administrativas.
S ‘
ento de la normatlwdad sobre coniratamones publicas, abastecimiento y aduana.

ad para prever orgamzar ¥ manejar actlwdades admlnlstratrvas

1d para Iograr la coaperacion del personal en concrelar los resultados esperades de los objetivos institucionales.
id-para establecer comunicagion interactiva y lograr la interpretacién corecta de disposiciones por el personal.
ata la solucién de coriflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

a} Vocaclén de serwcm
b) Exlgencia en la précllca de ia ética y los valores, en el ejercicio profes:onal en la administracion de recursos, en la
conducta'personal y en la conducta de los que supervisa.
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Marnual de Organincicm ¥

FICHA DE DESGRIPCION DEL CARGO N° 412004

n Qmen ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
‘con los Técmcos de la Unidad de Adquisiciones, la continuacién de los pracesos de adquisicién.
especificaciones técnicas de bienes y sefvicios por adquirir can los Directivos de las unidades orgénicas.

I 'n"ejerce el cargo

_o_ por. encargo de elfla’ Dlredldrfa Ejecutlvola de Loglstica, coordina con funcmnanos y profesionales de

-ERY prwadas para fines técnicos y admlnlslratlvos
) rdlna facallta & informa la conformidad-de serwclos ‘contratados para la Unidad Funcional que :ntegra

"FUNCIONES ESPECIFI

3.1. Ejecutary mejorar conlmuamente fa eficacia y eficiencia del Subprooeso Adquisicion del Proceso Loglstico Integrado dej INEN.,

3.2. Patticipar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios, para la formulacién del anteproyecto presupuestal y
del Plan Anuial de’ Conlratacmnes (PAC) del INEN.

3.3. Recibir los pedldos de compra de los 6rganos usuarios y verificar que figuren en el PAC Y que cumplan los requisitos técnicos,
presupuestales y administrativos, coordinando la repragramacion def PAC si es nécesario.

3.4, Coordinar conlos, Organos y unidades org&nicas pertinentes, la provisién de las especificaciones técnicas y caracteristicas de los
blenes y servicios por adquirir, sificientemente. pfeclsos Y comp[etos para la adecuada determinacion de valores referenciales y
ia elabcraclén ‘de bases administrativas objetivas y precisas.

3.5. Realizar Ios Estudios de Mercadd para determinar los valores referenciales de bienés y servicios pragramados en el PAAC del
INEN, gn'es Cit dé f 'e_dlcamentos y reactivos para laberatorio y por encargo dé otros tipos de bienes programados.

3.6 Apoyar al, Com o Com |tés & cargado.'s de los procesos | de seleccsén bajo las modalldades de; Licitacion Publica,

jidi < E: ¥

3.7. Ei ; 8,80 ap
3.8 Reglslrar Jos | 505 de seleccndn en fog Software SEAGE y SIGA y coordinar 3 conl:nuamdn de los procesos de seleccién de

el
proveedores adjudlcados por los Técnicos de la Unidad Funcional de Adquisiciones a cargo del registro dé 1a Fase de
Compromise Presupuestal en el SIAF y de la elaboraci6n de las Ordenes de Compra y Oidenes de Servicio respectivas.

3.9. Elaborar los proyectos de Contratos derivados de la adjudicacién otorgada en cada proceso de seleccion, incluyendo en elios, las
especificaciones técnicas de los bienes y servicios, los mecanismos de supervisién del cumplimietite de las obligaciones
contractuales y sus correspondlentes garantlas, entre otros.

3.10. Coordinar y elaborar las comunicaciones a los proveedores y/o contratistas, para la suscripcion de los contratos y fa entrega de
los bienes y servicios adjudicados.

3.11. Preparar fos:informes técnicos cuando se produzca una impugnacién.

3.12. Efaborar los.informes de liquidacion de penalidad y liberacion de Cartas Fianzas.

3.13. Cumpliry hacer cumphr lgs nonias y procedimientos de control intémo préevio, simultaneo y posterior.

3.14. Cumplir y hiacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, dando prioridad a los objétivos institucionales.

3.15. Otras funclon'es especificas, que éstén comprendidas expiicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ellla

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

a) Titulo profesional o Grado de Bachiller en Administracién, Ingenierfa Industrial u otras profesiones ielacionadas con las
funciones del Cargo.

4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afios.
b) Tiempo de experiencia en funciones similares: Tres (3) afios.

4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fiswa Yy mental

ente expresion y redaccion en reporles, comunicacicnes, asesoramiento técnice y coordinaciones del cargo.

)
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva

b} Habilidad para la sclucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actntuqes ,_el desampeﬂo def Cargo
a) Exigencia de ia’ éica y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Vocacior de servidlo.
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INSTITUTO NACIONAL DE Marnual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 412-005 Funciones’
de. Admlnistrgclén Verslén 1.0
'ICA'_ Oﬁclna de Logiatlca
0Y ESTRUCT! ESPECIALISTA EN LOGISTICA cODIGO: P3-501
TI\I":Z'.l DEL CARGO EN EL CAP; 082 Ho DE’ CARGOS 01
BISIC ) Adqmsmlones Ejeculaf eI Estudlo de Mercado, apoyar las Llcﬂamones Publicas, Adjudmacwnes Directas Publicas

Contratos g'afe'ctuar los regtstros en el SEACE y SIGA.
2, RELLACIONES DEL CARGO

21. Relaciones internas:
a) Deé deépendencia: Quien ejerce el cargo, es integrante de la Unidad Funcional de Adquisiciones y mantiene las siguientes
relaciones de dependencia:
1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Direclor/a Ejecutivo/a de 1a Oficina de Logistica.
2. Depende técnica y funcionalmente de elfla Jefe/a de la Unidad Funcional de Adquisiciones.
b)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. {oordina con los Técnicos de la Unidad de Adquisiciones, la continuacion de los pracesos de contratacion.
2. Coordina las especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir con los Directivos de las unidades organicas.
'2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo:
a) Coordina con representéntes de los Proveedores del INEN, para obtener informacion para los Estudios de Mercado y otras

actividades previstas en 1as normas y pracedimientos de contratacién de bienes y servicios.
b) Con autorizacién o por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a de Logistica, coordina con funcionarios y profesionales de

entjdades publicas y privadas, para fines técnicos y administrativos.
c) Porencarge, coordina, facilita e informa la conformidad de servicios contratados para la.Unidad Funcional gue integra.
NCIONES ESPECIFICAS

H. Ejecutar y mejorar continuamente la eficacia y eficiencia del Subproceso Adquisicion del Proceso Logistico Integrado del INEN.

. Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicics, para la formulacidn del anteproyecto presupuestal y
del Plan Anual de Cohtrataciones (FAC) del INEN,

. Recibir los pedidos de compra de los érganes usuarios y verificar que figuren en el PAC y que cumplan los requisitos técnicos,
presupuestales y administrativos, coordinando la reprogramacién del PAC si es necesario.

. Coordinar con los érganos y unidades orgdnicas perfinentes, la provision de las especificaciones técnicas y caracteristicas de los
bienes y servicios por adquirir, suficientemente precisos y completos, para la adecuada determinacion de valores referenciales y
la-eélaboracién de bases administrativas objetivas y precisas,

Realizar los Estudios de Mercado para determinar los valores referenciales de bienes y servicios programados en el PAC del
INEN, en especial de material médico diverso y por encarge de otros tipes de bienes programados.

. Apayar al Comité o Comités encargado.'s de los procesos de seleccidn bajo las modalidades de: Licitacion Publica,
Adjldicaciones Directas Publicas y Adjudrcaclones Diractas Seléctivas de bienas y servicios programados en el PAC en especial
de material médico diverso y por encargo de-otros tipos-de bienes programados

.7. Eiabafar los proyectos de Bases Administrativas, en apoyo al Comité del Proceso de seleccion respectiva.

