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MINISTERIO SALUD ;

HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N°© 221-DG/HHV-2012

Resolucién Directoral

Santa Anita, 29 de Octubre del 2012,

Visto el Informe N© 030-2012-0EPE-HHY de fecha 17 de Octubre de 2012 sobre la aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de las Unidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizan;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos organizacionales de direccion, operacién y apoyo, las mismas que deben implementar las
estrategias de mediano plazo; '
Que, el articulo 82 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio Valdizdn aprobado con
Resolucidn Ministerial N 797-2003-SA/DM, determina los objetivos funcionales generales asignados al
Hospital, siendo entre ellos mejorar continuamente la calidad, productividad, eficiencia y eficacia de la
atencién a la salud mental, estableciendo las normas y los pardmietros necesarios, asf como generando una
* cultura organizacional con valores y actitudes hacia la satisfaccidn de las necesidades y expectativas del
paciente y su entorno familiar, y el articulo 107 inciso ¢] establece la mejora continua de los procesos
organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios y conducir lgs actividades de implementacidn y/o
mejoramiento continuo. )
Que, el articulo 14° del Reglamento precitado, establece que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
es la encargada del Planeamiento Estratégico y Operativo}. proceso presupuestario, costos, disefio
organizacional y sistema de inversién publica; depende de la Direccidn General y tiene asignados objetivos
funcionales, siendo uno de ellos, lograr el diagnostico y andlisis organizacional para formular y mantener
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P S actualizados los decumentos de gestion en cumplimiento a las normas vigentes; |
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E\ Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales
‘3\.Nros. 809-2006/MINSA, N2 205-2009/MINSA y N2 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva N° 007-
z\i i

WMINSA/OGPP-V. 02 Directiva par la Formulacidn de documentos Técnicos, Normativos de Gestion

.

¥ de Procesos y Procedimientos, el mismo que se deberd elaborariconsiderando los incisos a), b), c] y d) del
numeral 5.6.2 de la citada directiva; i

e WES

el Bags_  Que, mediante Informe N2 030-2012-OEPE-HHV de fecha 17 de octubre de 2012, la Oficina Ejecutiva de

P e L b Y o o e
/SJN‘,\;&?.&;‘”}(;‘% Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacién de los manuales de procedimientos (MAPRO) de las distintas
/§§° - "i‘%},’nidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn, entre ellas Direccion General, Organo de Control
i .

" “nstitucional, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Gestion
$¥ de la Calidad, Oficina de Economia; ‘

Que, en consecuencia siendo el Manual de Orga'ﬁ?'éécfén y Funcicnes de cada Unidad, un decumento técnico
normativo de gestidn que define y establece las responsabilidades, atribuciones, funciones relaciones
internas y externas y los requisitos. de los, cargos "establecidos en el cuadro de asignacidn de Personal y
contribuir al cumplimiento dé'los objetivos' fincionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y
funciones del Hospital Hermilio Valdizdn;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 112 inc. ¢} del Reglamento de Organizacién y Funciones
ael Hospital Hermilie Valdizdn, aprobado por RM. N? 797-2003-SA/DM; y, contando con la visacién del

§Il;')lirector de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Direccion Ejecutiva de Administracién y la

*.Oficina de Asesorfa Juridica;

' Institucional, determinando en el numeral 5.6 el documento técnico de sistematizacicn normativa de Manual-




MINISTERIOQ SALUD
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SE RESUELVE:.

Articulo Primero.- APROBAR los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF}, que consta de 155 folios de
Zlas Unidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn, las mismas que forman parte integrante de la
N /presente Resolucién, y se encuentran vigentes en tanto se elaboren los nuevos documentos de gestién.

w gﬁ\,\y s Oficina Ejecutiva de Administracion
e Oficina de Personal ,
e Oficina de Logistica
o Oficina de Economia !
s Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento '
s Oficina de Estadistica e Informdtica ¥
+ Oficina de Apayo a la Docencia e Investigacion

Articulo Segundo.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Es'tratégico dispondrd la distribucion de los
ejemplares de los referidos Manuales a cada Unidad Orgdnica del Hospital Hermilio Valdizdn para
conacimiento y difusién. .

Articulo Tercero.- Los Jefes v/o Directivos de cada Unidad Oifgénica son responsables de la difusién del |
Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) al interior de su Unidad.

Articulo Cuarto.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Informdtica la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de la pagina Web del Hospital Hermilio Valdizan.
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CAPITULO {:

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funcicnes de la Oficina Ejecutiva de Administracion
del Hospital "Hermilio Valdizan", es un documento técnico normativo de gestién que
tiene los siguientes objetivos:

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y l0s requisitos de los cargos establecidos en
el Cuadro para Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los
objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Hermilio Valdizan. ‘

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Servir como instrumento de comunicacion y media de capacitacién e
informacién para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al
personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas.
2. ALCANCE DEL MANUAL
'El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria a todos

los servidores de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital "Hermilio
Valdizan", incluyendo las oficinas a su cargo.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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CAPITULO 1l:

BASE LEGAL

a) Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

b) Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de‘la Gestion del Estado.

c) Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

d) Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley W 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

e) Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

fy  Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.01. "Directiva para la Formulauon de Documentos Teécnicos
Normativos de Gestidn Institucionaf" .

g) Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM - Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales.

h)  Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital "Hermilio Valdizan." del 09-07-2003.

i) Resoluciones Supremas N° 013-75-PM/INAP Y N° 010-77-PM/INAP - Aprueban el
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos y su aplicacion en el Gobierno Central,
Instituciones Publicas Descentralizadas y Concejos Municipales y las normas
modificatorias posteriores.

)] Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

k)  Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002 .. 95-

INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un
Marco de Modernizacion Administrativa. '

Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio
Valdizan.

Oficina E;ecutwa de’| Planeam ento Estratégico
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CAPITULO llI:
CRITERIOS DE DISENO

La rnodernizacion de la gestion del estado demanda eficiencia en la utilizacién de sus 1
recursos, eliminando la duplicidad o superposicion de competencias, funciones vy ‘
atribuciones entre sectores y entidades o entre funcionarios y servidores Para ello, el

desarrollo del presente Manual se rige por los siguientes criterios "

a) Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

b) Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

¢) Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

d) Autoridad y responsabilidad
Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun

las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor.

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a sulsuperior sobre las tareas ejecutadas
y los resultados obténides, en funcion a lo que espera lograr.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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'Ley N° 27658. Ley Marco de la Modemnizacion de la Gestion del Estado‘

1

Segregacién de Funciones

Las funciones ytareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y
control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos, evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren
en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores,
despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

f) Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 0
actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario yestar interrelacionadas.

g) Trabajo en Equipo
L.a conformacién de equipos de trabajo, para simplificar yflexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la
ubicacidon en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al
requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacién horizontal y-
las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

h) Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

i) Formulacion, elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacién
y Funciones . -
El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico yfos objetivos funcionales del
Reglamento de Organizacidn y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.
La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

CAPITULC IV:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico
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ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL.

4.1 Estructura Organica

La Oficina Ejecutiva de Administracién es la unidad organica encargada de lograr que el
Hospital cuente con fos recurses humanos, materiales y econémicos necesarios, asl como
del mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de 1a misién y los objetivos
estratégicos y funcionales asignados al Hospital, depende de la Direccion General y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Proponer las politicas, normas y programacion de la gestidn y asignacion de
recursos humanos, materiales y financieros en el marco de la normatividad de los
sistemas administrativos de presupuesto, abastecimiento, contabilidad y tesoreria,
asi como en los procesos organizacionales de planeamiento, financiamiento vy
logistica correspondientes.

b) Administrar y lograr el desarrollo del personal en el marco de la normatividad vigente.

c) Establecer y ejecutar las actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad,
mantenimiento y servicios generales.

d) Administrar, registrar y controlar los recursos economicos y financieros y la efecucidn
presupuestal, para la toma de decisiones en la asignacién de recursos, segun los
planes y programas respectivos, orientados hacia el cumplimiento de la mision y
logro de los objetivos estratégicos y funcionales.

¢) Implementar y mantener el sistema de informacidon del proceso administrativo
integrado, en coordinacidon con la Cficina de Estadistica e Informatica del Hospital y
la Oficina General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud, segan la
normatividad vigente,

f) Desarrollar las actividades de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y ejecucion
presupuestal, en el marco de las normas de [os sistemas administrativos
correspondientes.

g2) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionales el control interno previo, simultanéc y posterior.

Para el logro de sus objetivos funcionales, la Oficina Ejecutiva de Administracion se
organiza en cuatro oficinas: Oficina de Perscnal, Oficina de Economia, Oficina de
Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

Oficina de Personal

£s la unidad organica encargada de lograr los recursos humanos necesarios y adecuados
para el cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital;
depende de la Oficina Ejecutiva de Administracion y tiene asignados los siguientes
objetivas funcionales:

a) Lograr la aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de
administracién vy desarrollo.- de personal; y proponer su implementacion,
actualizacion e innovacion. .

b) Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensioneszzrm .

M,za‘ﬁﬁ o

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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a)
o)

c)

d)

beneficios y bonificaciones.
c) Proponer la actualizacion de normas de administracién y desarrollo de personal.

d) Proponer al érgano de Direccion General los desplazamientos del personal entre
unidades organicas y/o puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.

e) Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital
para dotarlo de los recursos humanos necesarios.

f Formular el Presupuesto Analitico de Persdnal.

g) Identificar y satisfacer las necesidades de recursos humanos del Hospital, que
deben asignarse a los cargos o puestos de trabajo establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal para desarrollar los procesos y sistemas organizacionales.

h) Establecer y ejecutar el planeamiento, programacion, reclutamiento, seleccion vy
contratacién, registro, asignacion e induccién del personal para cubrir los puestos de trabajo
o cargos con financiamiento presupuestal.

i) Programar y ejecutar el control, desarrollo y capacitacion del personal, para que
desempefien las capacidades y habilidades requeridas para el logro de los objetivos
funcionales asignados. '

)] Sistematizar y mantener actualizado el régistro de informacién de los recursos
humanos del Hospital para la toma de decisiones y la planificacién del desarrolio
de los recursos humanos.

k) Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente al drgano de Direccion
General para lograr el compromiso del personal con la visidn y mision institucional.

)] Mantener un clima laboral adecuado para €l cumplimiento de los fines del Hospital

m) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia
y objetivos funcionales el control interno prévio, simultaneo y posterior.

