R

. de Mostoles

Hospital Universitario

Ref: 07/501221.9/25

LAMPLIAC’I()N INFORMACION DE LA RESOLUCIQN DE 21 DE FEBRERO DE 2025 DE LA
DIRECCION GERENCIA DEL HOSPITAL DE MOSTOLES, POR LA QUE SE PUBLICA
CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE DOS PLAZAS DE GRUPO DE GESTION DE LA

FUNCION ADMINISTRATIVA (A2), MEDIANTE NOMBRAMIENTO ESTATUTARIO INTERINO.

Se procede a la ampliacion de la informacion del Anexo | D) de la Convocatoria de 21 de
febrero de 2025, por la que se publica convocatoria para la provision de dos plazas de Grupo de
Gestion de la Funcion Administrativa (A2), mediante nombramiento interino en el Hospital
Universitario de Méstoles.

D.1)

FUNCIONES DEL AREA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Planificacion y Programacion

Ayuda y colaboracion en la planificacién, organizacién y gestiéon de la Unidad de Contratacion al
Responsable de la Unidad: Plan anual de contratacién, revision y seguimiento de los contratos
vigentes, identificacion necesidades de contratacion.

Preparacién y Gestion de Expedientes de Contratacion

Asesoramiento técnico a los responsables de los servicios promotores de los expedientes de
contratacién en las fases de elaboracién de Pliegos de Prescripciones Técnicas, elaboracion de
criterios de valoracion.

Actualizar y preparar pliegos de clausulas administrativa: publicaciones licitaciones en los Boletines
Oficiales y en la Plataforma de Contratacion de la CAM, formalizacion y seguimiento de contratos

Elaboracion de estudios e informes de apoyo sobre Contratacion.

Asistencia a las Mesas de Contratacion cuando y a Comisién de Compras, cuando se le requiera.

Supervision del Cumplimiento Normativo,

Actualizacion, difusion y seguimiento de normativa de contratacién publicada, asi como
de informes, recomendaciones y diferentes instrucciones emitidas.
Revision de resoluciones de los Tribunales Administrativos de Contratacion.

Auditoria y Control Interno

Participar en procesos de supervision y evaluacién por parte de entidades de control
interno y externo.

Preparar informes sobre el estado de los contratos y su ejecucion.

Participar en la gestion, actualizacion y renovacion de los distintos procesos y registros
de actividad y objetivos vinculados a la certificacion 1ISO 9001.

Participacion Institucional y cumplimiento de objetivos

D.2)

Participar en reuniones y comisiones relacionadas con el
encomendadas.

area que le sean

FUNCIONES DEL AREA SERVICIOS GENERALES

Planificacion y Programacion

Ayuda y colaboracién en la creacién y actualizacion de protocolos y manuales del servicio, en el
archivo digital, informes, actualizaciones de base de datos, reuniones semanales

Supervision y control de todas las actividades que se desarrollan en el Servicio. (registro,
reprografia, carteleria, facturaciéon, seguros, correo, vestuarios, aulas, parking, vehiculos,
carburante, audiovisuales, eventos, television, etc.)

C/ Dr. Luis Montes, s/n

28935 Mdéstoles-Madrid
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Red

B—Hs

Madrid
Hospitales sin Humo

Fumar perjudica su salud y la de los que le rodean

Esta prohibido fumar en los centros sanitarios (Ley 42/2010))

www.madrid.org/hospitalmostoles
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Gestion Administrativa y Presupuestaria
e Gestionar y controlar los contratos con proveedores de servicios generales y ejecucion del
presupuesto asignado.
e Apoyo en la realizacién de Concursos Publicos, de propuestas de contratacion, solicitud de
presupuestos y control de la vigencia de los contratos, manteniendo al dia el calendario de
realizacion de los mismos

Seguridad y Autoproteccion
o Controlar y gestionar los servicios de vigilancia y seguridad en el hospital, los accesos a
las instalaciones, coordinar con empresas de seguridad externa
e Garantizar el cumplimiento de los protocolos de emergencia y evacuacion con la empresa
de la gestién del Plan de Autoproteccion.

Mobiliario y tapiceria
e Gestionar la adquisicién, reposicion, el almacenamiento y distribucion de mobiliario no
sanitario y enseres y coordinar el transporte y distribucion de suministros dentro del
hospital y a los centros dependientes.
o Encargado del control de tapizado (estadisticas y control de actividad).

Centralita Encargado de la planificacion de turnos del servicio de centralitas (control de planillas, que
garanticen la cobertura del servicio)

Gestion del Transporte Supervision del servicio de transporte de muestras, enseres y documentacion

Auditoria y Control Interno
e Participar en procesos de supervision y evaluacion por parte de entidades de control
interno y externo.
Preparar informes para auditorias medioambientales
e Participar en la gestidn, actualizacion y renovacion de los distintos procesos y registros
de actividad y objetivos vinculados a la certificacion 1ISO 9001.

Participacion Institucional y cumplimiento de objetivos
e Participar en reuniones y comisiones relacionadas con el area que le sean
encomendadas.
e Miembro del grupo de Ordenacion Documental (GOD) normalizacion de la
documentacién (plantillas y formularios)

Hagase publico para general conocimiento.

Moéstoles, a 28 de febrero de 2025

Firmado digitalmente por: GALINDO GALLEGO MANUEL

EL DIRECTOR GERENTE

C/ Dr. Luis Montes, s/n
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