3.8. Registrar los procesos de seleccion en los Software SEACE y SIGA Y coordinar [a continvacion de los procesas de seleccion de

proveedores adjudicados, por los Técnices de la Unidad Funcional de Adquisiciones a cargo del registro de la Fase de

Compromiso Presupuestal en el SIAF y de la efahoracion de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio respectivas.

3.8, Elaborar los proyactos de Contratos derivados de |a adjudicacién olorgada en cada proceso de seleccion, incluyendo en elios, las
especificaciones técnicas de fos bienes y servicios, los mecanismos de supervision del cumplimiento de las obligacicnes
contractuales y sus correspondientes garantias, entre ofros.

3.10. Coordinar y elabarar las comunicaciones a los proveedores y/o contratistas, para Ja suscripcién de los contratos vy la entrega de
los bienes y servicios adjudicados.

3.11. Preparar los informes técnicos cuando se produzca una impugnacion.

3.12. Elaborar los informes de liquidacién de penalidad y fiberacion de Cartas Fianzas.

3.13. Cumpllr y hacer cumplir las noermas y procedimientos de control intemo previe, simultanec y posterior.

3.14. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.

3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las gue le asigne el/la

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

a) Titulo profesional o Grado de Bachiller en Administracién, Ingenierla Industrial u olras profesiones relacionadas con las
funciones del Cargo.

4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicic profesional: Cinco (5) afios.
b} Tiempo de experiencia en funciones similares: Tres (3) afios.

4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad analitica y deductiva para las funciones del Cargo.
¢) Capacidad organizativa y de coordinacién para trabajar en equipo
d) Aserlivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento-de normatividad de la contratacién plblica de bienes y servicios.
b) Conocimiento de operacion del SEACE, SIGA y software de oficina,
¢)  Conocimiento bésico del idioma inglés, de loglstica y estadlstica basica

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicacianes, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete comreclamente fas disposiciones y establezca comunicacion interactiva
by  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran lacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempefic del Cargo
a) Exigencia tle la ética y los valores en el gfercicio profesional, administracién de recursos y conducta perscnal.

b) Vocacién de servicio.
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Manual de Qrganizacisn y

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N" 412006 Funciones
Version .‘1:&

YESTRUCTURAL: .. ESPECIALISTA EN LOGISTICA “CODIGO: P3-501
LATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 083 No. DE CARGOS: 01

: Adguisiciones - Ejecutar el Estudio de Mercado y apoyar al Comité, a cargo dé los Procesos de Adquisicion de
lip6sy repuestes diversos, elaborar los Contratos y efectuar los registros en el SEACE y SIGA.
2, RELACIONES DEL CARGO

2.1. Reldclonas [niemas:
a) Dedepehdencia; Quien gjerce el cargo, es integrante de la Unidad Funclonal de Adguisiciones y mantiene las siguientes

refaciones de dependencia;
1. Depende técnica y administrativamente, de elfla Directar/a Ejecutivofa de |a Oficina de Logistica.

2. Depende técnica y funcionalmente de elfla Jefe/a de la Unidad Funcional de Adquisiciones.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina con los Técnicos de la Unidad de Adquusu;lones la continuacién de los procesos de adquisicidn.
2. Coordina las especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir con los Directivos de las unidades organicas.
. Ralaclones itel as: Quien ejedce el cargo:
na ¢on representantés de los Proveedores del INEN, para obtener informacién para los Estudios de Mercade y otras
actividades previstas en'las normas y procedimientos de contratacién de bienes y servicios.
Con autorizacién o por encargo de elfla Director/fa Ejecutivo/a de Logistica, coordina con funcionarios y profesionales de
entidades publicas y privadas, para fines técnicos y administrativos.
*of enéargo, coordina, facilita e informa la conformidad de senvicios contratados para la Unidad Funcional que integra.
UNCIONES ESPECIFICAS
. Ejecutar y mejorar continuamente la eficacia y eficiencia del Subproceso Adquisicidn del Procese Logistico Integrado del INEN.
3.2. Parlicipar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios, para la formulacidn del anteproyacto presupuestal y
del Plan Anual de Contrataciones (PAC) del INEN.

3.3. Recibir los pedides de compra de los 6rganos usuarios y verificar que ﬂguren an el PAC y que cumplan los requisitos t&cnicos,
presupuestales y administrativos, coordinando la reprogramacion del PAC si es necesario.

3.4. Coordinar con los drganes y unidades organicas pertinentes, la provisién de las especificaciones técnicas y caracleristicas de los
bienes y servicios por adquirir, suficientemente precisos y completos, para fa adecuada determinacién de valores referenciales y
la elaboracién de bases administrativas objetivas y precisas.

3.5. Realizar los Estudios de Mercado para determinar los valores referenciales de blenes y servicios programados en el PAC dei
INEN, en especial de sefvicios, equipos y repuestos diversos y por encargo de otros tipos de bienes programados.

3.6. Apoyar al Comité o Comilés encargadols de los procesos de seleccién bajo las modalidades de: Liciacién Publica,
Adjudlcacmnes Directas Publicas y Adjudicaciones Directas Selectivas de biénes y sérvicios programades en el PAC en especial
de servicios, equipos y repuestos diversos y por encargo de otros tipos de bienies programados

3.7. Elaborar los proyectos de Bases Administrativas, en apoyo al Comiité' del Procesd de seleccién respectivo.

3.8. Registrar los procesos de seleccion en los Software SEACE y SIGA y coordinar la continuacion de los procesos de seleccion de
proveedores adjudicados, por los Técnicos de la Unidad Funcicnal de Adquisiciones a cargo del registro de ia Fase de
Compromiso Presupuestal en el SIAF y de la elaboracién de las Ordenes de Compra y Crdenes de Servicic respectivas.

3.9. Elaborar los proyeclos de Coniratos derivados de la adjudicacion otorgada en cada proceso de seleccidn, incluyendo en etlos, las
especificaciones técnicas de los bienes y servicios, los mecanismos de supervisidn del cumplimiento de fas obligaciones
contractuales y sus correspondientes garantlas, entre otros.

3.10. Coordinar y elaborar las comunicaciones a los proveedores y/o contratistas, para la suscripcién de los contratos y la entrega de
fos bienes y servicics adjudicados.

3.11. Preparar los informes técnicos cuando se produzca una impugnacion.

3.12. Elabgrar los informes de liquidacién de penalidad y liberacién de Cartas Fianzas.

3.13. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de control interno previo, simultanec y posterior.

3.14. Cumgplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetives institucionales.

3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutiva/a de la Oficina de Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

b) Titulo profesional o Grado de Bachiller en Administracién, Ingenieria Industrial u otras profesiones relacionadas con las
funciones del Cargo.

4.2. Experiencia:

a) Tiempo de gjercicio profesional: Cinco (5) aflos,
b) Tiempe de experiencia en funciones similares: Tres (3) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad analitica y deductiva para las funciones del Cargo.
c) Capacidad organizativa y de coordinacién para trabajar en equipo
d) Aserivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales
5.4. Conocinilentos
a) Conocimiento de normatividad de 1a contratacion plblica de bienes y servicios.
b}  Conocimiento de operacitn del SEACE, SIGA y software de oficina,
c) Conocimiento basico del idioma inglés, de toglstica y estadistica basica
5. REQUISITOS DESEABLES
5.5. Capacldades
a) Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.6. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y eriterio.

5.7. Actitudes an el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ¢tica v los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Vocacidn de servicio.
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INSTTTUTO NACIONAL DE Manual de Organkiacién y
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 412-007 Funclones )
- ‘ : . Versiin- 1.0

rélaciohes de dependenma
1. Depgnde, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a de Ta Oficina de Logistica.

2. Depende técnica y funcionalmente, de ella Jefe/a de la Unidad Funcional de Adquisiciones.
b) De coordinacién: Quien éjerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Coordina can el personal de la Oficina de Logistica.