Para el logro de sus objetivos funcionales, la Oficina de Personal se organiza en cuatro
Equipos Permanentes de trabajo:

Equipo de Trabajo Control de Asistencia y Pérmanencia.

Equipo de Trabajo Bienestar Social. ‘

Equipo de Trabajo Remuneraciones, Beneficios, Pensiones y Presupuesto.
Equipo de Trabajo Ingreso, Registro y Desplazamiento de Personal.

Wk~

Oficina de Economia

Es la unidad organica encargada de lograr que se cuente con los recursos econdmicos y
financieros necesarios y en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y funcionales del Hospital, depende de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones
presupuéstales aprobadas.

Controlar y supervisar la 'ejecucidon del presupuesto asignado en funcion de las
prioridades establecidas.

Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de
control interno contable.

Sistematizar la informacién contable, financiera y presupuestal para la obtencion de

Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estrategice
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indicadores de gestion que permitan la oportuna toma de decisiones.

e) Evaluar periddicamente la situacion financiera de los resultados de la gestion
presupuestal y patrimonial.

fy Formular los estados financieros y presupuestarios.

g) Administrar los fondos y aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias.

h) Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna y externa.

i) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para
asegurar la eficiencia en la administracién de los recursos financieros asignados.

j) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambitc de su competencia y
objetivos funcionales el control interno previo, simultaneo y posterior.

Para el logro de sus objetivos funcionales, la Oficina de Economia se organiza en cinco Equipos
Permanentes de trabajo:

Equipo de Trabaje Control Previo.
Equipo de Trabajo Tesoreria.

Equipo de Trabajo Presupuesto.

Equipo de Trabajo Integracion Contable.
Equipo de Trabajo Cuentas Corrientes.

oRLN =

Oficina de Logistica

Es la unidad organica encargada de lograr los' recursos materiales y servicios en la
cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento
de los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital, depende de la Oficina Ejecutiva
de Administracién y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

! .

a) L.ograr el abastecimiento de bienes, prestacién de servicios y ejecucion de obras en |
la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos vy :
externos para el funcionamiento del Hospital y el logro de los objetivos y metas
establecidas. ‘

b) Establecer los megcanismos de supervision del cumplimiento de los contratos de
adquisicidon de bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras.

c) Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la cperatividad de los
servicios asistenciales y administrativos.

d) Desarrollar las actividades de conservacion y seguridad de los bienes almacenados.

e) Establecer el control patrimonial de bienes muebles e inmuebles.

f} Programar y contratar el equipamiento y adecuacién de la infraestructura e
instalaciones. '

g) Cumplir con la normatividad técnica y legal en el abastecimiento de bienes, la
prestacion de servicios y el equipamiento e infraestructura.

h) Lograr que se establezca en la unidad orgdnica y en el ambito de su competencia y

- objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior.

Para el logro de sus objetivos funcionales, la Oficina de Logistica se organiza en cuatro
Equipos Permanentes de trabajo:

Equipo de Trabajo Programacion de Bienes y Servicios.
Equipo de Trabajo Adquisicicnes y Contrataciones.
Equipo de Trabajo Almacén General.

Equipo de Trabajo Control Patrimonial.

w2
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a)
b)

c)
d)

¢)

g)
h)

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Es la unidad organica encargada de lograr que el Hospital cuente con el soporte de
servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y los servicios generales necesarios;
depende de la Oficina de Ejecutiva Administracion y tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales: '

Lograr que se mantenga asepsia e higiene en especial en las areas criticas.

Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos y
vehiculos del Hospital.

Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones del Hospital.
Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la del material, instalaciones y equipos
del Hospital.

Proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones aseépticas.

Lograr que los pacientes y el personal, cuenten con los servicios auxiliares generales de
apoyo para la atencién ambulatoria y hospitalaria.

Transportar al personal y material, para el logro de los objetivos funcionales del Hospital.
Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionates, el control interno previo, simultaneo y posterior.

Para el logro de sus objetivos funcionales, la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento se organiza en tres Equipos Permanentes de trabajo:

1. Equipo de Lavanderia.
2.  Equipc de Mantenimiento.
3. Equipe de Transporte y Vigilancia

4.2 Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

. Oficina de
Oficina de Oficina de Oficina de ) Servicios
Personal Economia ' Logistica Generales y

Mantenimiento

Oficina Eje
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4.30rganigrama Funcional

DIRECCION
GENERAL _ '

OFICINA
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

Oficina de

Oficina de Oficina de Oficina de Servicios ;
Personal Economia Logistica Generales y !
) Mantenimiento [