2. Coordina directamente con elfla Directorfa Ejeculivofa de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacidn Externa

de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3. Coordina con los-Directivos y personal de las unidades organicas relacionadas con los tramites de operaciones
] néras que reqmera ‘el INEN.
2.2. Relaciones as: Quien gjerce el cargo:

a) Con cony iento previo del Jefefa de la Unidad Funcienal de Adquisiciones, coordina con los funcionarios y empleados de
los’ organlsmos o entidades relacionadas directamente con los tramites para las operaclones de importacién y exportacidn
de bienes dél INEN.

b) Con autorizacién o por encargo coordina can funcicnarios y profesicnales de enlidades publicas y privadas, para fines

téchicos y admlmstratwos

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Representar al'INEN, ante todas las Instituciones Aduaneras a nivel Nacional.
3.2. Realizar todas las operaciones derivadas del Comercio Exterior, que requiera el INEN.
3.3. Velar.por el frasiado de mercaderias en perfectas condiciones ai Almacén General del INEN.
3.4. Uevarlos registras de las rmportaclones exportaciones y demas operaciones aduaneras del INEN.
3.5 Tener un archlvo de‘las copias de todos los documentos, registros, legajos y demaés antecedentes relacionados con los
despachos aduaneros
3.6. Emitir-opiniones técmcas de los expedientes recibidos y relacionados con las operaciones aduaneras del INEN.
3.7. Participar en la mejora continua del Proceso Logislico Infegrado del INEN.
3.8. Cumpliry| hacercumplir las nomas y procedimientos de control intemo previo, simultanea y posterior.
3.9. Cumpliry hacer cumplir el Cédlgo ‘de Etica de la-Funcién Piblica, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.10. Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne e¥/la

Director/a Ejecitivefa de la Oficina de Logistica.

4. REQUISITOS MI_NIMOS
4.1. Educacion:
a) Titulo de Técnico en Administracion o similar, con no menos de seis (6) semestres de carga académica.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en funcicnes similares: Tres (3} afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buenasalud fisica y mental.
b) Capacndad analitica y deductiva para las funciones del Cargo.
¢} Capacidad organizativa y de coordinaci¢n para trabajar en equipo
d) Asertivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales
4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento de la normatividad y tramites de operaciones aduaneras y comercio exterior.
b} Conocimiento de la normatividad relacionada con las licencias, permisos y/o autorizaciones diversas de organismos
gubernamenlales e internacionales, para ejecutar operaciones de importacién y exportacion de bienes.
¢) Conodgimiento de operacién del software de soporte al sistema logistico en el INEN y del software de cficina.

___9)
5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidadel -
a}) Adecuada expresitn y redaccitn en repartes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en ol desempefio dal Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

by  Vocacidn de servicio.
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} cia Quien ejerce el cargo, es integrante de la Unidad Funcional de Adquisiciones y mantiene las siguientes
relacmnes de dependencia:

1. Depende, técnica y administrativamente, de ellla Direclorfa Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.
2. Depende, técnica y funcionalmente, de elfla Jefefa de la Unidad Funcional de Adquisiciones.

b} De coordinacién y control: Quien ejerce el cargo, coordina y controla, técnica y funcionalmente, las actividades del
personai que ocupa los Cargos de Técnico en Logistica |, con N° 097 y 098 en el CAP, a cargo de programar, centrolar y
reprogramar las adquisiciones, calalogar bienes y servicios y atender los pedldos de compra. :

c) De coordinacién genaral: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y con conocimiento del Jefe/a de la Unidad
Funcional Adqmsu:lones cagordina con Directivos de unidadés organicas..

clo : Quien ejerce el cargo, con autorizacion o por encargo, coordina con funcionarios y profesionales de

entidades piiblitas y privadas, para fines técnicos y administrativos,

 FUNCIONES ESPECIFICAS

\3.1. Coardinar y formular el cuadro de necesidades de hienes y servicios, para la formulacién del anieproyecio presupuestat y del

Plan Anual de Contratacionies (PAC) del INEN,

. Coordinar y form u!ar el Plar Anual de Contrataciones de Bienes y Servicios del INEN para el abastecimiento de bienes,

prestacién de servicios y ejecucion de obras en |a calidad, cantidad y oportunidad y lugar requerido por los usuarios mternos ¥y

externos para el funcionamiento del INEN y el logro de sus objetivos institucionales.

.3. Formular [a reprogramacion del Plan Anual de Contrataciones de Bienes y Servicios del INEN (FAC).

. Controlar, monitorear, evaluar y reporiar, mensual y trimestralmente, {a ejecucién-del PAC del INEN.

. Catalogar los bienes y servicios que adquiere y/o contrata el INEN, segin Cuadro de Necesidades.

. Coardinar con los érganos y.unidades organicas pertinentes, 1a remision de las especificaciones técnicas y caracterfsticas de los

bienes y servicios que generaimente adquiere el INEN, para |a catalogacidn de los mismos.

. Cobrdinar con las unidades organicas para que soliciten la adquisicién de bienes y servicios a través del software SIGA, recibiry

registrar los pedidos de compra de los ¢rganos del INEN, verificar que estén programados en el PAAC y que cumplan los

requisitos técnicos, presupuestales y administrativos, y derwarlos para su atencién o coordinar y tramitar |a reprogramacién del

PAAC para su posterior alencién en casc sea necesario y pricritario,

Realizar &l control presupuestal de compras y coordinar su aprobacién en los niveles de autorizacidn,

. Partncnpar en la mejora continua’ ‘del Proceso Logistico Integrado dei INEN.

. Coordinar, hacer segmmlento e informar, penédlcamenie. la actualizacién y estado, del precesamiento y framile de las 6rdenes
de compra y drdenes de servicios, emitidas segun las adjudlcacmnes y contratos, derivados de procesos de adquisicion.

. Coordinar la formulacién de estudios e indagaciones de mercado, para consolidar y mantener actualizada la informacion de
precios, para: la formulacion del Cuadro de Necesidades, la programacién y reprogramacién del PAAC, el control presupuestal de
compras y las referencias del mercado para las adjudicaciones de menor cuantia.

. Verificar y reportar periddicamente, que el registro de compromisos en el 5.1.A.F., y de los procesos de seleccién en los software
5IGA y SEACE, se efectiien en cumplimiento a la programacidn del PAG, ai calendano de actividades y a ias normas vigentes.

3.13. Coordinar, consolidar la-informacién y reportar al Jefe de la Unidad Funcicnal de Adquisiciones, el seguimiento al internamiento
de bienes y prestacion de servicios por proveedores y/o contratistas, a la produccion de informes fécnices cuando se produce una
impugnacion y de los informes de liquidacion de penalidad y liberacién de Carlas Fianzas.

3.14. Vigilar-los niveles de stock de los bienes almacenadas para coordinar con las unidades organicas usuarias y la Unidad Funcional
de Almacén el envio de los pedidos respectivos,

3.15. Man!ener actualizado el registro de control de los bienes que ingresan al Aimacén General y emitir los reportes del inventario
fisico de existencias en: el Almacén General y en el Aimacén Especializado del Departamento de Farmacia.

3.16. Partitipar en la mejora continua de la eficacia y eficiencia de los Procedimientos del Proceso Logfstico Integrado en el INEN.

3.17. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de control intemo previo, simultaneo y posterior.

3.18. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcitn Pliblica, dande prioridad a los objetivos institucionales.

3.19. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamenie en las normas vigentes v las que le asigne elila
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Loglstica.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

a) Titulo de Técnico en Administracién o similar, con na menos de seis (5) semestres de carga académica,
4.2, Experioncla:
a) Tiempo de experiencia en funciones similares: Tres (3) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud flsica y mental.
by Capacidad analitica y deductiva para las funciones del Cargo,
c) Capacidad organizativa y de coordinacion para trabajar en equipo
d} Asertivo y con adecuada manejo de relaciones interpersonales
4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento de narmas sobre programacién de adquisiciones, catalogacion y sistema presupuestario publico
b) _Conocimiento de operacién del SIGA, SIAF, software de soporte al sistema logistico en el INEN y del software de oficina.

§. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacldades:
a) Adecuada expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2, Habilidades
a) Hablhdad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b}  Vocacion de servicio.
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097 y 098 No. DE CARGOS: 02
ijlsmlones Programar, controlar y reprogramar las contrataciones, catalogar bienes y servicios y atender los
Ios_';brganos del INEN.

2.1. Ralacione
a) Do ‘ncla Quien ejerce el cargo, es integrante de la Unidad Funcional de Adquisiciones y mantiene las siguientes

relaciongs de dependencia:

1. Depende teécnica y administrativamente, de el/la Directer/a Ejecutivo/a de la Oficina de Loglstica.

2. Depende, técnica y funcionalmente, de eltlla Jefefa de Unidad Funcional de Adquisiciones.

3. Desarrolla sus actividades bajo coordinacién y supervisién técnica y funcional de quien ocupa ef Cargo de Técnico en
Logistica 11, con N® 089 en el CAP.

De coord acién Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcicnes y por encargo, coordina con el personal de las

janicas directamente relacionadas con su &mbito funcional.

Quien ejerce &l cargo, con autonzaplén o por encargo coordina con funcionarios y profesionales de

yrivadas, para fines técnicos y administrativos.

anfepro ecto presupuesial y dél Plan Anual de Coniratacmnes (PAC) del INEN,

. Consoildar la informacion y elaborar la propuesta del Plan Anual de Contrataciones de Bienes y Servicios del INEN para el
abastecrmiento de bienes, prestacién de servicios y ejecucién de obras én la calidad, cantidad y oportunidad y lugar requerldo por
los usuarios intemos y externos para el funcionamiento del INEN y el logro de sus objetivas institucionales.

. Consolidar los requerimientos y elaborar [a propuesta de reprogramactén del Plan Anual de Contrataciones de Bienes y Servicios
del INEN (PAC).

3.4. Centrolar, monftorear, evaluar y elabarar los reportes, mensual y trimestral, de la ejecucién del PAC del INEN.

3.5. Prestar apoyo técnico en ia catalogacién de los bienes y servicios que adquiere y/o contrata el INEN, segtin Cuadro de

3.6. Consolldar Ia informacion de las especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes y servicios que generalmente adquiere
el INEN, ‘para la catalogacién de los mismos.

3.7. Recibiry registrar los pedidos de compra de los érganos del INEN, verificar que estén programados en el PAC y que cumplan los
reqmsﬁos lécmcos presupueslales Y adminlstratwos tramitar la derivacién para su atencién o elaborar la propuesta de

3.8

39
3.10. Apoyar al. segutmlento e informe perlédlco dela actuahzamén ¥ estado del procesamiento y trdmite de las érdenes de compra y

érdenss de servicios, emitidas segun las adjudicaciones y contratos, derivados de procesos de adgquisicion,

3.11. Consclidar Ja informacién de estudios e indagaciones de mercado y mantener actualizada la informacion de precios, para; la
formulacién dél Cuadro de Necesidades, la programacion y reprogramacién del PAC, el control presupuestal de compras y las
referencias del mercado para las adjudicaciones de menor cuant(a,

3.12. Verificar y reportar periddicamente, que el registro de compromisos en el S.LAF., y de los’ procesos de seleccidn en los software
SIGA y SEACE, se efectiien en cumplimiento a la programacidn del PAC, al calendario de actividades y a las normas vigentes.

3.13. Consolidar la informacion y preparar el reporte al Jefe de la Unidad Funcional de Adquisiciones, del seguimiento al internamiento
de bienés, a la prestacién de servicios por proveedores y/o contralistas, a la produccion de informes técnicos cuando se produzca
una impugnacién y a los informes de liquidacion de penalidad y liberacion de Cartas Fianzas.

3.14. Verificar e informar los niveles de stock de los bienes aimacenados para coordinar con las unidades orgénicas usuarias y la
Unidad Funcional de Almacén el énvlo de los pedidos respectivos.

3.15. Consolidar la informacién y actualizar el registra de control de [os bienes que ingresan al Aimacén General,

3.16. Preparar los reportes del inventario fisico de existencias en: Almacén General y Almacén Especializado de Fammacia.

3.17. Participar &n la mejora continua de la eficacia y eficiencia de los Procedimientos del Proceso Logistico Integrado en el INEN,

3.18. Cumplir las normas y procedimientos de control infemno previo, simultdneo y posterior.

3.19. Cumplir el Cédigo de Etica de Ia Funcién Piblica, dando prioridad a los objetivos institucicnales.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Titelo de Técnico en Administracién o similar, con no menos de seis (6) semestres de carga académica.
4.2, Experiencia:
a} Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2} afios.
4.3. Capactdadss demostradas:
a) Bueha salud fisica y mental,
b) Capacidad analitica y deductiva para las funciones del Cargo.
¢} Capacidad para trabajar en equipo
d)  Aserlivo y con adecuade manejo de relaciones interpersonales
4.4. Conocimientos
a) Congcimiento de la normatividad y procedimientos de contrataciones y catalegacién de bienes y servicios.
by Conodimiento de operacion del software de soporte al sistema loglstico en el INEN y del sofiware de oficina,
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Adeguada expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramlento técnico y coordinaciones del cargo,
5.2. Habllidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
&) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

B)  Vecacién de servicio.
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relaciohes de dependencla
1. Depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.

2. Depende, técnica y funcionalmente, de elfla Jefe/a de la Unidad Funcional de Adguisiciones.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Coordma con el pefsonal de la Oficina de Loglsfica.

2. Coordina con los Directivos y personal de [as unidades erganicas usuarias.
2.2, Relaciones extornas; Quien gjerce el cargo:
cién o_por. encargo de. eifla Directorfa Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica, coordina con los funcionarios y
idos de organismos o entidades relacionadas con las funciones asignadas.

b) Cooidina directamente con las personas nalurales el cump_l|m|ento de las fomalidades para la coniratacién de servicios.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Recibir log requenmlentos de contratacién administrativa de servicios, coordinar con el drgano usuario los términos de referencia,
ejecutar el prooeso de seleccion previsto en la normatividad vigente, efectuar los registros correspondientes en el software del
SEACE y comunicar la adjudicacion de la contratacion al postor ganador.

3.2. Elaborar los Contratos Administrativos de Servicics, segdn las adjudicaciones de los procesos de seleccidn, asl como las
Addendas de renovacidn de contrato debidamente autorizadas, hacer firmar al contratado en dos o méas originales y entregarle un
original con cargo.

3.3. Verificar y controlar que la cenformidad del cumplimiento de las obligacianes contraldas en los contratos de servicios, sean
debidamente certificadas por los directivos de las unidades orgdnicas que solicitaron la contratacién del respectivo servicio, por
estar previsto en el contrato, por habérsele encargado o por estar relacionadas las funciones de su unidad organica con &l objeto
y/o entregables del contrato.

3.4. Remitir a Ia Oficina de Recursos Humanos la infermacion de las personas que suscriben, resuelven o suspenden la relacién
contractual.con el INEN, en el Régimen especial de contratacion administrativa de servicios, cumpliendo los plazos y acciones
establecldas en las normas y directivas vigentes.

3.5. Llevar el control-de las altas y bajas del personal contratado.

3.6. Llevarun registro de proveedores externcs de servicios.

3.7. Emitir las constancias de servicios a los proveedores cuando lo soliciten y de oficio, al término de cada contrata.

3.8. Participar en la mejora continua del Procese Logistico Integrade en &l INEN.

3.9. Cumplir las nomas y procedimientos de control interno previo, simultaneo y posterior,

3.10. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de-Etica de la Funcisn Puablica, dando prioridad a Ios objetivos institucionales.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en {as normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Tiulo de Técnico en Administracién o similar, debidamente cerlificado.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laborak Tres {3) afos.
b) Experlencla laboral en materia de contrataciones publicas & en Logistlca privada: Un (01) afio

4.3, Capacitacién

a) Capamtaclbn técnica en contrataciones publicas o gestién logistica en general, no menor a 80 horas lectivas.
4.4, Capacidades demostradas:

b) Buena salud fisica y mental.