Programacion
de Bienes y —
Servicios

Control de
| - Asistenciay
Permanencia

Lavanderia y
Costura

Control
Previo

Adquisiciones
Bienestar Social Tesoreria y —| Mantenimiento
Contrataciones

Remuneraciones

Beneficios, Almacén Transporte y
Pensiones y Presupuesto General "7 1 Vigilancia
Presupuesto
Ingreso, )
Registro y Integracién Control
Desplazamiento Contable Patrimonial
cde Personal .
Cuentas
Corrientes
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VII. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: '
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CILASIFICACION TOTAL | DEL CARGO | S\ m A \7A
0 P
028 DIRECTOR/A EJECUTIVO 01107002 EC 1 1 1
029 ASISTENTE EJECUTIVO || 01107006 SP-AP 1 1
SUB TOTAL ORGANO 2 2 0 1
VIL. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VILT DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
- SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO c%\ESRNDzi
0 P
030 JEFE/A DE OFICINA 01107013 SP-DS 1 1
031 TRABAJADOR/A SOCIAL 01107015 SP-ES 1 1
032 / 034 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01107016 SP-AP 3 3
035 TECNICO/A ADMINISTRATIVO il 01107016 | SP-AP 1 1
036 TECNICO/A ADMINISTRATIVO i 01107016 | , SP-AP 1 1
037 / 041 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107016 | . SP-AP 5 5
042 ASISTENTE EJECUTIVO | 01107016 SP-AP 1 1
. TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 13 0 0
VI DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
vIl.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
f SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO ggﬁgg&i
O P
043 JEFE/A DE OFICINA 01107023 SP-DS 1 1
044 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01107025 SP-ES 1 1
045 CONTADOR/A | 01107025 SP-ES 1 1
046 / 053 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01107026 SP-AP 8 8
054 TECNICO/A ADMINISTRATIVO (Il 01107026 SP-AP 1 1
055 / 064 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107026 SP-AP 10 10
TOTAL UNIDAD ORGANICA 22 21 1 0
ViL DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
VIL3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO ggﬁgg NDZE\
\ 0 P
065 JEFE/A DE QFICINA 01107033 SP-DS 1 1
066 / 067 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01107036 SP-AP 2 1 1
068 TECNICO/A ADMINISTRATIVO || 01107036 SP-AP 1 1
068 / 073 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107036 SP-AP 5 5
074 / 075 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01107036 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 10 1 0
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VIl DENOMINACION DEL ORGANO: OFIGINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
ViL4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
, f SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | oy B an7A
0 P
076 JEFE/A DE OFICINA 01107043 SP-DS 1 1
077 / 079|CHOFER 01107046 SP-AP 3 3
080 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01107046 SP-AP 1 1
081 / 093 | TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01107046 | ;, SP-AP 13 13
094 / 102 | TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES | 01107046 | :  SP-AP 9 ]
103 / 104 | AUXILIAR ASISTENCIAL 01107046 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 29 29 0 0

CAPITULO VI :

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.

6.1 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

ORGANQ: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: N® DE N° CAP
_ DIRECTOR/A EJECUTIVO CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-295-2 1 060

1. FUNCION BASICA

Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asighados a la Oficina Ejecutiva de Administracion, a
través del planeamiento, organizacion, direccién y control de las actividades técnico-administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

» Can el Director General: Depende directamente y reparta el cumplimienta de su funcion
» Con los Directores de las Unidades Orgénicas a su cargo y el Personal de la Oficina: Tiene mando directo.
« Con Directores de otras Unidades Orgénicas de! Hospital: Relaciones de Coordinacion.

Relaciones Externas:

« Con la Direccion de Salud IV Lima Este, la Oficina General de Administracion y la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos del MINSA: Directivas y metodologias de procedimientos administrativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« De control y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Representacion legal y técnica del Hospital en asuntos de su competencia y en los que [a Ley dispanga.
Autorizacién de actos administrativos en el Ambito de su competencia.

4.1 Proponer a la Direccion General los lineamientos de politica institucional en el Ambito administrativo, en el
marco de las normas de administracién, presupuesto, abastecimiento, contabilidad y tescreria vigentes.

42  Planificar, organizar, dirigir y controfar las actividades téchico - administrativas de las unidades organicas a
su cargo para el cumplimiento de sus objetivos funcionales y estratégicos asignados.

4.3  Supervisar en las unidades organicas a su cargo, el cumplimiento de los dispositivos legales, reglamentos
y procedimientos relacionados con las actividades que desarrollan.

4.4  Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en las unidades organicas a su cargo.

4.5  Elaborar, revisar, actualizar y socializar aportunamente los documentos técnicos naormativos y de gestion

propios de la Direccidon Ejecutiva de Administracion (Programacion Anual de Actividades, Manual de
Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos Administrativo).

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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:
Presentar oportunamente todo informe ordinario y/o extragrdinario solicitado por la Direccién General.

46

47 Lograr el control interno previc, concurrente y posterior de las actividades y procedimientos desarrollados
en las unidades orgdnicas a su cargo y aplicar las medidas correctivas necesarias.

4.8  Cumplir y hacer cumplir las normas, regiamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.9 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios de Administracién y/o Gestlon de
Servicios de Salud o equivalentes.
- Deseable: Post grado en Administracion y/o Gestién de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en direccién, super\ns:on y organizacién de personal: 3 afios.
Capacidades minimas y deseables
- Capamdad de analisis, expresidn, sintesis, direccién, coordinacién y urgamzamon
Habilidades minimas y deseables
- Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
- De solucién a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico




]
ﬁ ) Direccion de Salud IV Lima Este
Uink-terio de Sabew
Fricont e PreteRR FrrRAR Pagina 15 de 102

Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Pueste de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: ' N° DE cODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il CARGOQOS: 1 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 061