¢) - Capacidad analitica y deductiva para las funciones del Cargo.

d) Capacidad organizativa y de coordinacién para trabajar en equipo

e) Aserfivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales

4.5. Conocimientos
a) Conocimiento de la normatividad y tramites de contratacion de servicios.

b) {Conocimiento de operacion del software SEACE, software del sistema logistico en el INEN y del software de oficina.
5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:

a) Adeguada expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnice y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilldades
a) Habllldad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto vy ctiterio.

5.3. Actitudes @n el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética v fos va en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b)  Vecacion de servicio. /c“f
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1.F [63 Adqunsmtones Ejecutar el proceso de Adjudlcaclén de menor cuantia de medicamentos y reactivos para

Iabora!ano trar Ios procesos en el SEACE, SIAF y SIGA y elaborar las ordenes de cormpra de las diferentes modalidades de

adgmsmén
2. RELACION

e, :écmca y administrativamente, de eUIa Director/a Ejecutivofa de la Oficina de Logistica.

e, técnica y funcionalmente, de el/la Jefe/a de Unidad Funcional de Adquisiciones.

'cién: Cluien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

a con el personal de la Oficina de Logistica.

a.con los Directivos de Ias unidades organicas solicitantes de los bienes y servicios por adquirir.

'oordlnajdwectamente con los proveedores de los bienes y seivicios por adquirir.
plén 0 por encargo coordina con funcionarios y profesionales de enfidades publicas y privadas, para fines

13.1. Recibir Ios pedidos de compra de menor cuantla, de medicamentos y reactivos para laboratorio, entre otros bienes y servicios,

solicitados por las-unidades organicas cuya inclusién en la programacion del PAC ha sido verificada previamente.

.2. Cogprdinar con las unidades orgériicas solicitantes la definicion de especificaciones técnicas de bienes y/o servicios por adquirir.

. Efectuar la |ndagac16n de precios de medicamentos y reactivos para laboratorio, entre otros bienes y servicics, determinar los
precios referenciales, identificar los proveedores y solicitar la disponibilidad presupuestal, para iniciar los procesos de menor
cuantfa, segin las normas vigentes.

Realizar la invitacién a los proveedores, cuando el monto referencial de los Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantla es

mayor al valor de 4 Unidades Impesitivas Tributarias {UIT).

Realizar €l registro dé los Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia en los software: SIGA y SEACE.

.6. Elaborar las Bases Administrativas de los Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantfa.

. Coordinar y ejecutar los acuerdos tomatos en el Comité Especial de Menor Cuantla {AMC), para realizar las compras requeridas.
. Reahzar los procesos de campra de menor cuantia, que na requieran de la confermacion de un Comité.
las érdenes de compra alos proveedores de medicamentos y reactivos para laboratorio, entre ofros bienes y servicios,
dos por ios ‘Comités: Especlales del INEN, en las diferentes modalidades de contratacion, establecidas en {a nomatividad
wgente ¥ gestionar su aprobamén y firmas.

3.40. Reg|strar la fase del compromiso presupuestario, de los procesos de contratacion de medicamentos y reactivos para laboratorio,
entre otros bienes y servicios, en el INEN, correspondientes a las diferentes modalidades de adquisicién: Licitacién Publica,
Adquisicién Directa Publica, Adquisicidn Directa Selecliva y Adquisicion de Menor Cuantia, segun la normatividad vigente.

.11. Tramitar la remisién de la Crden de Compra a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para control previo y afeclacion presupuestal.

3.12. Coordinar con e proveedor adjudicado, 1a aceptacién de la orden de compra, para fijar las condiciones de pago y de entrega.

3.13. Recibir y efectuar el control previo a la documentacién sustentatoria del internamiento y control de calidad de bienes recibidos en

Almacen, segun Orden de Compra y tramitar la remision de la documentacidn a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para fijar la
fecha de pago.

3.14. Elaborar los informes de liquidacioén de penalldad y liberacién de Cartas Fianzas.

3.15. Hacer sgguimiento y reportar, por conduicto regular, el estado de Ia atencién de pedidos de comipra a las unidades organicas

solicitartes.
3.16. Hacer seguimiento e infermar al Jefe/a de la Unidad Funcional de Adquisiciones, del estado y avance del trdmite y registro de los

diferentes expedientes recibidos para su atencion.
3.17. Participar en la mejora continua de la eficacia y eficiencia de los Procedimientos del Proceso Loglstico Integrado.
3.18. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de control intemo previo, simultaneo y pasterior.
3.19. Cumplir y hacer cumplir 8l Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.20. Otras funciones espécificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Direclorfa Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
ay  Titulo de Técnico en Administracién o similar, coh no menos de seis (6) semestres de carga académica.
4.2, Experiencia:
a} Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2} afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capaciddd analltica y deductiva para las funciones del Cargo.
c) Capacidad para trabajar en equipo
d)  Asertivo y con adecuado manejo de relacicnes interpersonales

4.4. Conocimiantos
a) Conocimiento de la normatividad legal de contratacién de bienes y servicios para el sector publico.

b) _ Conocimiénio de operacién del: SIGA, SEACE, SIAF y del soﬁware de oficina.
5. REQUISITOS -DESEABLES

5.1. Capacidadea
a) Adecuada expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento. técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habllidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempefo del Cargo
a) Exigencla de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,

b)  Vocacion de servicio.
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Adguisiciones - Ejecutar el pmceso de Adjudlcacm de menor cuantia de material quinirgico e insumos para
r los- procesos en ef SEACE, SIAF y SIGA y elaborar las ordenes de compra de las diferentes modalidades de

adquisicisr,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones |nternas:
a) Da depandencia: Quien ejerce el cargo, es integrante de fa Unidad Funcional de Adquisiciones y mantiene las siguientes
relaciones de dependencia:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Direclor/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.
2. Depende, técnica y funcionalmente, de elfla Jefefa de Unidad Funcional de Adquisiciones.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal de la Oficina de Logistica.
2. Cogrdina con los Directivos de las unidades orgénicas solicitantes de los bienes y servicios por adquirir.

77.2¢ Relaciones externas: Quien ejerce el cargo:

d ordin tamente con los proveedores de los bienes y servicios por adquirir.

b}  Con autorizacién o por encarge coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas v privadas, para fines

téchicas y administrativos.

FUNCIONES'ESPECIFICAS '

3.1. Recibir los’ pecﬂdos de compra de menor cuantla, de material quirdrgico e insumos para radioiogia, entre otros bienes y servicios,

sollcllados por tas unidades organicas cuya inclusién en la programacién det PAC ha sido verificada previamente,

.2. Coofdinar con las unidades organicas solicitantes la definicién de especificaciones técnicas de bienes ylo servicios por adquirir.

. Efectuar la indagacién de precios de material quirdrgico e insumos para radiologia, entre otros bienes y servicios, determinar los
valores referenciales, identfficar los proveedores y solicitar |a disponibilidad presupuestal, para iniciar los procesos de menor
cuantfa, segin las normas vigentes.

Reahzar la invitacién a los proveedores, cuando el monto referencial de los Procesos de Adjudicacién de Menor Cuantia es

mayor al valor de 4 Unidades impositivas Tributarias (UIT).

Realizar el fegistro de los-Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia en los sofiware: SIGA y SEACE.

.5. Elaborar las Bases Administrativas de los Procesos de Adjudicacién de Menor Cuantia.

. Coordinar y ejecutar los acuerdos tomados en el Comité Especial de Menor Cuantia (AMC), para realizar las compras requeridas.
. Realizar los procesos de comipra de menor cuantla, que no requieran de la conformacién de un Comité.

. Elaborar las érdenes de compra a los proveedores de material quirdrgico e insumos para radiclogla, entre otros bienes y
servicios, adjudicados por los Comités Especiales del INEN, en las diferentes modahdades de adquisicion, establecidas en la
nomatividad vigente y gestionar su aprobacién y firmas,

3.10. Registrar la fase del compromiso pa‘esupuestano de los procesos de adquisicion de material quirirgico e insumos para

radidlogia, entre otros bienes y servicios, en el INEN, correspondientes a las diferenles modalidades de adguisicion: Licitacién

Publica, Adquisicion Directa Piblica, Adquisicién Directa Selectiva y Adquisicion de Menor Cuantia, segun las normas vigentes,

3.11. Tramilar la remisién de la Orden de Compra a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para control previo y afectacién presupuestat.
3.12. Coordinar con el proveedor adjudicado, la aceptacion de la orden de compra, para fijar ias condiciones de pago y de entrega.
3.13. Recibir y efectuar el control previc a la documentacion sustentatoria del internamiento y contrel de calidad de bienes recibidos en
Almacén, seglin Orden de Compra y tramitar fa remisién de la documentacion a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para fij jjar fa
fecha de pago.
3.14. Elaborar los informes de liquidacion de penalidad y liberacion de Caras Fianzas.
3.15. Hacer seguimiento y repoitar, por conducto regular, el estado de la atencion de pedidos de compra a las unidades organicas
solicitantes. .
3.16. Hacer seguimiento e informar al Jefe/a de la Unidad Funcional de Adquisiciones, del estado y avance del tramite y registro de los
diferéntes expedientes recibidos para su alencidn,
3.17. Participar en la mejora continua de la eficacia y eficiencia de los Procedimientos del Proceso Logisiico Infegrado.
3.18. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de control intemo previo, simultaneo y posterior.
3.19. Cumplir y hacer cumplir e| Cédigo de Etica de la Funcitn Piblica, dande prioridad a los objetivos institucionales.
3.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Directorfa Ejecutivo/a de la Cficina de Logistica.
4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a}  Titulo de Técnico en Administracion o similar, con no menos de seis (6) semestres de carga académica.
4.2. Experiencia: .
a) Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2) aflos.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad analltica y deductiva para las funciones del Cargo.
c)  Capacidad para trabajar en equipo
d)  Asertivo y con adecuado manejo de relacicnes interpersonales
4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento de la normatividad legal de contralacién de bienes y serviclos para ef sector pliblico.
b)  Conocimiento de operacion del: SIGA, SEACE, SIAF y del software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a}  Adecuada expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesararniento técnico y coordinaciones del cargo.

§.2. Habilidades
a) Habilidad para Ia soiucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3, Actitudes en el desempefio del Cargo
&) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b)  Vocacidn de servicio.
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‘,__c!a Quien ejerce el cargo, &5 integrante de la Unidad Funcicnal de Adguisiciones y mantiene las siguientes
 de dependencia:

nda {échica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecuiivo/a de la Oficina de Logistica.

g técmca y funcionalmente, de ella Jefela de Unldad Funcmnal de Adqguisiciones.

con eI personal dela Ofcma de Loglstica.
con Ios Directwos de Ias unidades organicas solicitantes de los bienes y servicios por adquirir.

tarmente con los proveedores de los bienes y servicigs por adquirir,
én o por encargo coordina con funcionarios y profesionales de entidades plblicas y privadas, para fines

Rec|b|r fos. ped de. compra ylo contratacién de menor cuantla, de servicios, equipos y repueslos diversos, entre otros bienes y
servicios, sollcﬂa 3 por las unidades organicas y cuya inclusion en la programacitn del PAC ha sido verificada previamente.
Coofdinar con 135 Unidades organicas solicitantes fa definicisn de ‘especificaciones técnicas de blenes yfo servicios por adquirir.
Efectuar la mdagaclén de precios de servicios, equipos y repuestos diversos, entre otros bienes y servicics, determinar los
valores referenciales, identificar los provesdores y solicitar la disponibilidad presupuestal, para iniciar los procesos de menor
cuantfa, segin las nomas vigentes.

Realizar la invitacion a los proveedores, cuando el monto referencial de los Proceses de Adjudicacidn de Menor Cuantia es

mayor al valor de 4 Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

.5. . Realizar el registro de los Procesos de Adjudicacion de Menor Cuantia en los software: SIGA y SEACE.

.B5. Elaborar las Bases Administrativas de Ios Procesos de Adjudicacion y Contratacién de Menor Cuantia.

. Ejecutar los acuerdos tomados en el Comité Especial de Menor Cuantia (AMC), para realizar las compras y contralaciones
requeridas.

Realizar los procesos de compra de menor cuantia, que no requieran de la conformacion de un Comité.

Elaborar tas ordenes de compra ylu ordenes de servicio, a los proveedores de servicios, equipos y repuestos diverses, entre
otros’ bienes y servicios, adjudicados por los Comités de Adguisicion del INEN, en las diferentes modalidades de adquisicién,
es!ablecldas eri la nommatividad vigente y gesticnar-su aprobacu’)n yfirmas.

. Reglstrar ia fase def’ comprom|so presupuestario, de los procesos de adqwsmén dé servicios, equipos y repuestos diversos, entre
otros bienes y servicios, en el INEN, coirespondientes a las diferentes modalidades de adquisicién: Licitacién Publica, Adquisicion
Directa Publica, Adquisicién Directa Selectiva y Adguisicién de Menor Cuantla, segun las nomas vigenles.

3.11. Tramitar ka remisién de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para control previo

y afectacidn presupuestal.
3.12. Coordinar con el proveedor adjudicado, la aceptacién de la orden de compra, para fijar las condiciones de pago y de entrega.
3.13. Recibir y efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria del internamiento y control de calidad de bienes recibidos en
Almaceén, seglin Orden de Compra o de la conformidad del servicio prestada, segin Orden de Servicio y lramitar la remisidn de la
documentacion a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para fijar {a fecha de pago.
3.14. Elaborar los informes de liquidacién de penalidad y liberacién de Cartas Fianzas.
3.15. Hacer seguimiento y reportar el estado de la atencién de pedidos de compra y/o contratacion para las unidades organicas

sollcnanles
3.16. Hacer segmmlento e informar al Jefefa de la Unidad Funcianal de Adquisiciones, del estado y avance del tramite y registro de los

diferentes expedientes recibidos para su atencion.
3.17. Parlicipar en la mejora continua de la eficacia y eficiencia de los Procedimientos del Proceso Logistico Inlegrado.
3.18. Cumplir y hacer cumplit las normas y procedimientos de control intemo previo, simultdneo y posterior.
3.19, Cumplir y hacer cumplir ef Cédigo de Efica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.
3.20. Otras funciones especificas, gue estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutive/a de la Oficina de Loglstica.
4, REQUISITOS MINIMCS
4.1. Educacién:
a) Thulo de Técnico en Administracion o similar, con no menos de seis (6) semestres de carga académica.
4.2, Experiancia:
a) Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2} afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buenasalud fisica y mental.
b) Capacidad analitica y deductiva para las funcicnes del Cargo.
c) Capacidad para trabajar en equipa
d) Asertivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales

4.4, Conocimientos
a) Conocifmiento de la nomatividad legal de contratacion de bienes y servicios para el sector piiblico.

b} Conocimiento de operacién del: SIGA, SEACE, SIAF y del software de oficina.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidadés:
a) Adecuada expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidadés
a) Habllldad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Ex genma de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b)  Vocacion de servicio.