1. FUNCION BASICA
Asistir al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion en el proceso de planeamiento,
organizacion y desarrollo de las actividades técnico-administrativas de la oficina para el cumplimiento
de sus objetivos funcionales.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
¢« Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion; Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
* Con los jefes y directores de las unidades organicas del segundo nivel organizacional: Relaciones de
coordinacion por delegacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Supervision y monitoreo
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Asislir al Director Ejecutivo de Administracion en la formulacion, revision, Actualizacion y socializacién de los
documentos de Gestidn y Técnico Normativos de fa Oficina
Asistir al Ejecutivo de Administracién en los procesos de planificacion, organizacién, direccion y control de las
actividades tecnico-administrativas de las unidades organicas a su cargo para el cumplimiento de sus
objetivos funcionates en ell marco de las normas de administracion, presupuesto, abastecimiento,
contabilidad y tesoreria vigentes.
Asistir Ejecutivo de Administracién en la presentacion cportuna de todo informe ordinario y/o extraordinario
solicitado por la Direccion General.
Proyectar resoluciones administrativas, directivas, planes y otros documentos de naturaleza similar solicitadas
por el Director de la oficina Ejecutiva de Administracion
Proponer normas y procedimientos técnico administrativos para el mejor desarrollo de las actividades
programadas. '
Elaborar, presentar oportunamente todo informe ordinario yfo extraordinario solicitado por el Director de la
oficina Ejecutiva de Administracién.
Apoyar y absolver consultas de las unidades orgéanicas del Hospital en el ambito de su competencia.
Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.
Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposicionés vigentes.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS

Educacién

* Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios de Administracién y/o Gestion de

Servicios de Salud o equivalentes

+ Deseable: Grado en Administracion y/o Gestién de Servicibs de Salud o equivalentes
Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en cargos similares: 3 afos
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de Analisis, Expresién, sintesis, Direccién, coordinacién y organizacion.

+ Para usar Equipos informaticos.

« Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidades minimas y deseables

+ Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
Actitudes minimas y deseables

* De solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
s
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: : N° DE CODIGO
SECRETARIA It CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T2-058-675-2 i 062

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina Ejecutiva de Administracion, a través del
desarrollo oportuno y adecvado de |as actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con ef Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcién

3. FUNCIONES ESPECIFICAS :

Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién y expedientes remitidos a la Oficina Ejecutiva de
Administracién.

Propaner alternativas de mejora de los procesos y procedimientos secretariales que permitan maximizar su
eficacia y eficiencia.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales de su jefe inmediato.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes de la Oficina Ejecutiva de
Administracién y preparar |la agenda con |la documentacién respectiva.

Praponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo,
mecanografia y taquigrafia, informando al Director Ejecutivd oportunamente.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina Ejecutiva de Administracion preparando
periddicamente los informes de situacion.

Aprovisionar de los materiales y medios necesarios para el desarrollo de las actividades propias de la Oficina
Ejecutiva de Administracion.

Administrar documentacidn clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo del hospitat.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.

Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre cualquier pérdida, deterioro o mal funcionamiento de los
bienes bajo su responsabilidad.

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo
- Deseable: Estudios de Bachillerato en Secretariado Ejecutivo o equivalente
Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en carge de funciones similares: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
- Conocimiento de un idioma extranjere con nivel intermedio.
- De expresion, sintesis, redaccién y coordinacion.
Habilidades minimas y deseables
- Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Para utilizar equipos informéaticos.
- Para trabajar bajo presian.
Actitudes minimas y deseables
- De solucién a problemas del usuario interno y externo.
- De atencion y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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6.2 OFICINA DE PERSONAL

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégice
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
} N° DE cODIGO
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE OFICINA | CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 . ' 063

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficina de Personal. a través det
planeamiento, organizacion, direccion y control de las actividades tecnico-administrativas.
2, RELACIONES DEL CARGO '
Relaciones Internas:
« Con el Director de 'a Oficina Ejec. de Admin.: Depende directamente y reporta el cumplimienta de su funcién.
» Con el personal asignado a la Oficina de Personal: Tiene mando directo.
+ Con los Directores y Jefes de las Unidades Organicas del Hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas: ‘
Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Directivas y procedimientos
Con el Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos {IDREH): Directivas y procedimientos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

[2e representacion técnica de la Oficina de Personal.

De autorizacién de actos administrativos en el ambito de su competencia.
De Cantrol y Convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

4.1 Proponer a la Direccién Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter interno relacionados
con la administracion y desarrollo de los Recursos Hu'manos en concordancia con los lineamientes de
politica sectorial e institucional.

4.2 Gestionar, programar y controlar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios, bonificaciones e
incentivos laborales.

4.3 Controlar el desarrolio de los Sistemas de Registros de Personal Contrel de Asistencia, Remuneraciones y
Presupuesto, Beneficios Pensiones y Bienestar de Personal,

4.4 Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la programacién y ejecucion presupuestal
segun Poblacién Econdmicamente Activa.

4.5 Elaborar en coerdinacion cen la Oficina Ejecutiva de Planeamlento Estratégico, el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP) y conducir los procesos técnicos para la formulacién, actualizacion y modificacion del
Presupuesto Analitico de Personal (PAP}.