3.1.
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079 No. DE CARGOS: 01

nfarnas:

cla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y adminisivativamente, de elfla Direclorfa Ejecutivo/a de la

istica.

ny supervisidn: Quien ejerce el cargo, supervisa, técnica y funcionalmente, al siguiente personal asignado

r la Unidad Funcional de Control Patrimonial & su cargo:

alista en Logfstica, con N° 084 en ¢] CAP, a cargo del trdmite de Baja y Transferencia de Bienes Muebies.

e en Loglstica, con N° 085 en el CAP, a cargo del registro de ingreso de bienes patrimoniales

cnico/a.en Logistica I, con N™091 al 093 en el CAP, a cargo de la valorizacién, altas, bajas, enajenaciones y
control fisico de bighes musblés e inmugbles del INEN.

4. Téénicola en Logistica |, con N° 107 al 111 en el CAP, a cargo de la custodia de bienes de baja, archive técnico,
tasacion, tramite de aceptacién de donagiones y verificacién de salida y retomno temporal de bienes muebles.

5. Administrative, con N° 118 y 119 en el CAP, a cargo de apoyar la valorizacién vy el tramite de alta, baja y

najehacian de bienes muebles e inmuebles.

c) De-coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y con autorizacion de elfla Direclerfa Ejecutivola de
Logistica, coordina con los Directores Ejecutivos de Oficinas y Departamentos del INEN. .

c]2.2. Relacionse is: Quien ejerce el cargo:

a) ¢idn o por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a de Loglstica, coordina con funcionarios y profesionales de
blicas y privadas, para fines técnicos y adminigtralivos. .
b) . pérvisa e informa la conformidad de los servicios contratados para la Unidad Funcional que supervisa.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS : . ’
3.1. ‘Supervisar, coordinar y controlar el cumpiimiento de las funciones y actividades de la Unidad Funcional de Control Patrimonial.

3.2. Conducir; técnica y funciorialmente, las actividades del-Sub Proceso Control Patrimonial del Proceso Loglstico Integrado, para
mantener el adecuado control y registro de los bienes patrimoniales del INEN.

3.3. Coordinar, ejécutar y supervisar las actividades técnicas del Control Patrimonial de acuerdoe a ias normas vigentes.

3.4. Manlefier actualizados los registros y titulos de-bienes muebles del INEN, en coordinacion con las instancias publicas petinentes.

: er el control patrimonial de bienes muebles & inmuébles de propiedad del INEN y. formular las nomas y directivas

. pertinentes. ) .

3.6. Velar por el mantenimiento preventiva de los activos fijos, a fin de no afectar la gestidn operativa del INEN.

3.7. Programar la distribucion de labores y recursos, con la finalidad de mejorar el Control Fatrimonial.

3.8. Conformar el Comité de Gestion Patrimonial,

3.9. Apoyary supervisar la toma de inventario flsico.

3.10. Proponer-las hormas y conducir las acciones para mantener en la Unidad Funcional de Control Patrimenial ¥ en el ambito de su
competencia, &l control interno previe, simullaneo y posterior de las operaciones que realice y del uso de los recursos humanos,
maleriales, econémicos y financieros asignados, en concardancia con la normatividad vigente.

3.11. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica, dando prioridad al cumplimiente de objetivos institucionales.

3.12. Otras fuiiciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne ella

‘Ejecutivo/a de Loglstica.

4.1, Educacién: .
a) Profesion: Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial u otra profesion relacionada con las funciones def Cargo.
b) Grado Académico: Bachiller
4.2, Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Tres (3} afios.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capagidad para la toma de decisicnes
¢} Capacidad ahalitica y deductiva necesaria para el ejercicio de las funciones del Cargo.
d)  Asetivo y con adecuade manejo de relaciones interpersonales
e) Capacidad de coordinacion técnica y organizacién de equipos en tabores administrativas.
4.4. Conocimientos

a) Capacidad de expresion y redaccién para el asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el perscnal que supervisa.
¢) Capacidad para prever, organizar y manejar actividades administrativas.
5.2. Habilidades
a)  Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetives institucionales.
b} Habilidad para establecer comunicacion Inferactiva y lograr la interpretacion correcta de dispesiciones por el personal.
£) Habilidad para la sdlucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempefo del Cargo
a} Vocacién de servicio.
b} Exigencia en la practica de la ética y los valores, en el ejercicio profesional, en la administracién de recursas, en la
conducta personal y en la conducta de los que supervisa.,
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técnica y funicishaliente de eiﬂa Jefels de la Unidad Funcional de Control Patrlmonlal
i60: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
a con el personal de la Unidad Funcional de Controf Patrimonial.
a con los mlegrantes del Comité de Gestién Patrimonial y con los Directivos de las unidades organicas
adas con la mformactén y los tramites para la baja y transferencia de bignes muebles del INEN.

: Quien ejerce ‘el cargo
:Sh' o por.encarge dé ella:Director/a Ejecutivo/a de Loglstica, coordina can funcionarios y profesionales de
icas y privadas, para fines técnicos y administratives.
epresentantes de entidades invelucradas en la baja y transferencia de bienes muebles del INEN,
pordina, faculta e mforrna ia conforrmdad de SENIClDS contratados para la Unidad Funcional gue integra.

[ tramite de. baja de blenes muebles para su exiraccion fisica y contable del registro patrimonial del INEN.
N mes técnicos-legales de los bienes a darse de baja.

K i 3.3. Elaborar los pr rectos de resolucién que aprueban las bajas de ios bienes.

) 3.4. Tramitar las soliciludes de donacitn de bienes muebles dados de baja.

3.5. Elaborar los proyectos de resolucién que aprueban ia transferencia de bienes en la modalidad de donacidn a favor del INEN.
3.6. Elaborary tramitar la suscripcian del acta ‘de entrega-recepcion de los bienes dados de baja, transferidos a otras enlidades

:‘} 37 Je enlos de bajay transferencaa de bienes que seran remitidos @ la Supenntendenma de Bienes Nacionales.
i 38 Efecluar el tram{te de saneamiento de bienes faltantes en inventario.
[/ 3.9. Prestarapoyoen Jos inventarios fisicos de bienes muebles del INEN, de existencias del almacén General y SubAlmacenes y del
Almacen Esped lizado de Farmacia.
par; en'lameéjora continua ‘de la eficacia y eficiencia del Subproceso Control Patrimonial del Procesa Logistico Integrade.

ry. hacerc implir las narmas y. procemmlentos de control infemo previc, simultanec y posterior.
i-cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Ptiblica, dando pricridad a los objetivos institucionales.
] s-@specificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Dlractorla Ejeciitivo/a de 1a Oficina de Logistica.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a} Tifulo profesional o Grado de Bachiller en Administracion, Ingenierfa Industrial u otras profesiones relacicnadas con las
funciones del Cargo.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio prefesional: Cinco (5) afios.
Tiempo de-experiencia en funciones similares: Tres (3) afos.
‘demostradas:
dlud fisica y mentaf,
b) Capamdad ahalitica y deductiva para las funciones del Carge.
¢) Capacidad organizativa y de coordinacidn para trabajar en equipo
d} Asertivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales
4.4. Conocimjentos
a) Conocimienio de la nomatividad de control patrimonial, de las directivas y normas emitidas por ia Superlntendenma de
Bienes Nacionales y de la gestion y control de inventarios.
b) Conocimiento de operacidn del software de soporte al control patrimonial en el INEN y del software de oficina.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Excelente expresién y redaccion en reporles, comunicaciones, asesoramiento técnico y ceordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que ef personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y ¢riterio,
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la #tica y los valores en el efercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Vocacién de servicio.
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ASISTENTE' ENLOGISTICA- 'CODIGO: P2-151

:L CARGO EN ELCAP: . 085 No. DE CARGOS: 01

Constatary registrar el ingreso flsico de los bienes patrimonialeé al' INEN

: ntrol Patrimoniai -

sigu _és relactones de dependencia:
Dependg lécmca ¥ admlmstratwamenie de elfla Directon'a Ejecutlvola de la Oficina de Logistlca

1. Coordlné con el personal de la Unldad Funmonal de Control Patrlmomal
Coordma con los D:rectlvos ¥ personat de las unidades orgénlcas relacionadas con el ingreso flsico de bienes

3.1. arla ve nf cacmn deli lngreso fisico de bienes patnmomales especlf cados en las 6rdenes de compra y drdenes de servicio.