4.6 Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestidn y Técnico Normativos

propios de la Oficina de Personal segdn los procedimientos establecidos.
Presentar oportunamente todo informe solicitado por la Direccién Ejecutiva de Administracion.
Emitir resoluciones administrativas en el &mbito de su competencia.
Cumplir y hacer cumplir l[as normas, reglamentos, procedimientos y disposicicnes vigentes.
0 Las demas funciones y respensabilidades que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon
Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudios refacionados a las funciones de! cargo.
Deseable: Estudios de Post grado en Administracion y/o Gestion de Servicios de Salud o equivalentes.
Experiencia
Tiempo minimo de experlenma en direccién, supervision y orgamzacmn de persenal: 3 afos
Capacidades minimas y deseables
Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
- Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionalés
- Actitudes minimas y deseables
- De solucidon a problemas del usuario interno externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL , .

CARGO CLASIFICADO:; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il N° DE CCDIGO
{(Coordinador del Equipo de Trabajo Ingreso, Registro y desplazamiento de} Persenaly | CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 _ 064

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacion, coordinacion y control de las actividades relacionadas Ingreso,
registro y desplazamiento del Personal del Personal del Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas: .
- Con el Directar de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervision de las actividades administrativas del equipo de trabajo.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar en la elaboracién e implementacion de normas de caracter internc relacionadas con el
ingreso, registro y desplazamiento del personal en concordancia con los lineamientos institucionales
y sectoriafes.

4.2. Proyectar los sustentos técnicos relacionados con el desplazamiento del personal del hospital en
concordancia con los dispositivos legales vigentes.

4.3. Elabocrar, revisar y actualizar los procesos de seleccién, contratacion, asignacion e induccién del
personal para cubrir los puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

4.4, Orientar y absolver consultas de los servidores del hospital en el &mbito de su coempetencia.

4.5. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por su jefe
inmediato. ' .

4.6. Garantizar |a seguridad y discrecion de los legajos personales bajo su custodia dando cumplimiento
a las normas pertinentes

4.7. Garantizar la oportunidad y modernidad del registro, actualizacion y disponibilidad de los

documentos a su cargo.

4.8. Proyectar constancias de trabajo y resoluciones administrativas relacionadas con el desplazamiento
personal {destague, resignacion, etc. ) y para la asignacion de funciones.

4.9, Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean

asignados.
4.10. Cumplir y hacer cumplir las narmas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.11. Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion )
- Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller.
- Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en supervision y organizacion del personal: 2 afios
Capacidades minimas y deseables '
Capacidad de andlisis, expresién, coordinacién y arganizacion.
Habilidades minimas y deseables
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionalés
Actitudes minimas y deseables :
- De solucién a problemas del usuario interno externo.

APROBADOQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL 7
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE SOCIAL Il - N°® DE conIGO
(Coordinador del Equipo de Trabajo Bicnestar socialy CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-55-078-2 7 055

1. FUNCION BASICA
Conducir y coordinar los procesos de planificacion, organizacion, ejecucion y control de los programas y/o
actividades especializadas relacionadas al Bienestar Sacial del trabajader y su familia.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de la Oficina de Personal: Depende dlrectamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
Con instituciones publicas y privadas: relaciones de coordmamon en el marco de los programas y
actividades relacionadas al bienestar de personal establecidos
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervision de las actividades administrativas del equipo de trabajo.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
Planificar, Coordinar, Ejecutar y Evaluar las acciones en bienestar de los trabajadores.
Proponer Pregramas de Bienestar Social en favor del persanal del hospital y su familia.
Elabarar el Plan Anual de Actividades en Bienestar de Personal.
Conducir la ejecucion oportuna y eficiente de los Programas de Bienestar de Personal y del Plan Anual de
Actividades en Bienestar de Personal.
5 Elaborar el Diagnostico Social del personal del hospital, con periodicidad anual, proponiendo alternativas de
mejora para la situacién encontrada y evaluando aquellas préviamente implementada.
4.6 Gestionar y/o coordinar ante entidades publicas y/o prrvadas las .acciones de personal relacionadas con el
bienestar social del persenal.
4.7 Promover actividades culturales, educativas, artisticas y recreativas entre los trabajadores asi como las
referidas a la promecion y conservacion de su salud.
4.8 Implementar las normas y disposiciones publicas y sectariales.referentes al bienestar del trabajador.
4.9 Elaborar informes sociales especificos del personal del hospital de acuerdo los dispositivos legales vigentes.
4.10 Tramitar el seguro social de salud y otros que el hospital provea, asegurando la disponibitidad oportuna de
los servicios de salud y subsidios correspondientes por parte del trabajador y su famifia.
4,11 Proyectar resoluciones administrativas relacionadas con el bienestar social del trabajador.
412 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.1
4.1
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.13 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
14 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

5.  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Minimos exigibles: Titulo Profesional de Licenciado en Asistencia Social.
- Deseable: Estudios de post grado relacionados con las funmones del cargo.
Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
- Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
- Habhilidad para concretar resultados en el tiempo aportuno.
- Habilidad para utilizar equipos informaticas.
Actitudes minimas y deseables
- De atencién y servicio
- De cortesia y buen trato.

APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina 'Ejecutiva de Administracién.

Versién 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de'Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL _
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE cODIGO
{Coordinador del Equipo de Trabajo Remuncraciones., Beneficios, Pensiones y CARGOS: 1 CORRELATIVO
Presupucsto) , )
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 f 066

1 FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacion, coordinacion y control de las actividades relacionadas con la
remuneracién, beneficios y pensiones del Personal del Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO '
Relaciones Internas:

Con el Director de la Oficina de Persenal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervisién de las actividades administrativas det eqmpo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS .

4.1 Proponer el presupuesto anual de remuneraciones, beneficios y pensiones para el personal del hospital,

4.2 Conducir la ejecucion del presupuesto aprobado para el pago oportuno de la remuneracion, beneficios y
pensiones del perscnal del Hospital.

4.3 Implementar las normas vy dISpOSICIOnes sectariales e instilucionales en [a ejecucion de las planillas de
remuneraciones, beneficios y pensiones de los trabajadores de la institucion.

4.4 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinaric solicitado por su jefe inmediato.

4.5 Establecer y realizar el seguimiento y contral de los procedimientos de elaboracién y ejecucion mensual de
la planillas de pago.

4.6 Coordinar con el equipo de trabajo Control de Asistencia y Permanencia, la disponibilidad oportuna de los
cuadros estadisticos de asistencia del personal para el compromiso de pago de remuneraciones, incentivos
laborales y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.7 Elaborar la documentacién sustentatoria que debe ser remmda a la oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico par la programacion mensual del presupuesto.

4.8 Elaborar, actualizar y/fo medificar anualmente el Presupuesto Analitico de personal.

4.9 Velar por la seguridad, conservacian y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

4 .10 Proyectar resoluciones administrativas relacionadas con el bienestar social del trabajador.

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

4.12 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

6.  REQUISITOS MiNIMOS
_ Educacién
- Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario,
- Deseable; Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en supervisién y organizacién de personal: 2 afios.
Capacidades minimas y deseables
- Capacidad de analisis, expresmn coordinacién y
organizacion.
Habilidades minimas y deseables
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
- De solucién a problemas del usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICAC!ON; VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcidén del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL _
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO || N° DE CODIGO
(Equipo de Trabajo Bienestar Social) : CARGOS: 2 CORRELATIVO
CCDIGO BDEL CARGOQO CLASIFICADO: P2-05-066-2 | 067-068

1 FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo oportuno y eficiente las actividades operativas relacionadas con la implementacion de
los programas y/o actividades programadas relacionadas al Bienestar Sccial del trabajador y su familia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relacicnes Internas: ‘

Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Con el coordinador del Equipo de trabajo de Bienestar Social: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
1 Participar en la pianificacion, coordinacidn y evaluacion las acciones en bienestar de los trabajadores.
2 Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades en Bienestar del Personal.
.3 Participar en la elaboracion det Diagnostico Social del personal del hospital.
4 Ejecutar de modo oportuno y eficiente las actividades de Bienestar de Persanal programas en el plan
anuai de actividades en bienestar de Personal y los Programas de Bienestar Social aprobados.
3.5 Realizar gestiones por encargo del coordinador de equip¢ ente entidades publicas y/o privadas
3.2 Retacionadas con ef bienestar del personal.
3.3 Apoyar en la organizacion y ejecucion de actividades culturales, educativas, artisticas y recreativas
entre los trabajadores.. ‘
Apoyar en la ejecucion de las actividades programadas referidas a la promocién y conservacion de la
salud del personal
Aplicar las normas y disposiciones plblicas y sectoriales referentes al bienestar det trabajador.
Eiahorar informes técnicos en el ambito de su competencia, requeridos por su coordinador yio jefe
inmediato
Apovyar en |a tramitacion del seguro social de salud y otros que el hospital provea. :
Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
0 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
1 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

N
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7. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller
- Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables ‘
- Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables :
- Habilidad para cencretar resultados en el tiempo oportung.
- Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
- De atencidn y servicio
- De cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO l N° DE CODIGO
(Equipo dé Trabajo Remuneraciones, Beneficios, Pensiones v Presupuesto) CARGOS: 3 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: P1-05-066-1 , 069-071

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficiente las actividades relacionadas con la . ejecucion de la remuneracién, beneficios y
pensiones del Personal del Hospital..

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas: )
Con el Director de fa Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Con el coordinador del Equipo de trabajo remuneraciones, beneficios Pensiones y presupuesto: Coordina y
reporta el desarrcllo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Elabarar el presupuesto anual de remuneracion, beneficios y penmones para el personal del hospital.

3.2  Ejecutar el pago oportuno de la remuneracion, beneficios y pensiones del personal del hospital, de acuerdo
con el presupuesto aprobado y disposiciones legales vigentes.

3.3 Implementar las normas y disposiciones sectoriales e institucionales en la ejecucidn de las planillas de
remuneraciones, beneficios y pensiones de los trabajadores de la institucion.

3.4 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ardinario y extraordinario solicitado por su jefe inmediato.

35 Establecer y realizar el seguimiento y control de los procedimientos de eraboracmn y ejecucion mensual de
las planillas de pago.

36 Coordinar con el equipo de trabajo Control de Asistencia y Permanencia, la disponibilidad oportuna de los
cuadros estadisticos de asistencia del personal para el compromiso de pago de remuneraciones, incentivos
laborales y guardias hospitalarias segin sea en caso.

3.7 Elaborar la documentacion sustentatoria que debe ser remitida a la Oficina Ejecutiva de Planea miento
Estratégico para la programacion mensual del presupuesto.