3.2, istrar la informacién de ias érdenes de servicio por; mantenimiento, reparacion, repotenciacién, mejoras, etc., de bienes
patrunomaies

3.3, Raegislrar ld informacién de fos incrementos mensuales de bienes en los libros patrimoniales.

3.4. Reclasificar a la cuenta preventiva de los libros patrimoniales, los ingresos registrados segin las actas de bienes donados y los

reportes de bignes que ingresan al almaceén.
3.5. Reglstrar la, mfomlamdn de los mcremenlos mensuales de bienes pafrimoniales en el software de la Superintendencia de Bienes

37 Reglstrér y acluahzar Ia mfo:maclén de los documeéntos fuenle de los incrementos de bienes y llevar el control respectlvo
3.8. Prestar apoyo en Ios :rwentanos ﬂsncos de bienes muebles. del INEN, de existencias del Almacén General y Sub-Almacenes y del

Alm :
3.9. Pa _ onf el Proceso Logistice Integrado del INEN.
3.10.C reul A3 a y_procedlmlentos de control intemo previo, simultaneo y posterior.
3.11.6 r cumplir-el Cédlg ‘de’Etica de la Funcidn Publica, dahdo prioridad-a los objetivos institucionales.

3'12 Ofras funcmn s especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne elfla
‘Director/a. Ejecutlvola de la Oficina de Loglstica.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a)  Profesién: Administracién, Ingenierfa Industrial u otras prafesiones relacionadas con las funciones del Cargo.
b} Grado académico: Bachiller o Egresado Universitario

4.2 Expanencia
a} Tiempo de ejermclo profesicnal: Dos (2) afios.
b)  Tiempo de experiencia en funciones similares: Un (1) afto.

4.3. Capacidades’ démostradas:

a) salud fisica y mental.

b) idad analitica y deductiva para las funciones del Cargo.

c} dad organizativa y de coordlnacrén para frabajar en equipe
d) jvo y ¢on adecuade manejo de relaciones interpersonales

4.4, Conocimierntos
a) Conocimiento de la nomatividad de control patrimonial, de las directivas y normas emitidas por la Supermlendencua de
Bienes Nacionales y de |a gestion y control de inventarios.
b) Conécimiento de operacitn del software de soporte al control patrimonial en el INEN y software de oficina..

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Excelente expresion y redaccin en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y ceordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las dispasiciones y establezca comunicacién interactiva

b) Habilidad para la solucién de conilictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudeés an él desempefio del Cargo
a) Exigencia de la éfica y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recurses y conducta personal.

b}  Vocacién de servicio.
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FICHA DE DESCRIPCIGN DEL CARGO N° 412-017 Funciones
) Varsion 1.0

TECNICOIA E_N'LQGISHCA I cODIGO: T2-.811
‘ : | 081 No DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA Conlrol Patnmomal Prestar apoye en el registro y contro! de la valerizacién de bienes muebies e inmuebles del

|___INEN.
2, RELACIONES DEL CARGO

dancia: Quien ejerce el cargo, es integrante de la Unidad Funcional de Control Patrimonial y mantiene ias
siguientes felaciones de dependenma

1. Depende técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.

e, técnica y funcionalmente, de elfla Jefe/a de la Unidad Funcional de Control Patrimonial.

Inacidn Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

idina con el personal de la Oficina de Loglstica.

ricargo, coordma con los diréctivos y personat de las unidades orgdnicas refacignadas con sus funcicnes.

: Qluien ejerce el-cargo, con autorizacién o por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
inaicon funcionarios y profesionales de entidades publicas y pnvadas para fines técnicos y administratives.

b) de CO

[
N
5
1=
1=

3.2 |ngresar los incrémentos mansuales de bienes del active fijo, en la tabla de ajuste teniendo en cuenta la actualizacion de las
féchas. -

3.3 Rea!lzar el caleulo de los ajustes técnicos mensuales de los bienes del activo fijo y de los intangibles, de acuerdo a los factores.

3.4. Efectiiar la concifiacion mensual de los saldos por cuentas contables corespondientes a los activos fijos y de los bienes no
depreciables.

3.5. Aciualizar la condiliacion de los incrementos de blenes sin congiliar, de acuerda al registro patrimonial verificado por el encargado
‘de control fisico de bienes patrimoniales.

38. Procesar la informacion de los inventarios fisicos de bienes patrimoniales, asl como los ajustes correspondientes, para su

N 8-las instancias y éntidades comespondientes.

105 informes y cuadros es!adlstlcos de |a valorizaéién de bienes muebies e inmuebles del INEN.

fen. Ia mejora conhnua de la eficacia y eficiencia de [os Procedimientos del Proceso Logistico Integrado, relacionados

normas ¥ procedtmlentos de control interno previo, simullaneo y posterior.
de Etlca dela Funcibn F’ubllca. dando prlondad a Ios objetwos mstrtumonales

Director/a Ejecutivo/a de Ia Oficina de Logistica.
4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo de Técnico en Administracién o similar.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades demaostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad-analitica y.deductiva para las funciones del Cargo.
¢) Capacidad erganizativa y de coordinacion para trabajar en egquipo
d}  Aserlivo y con adecuado manejo de relaciones interpersonales
4.4 Conocimientos
a) Conocimiento de técnicas de valorizacion de bienes.
b} Condcimiento de la nematividad emitida por la Superintendencia de Bienes Nacionales y la normatividad para la
valorizacion de bienes muebles e inmuebles.
¢} - Conogimiento de operacién del software de control patrimonial, del SIGA y del software de oficina.

REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Adecuada expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a}) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio.

§.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigenciade la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b)  Vecacién de servicio.
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TECNICOIA EN LOGISTICA 11 cobiGo: T2-811
,N',EL'GAP;' o ' 092’ Ne. DECARGGS of

aciones de depeéndencia:

. técnica y administrativamente, de elfla Directorfa Ejecutivo/a de la Oficina de Loglstica.
_g, ‘técnica y funcionalmente, de elfla Jefe/a de 1a Unidad Funcional de Controt Patrimanial.
i_tSn Quien ejerce €l cargo, para cumplir sus funciones;

a con el personal de fa Oficina de Logistica.
rgo o con auterizacion del Direclorfa Ejecutivo/a de la Oficina de Legistica o Jefe/a de Unidad Funcional de

afnmomal coordina con los Darectwos y persenal de las unldades organicas los trdmites de altas, bajas y

es de bienes muebles e inmiebles del INEN.
Guien ¢jerce ¢l cargo, con-autorizacién o por encargo def Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica,

fios y profesionales de entidades publlcas y privadas, para fines técnicos y administrativos.

dq alta de los bienes muebles, para su lncorporaclbn fisica y contable a! registro patrimanial del INEN.
ar, las actividades que se desarrolfan para la dlspomclén final de los bienas paftimoniales dados de baja, segin
la Ieglslaclbn y Tonmas emitidas por las diferentes entidades publicas para los tipes de bienes que regulan yfo conitrolan.

3.3 borar los inforiies y ciadros estadisticds de 1as altas, bajas y engjériaciones de bienes muebles e |nmuebles del INEN.
3.4, rar los proyectos de resolucidn que aprueban el alta, baja o engjenacién de los bienes muebles e inmuebles del INEN.
3.5. tar el mforme técnlco de los bienes a ser dado de alta por las diferentes causales, segun la nermatividad legal

36.

37

3.8: Partic ipar en la mEJora continua de la eficama y efi iciencia de los Procedmentos del Proceso Logistico Integrado en el INEN
3.0 Cumpiir Ias non‘n ¥ procedlmlentos de control mtemo prewo. SImultaneo y posienor
li

a) - TItuJo de Técnico en Administracion ¢ similar..
4.2 Experiencia

a) B