3.8 Elaborar, actualizar y/o medificar anualmente e! Presupuesto Analitico de Personal.

3.9 Elaborar y actualizar el PDT. '

3.10 Elaborar el informe de reconocimiento de tiempo de servicio de los trabajadores por quinquenio.

3.11 Elaborar el informe de reconocimiento de gastos por fallecimiento y gastos por sepelio.

3.12 Proyectar resoluciones administrativas vinculadas con sus funciones.

3.13 Velar por la seguridad, conservacidon y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean asignados.

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

3.15 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

2, REQUISITOS MINIMOS

Educacidn -

=  Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller.

= Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia

*»  Tiempo minimo de experiencia en ¢argo relacu)nados 1 afio
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseahles

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno,

=  Habilidad para utilizar equipos infarmaticos. '
Actitudes minimas y deseables

= De atencién y servicio.

= De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Pla a.n{iento Estratégico
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Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracidn.

#
Versidn 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL ,
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE cODIGO
(Coordinador del Equipo de Trabajo Control de Asistencia y Pcrmanéncia) CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 072

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de organizacién, coordinacion y control de las actividades relacionadas con el control
de asistencia y permanencia del Personal del Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Con el Director de la Oficina de Persenal: Depende dlrectamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOC
- Supervision de las actividades administrativas del equipo de trabajo bajo su coordinacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Desarrollar los procedimientos de control de asistencia y permanenma de los servidores del hospital de
acuerdo con las normas generales del sectar pablico y aquellas especificas del hospital.
4.2  Supervisar diariamente el procesamiento de tos datos /de asistencia, permisos y licencias de cada
servidor en el Software de Control de Asistencia del hospital.
4.3  Evaluar las permutas de los tumos laborales entre servidores de acuerdo con las normas establecidas
segun roles aprobados. I
4.4  Qrganizar y supervisar la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos relacionadas con el
control de asistencia y permanencia de personal en los Céntros Periféricos.
4.5  Visar las planillas de movilidad por comisién de servicio para la ejecucién del pago correspondiente,
previa verificaciéon en el Software de Control de Asistencia del hospital.
Administrar y analizar los cuadros estadisticos de la asistencia del perscnal para et compromiso de
pago de remuneraciones, incentivos laborales y guardias hospitalarias segun sea en caso.
Notificar formalmente con 15 dias de anticipacidn al trabajador que hard uso de sus vacaciones.
Elaborar los documentos e informes en relacion a sus funciones y actividades.
Elaborar boletas de permiso y licencias de toda indole.
Elaborar el anteproyecto de guardia hospitalaria.
Proyectar resoluciones administrativas relacionadas al control de asistencia, permanencia, licencias sin
goce de haber y por lactancia.
Custodiar los documentos fuentes que han sido atendldos por el Equipo bajo su coordinacion.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean
asignados.
Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, proced|m|entos y disposiciones vigentes.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

pPRALA A
SN O

-

b
RN
w N

—_
[ I

|

6. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Minimos exigibles: Estudios Superiores de nivel Técnico

- Deseable: Estudios refacionados con las funciones del cargo ,

Experiencia '

- Tiempao minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 ano

Capacidades minimas y deseables

- Capacidad de expresion,

Habilidades minimas y deseables i

- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno '

- Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables |

- De atencidn y servicia.

- De cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version 1.0 Ficha de Descripcidon del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGOQO CLASIFICADO: TECNICO ADIVIINISTRATIVG) [ N° DE cODIGO
(Equipo de Trabajo Control de Asistencia y Permanencia) CARGOS: 3 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 073-075

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas control de asistencia y permanencia del personal del
hospital de acuerdo a con los dispositivos legales vigentes

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Director de la Oficina de Personal: Depende dlrectamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
* Con ¢l Coordinador del equipo de Trabajo de BIEﬂEStaI’ Social: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyar en el desarrolto de los procedimientos de Control de asistencia y permanencia de los servidores
del Hospital.

3.2 Procesar diariamente los datos de asistencia, permlsos y licencias de cada servidor en el software de
Control de Asistencia del Hospital.

3.3 Actualizar diariamente los roles de trabajo del personal considerando las permutas, licencias y otras
acciones del personal no programadas.

34 Aplicar las normas y procedimientos relacionados con el control de asistencia y permanencia del perscnal
a todos los servidores y funcionarios asignados y destacados al hospital.

3.5 Elaborar las planillas de movilidad por comision de servicio.

3.6 Elaborar mensualmente los cuadros estadisticos de la asistencia del personal para el compromiso de
pago de remuneraciones, incentivos laborales y guard|as hospﬂalanas seglin sea el caso.

3.7 Elaborar con 20 dias de anticipacién, las notificaciones de vacacicnes para el persenal programado.

3.8 Elaborar la programacion anual de vacaciones del pérsonal.

3.9 Elaborar el registro de permanencia y liquidacion de productividad y AETA.

3.10 Elaborar los informes sobre pago de guardia hospita!aria haberes, asistencia e incentivos.

3N Velar por la sequridad, conservacién y mantemmlento de los bienes patrimoniales que le hayan sido
asignados.

312 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y d|sposmcmnes vigentes.

3.13 Las demds funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato.

4.  REQUISITOS MINIMOS
Educacién
s Minimos exigibles Estudios de nivel técnico
+ Deseable: Estudios de computacion en nivet |ntermedio
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia en el area admmlstratlva de servicios de salud: 1afio
Capacidades minimas y deseables
»  Capacidad de expresidn.
Hahilidades minimas y deseables
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
. Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion. ‘
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio
« De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MOD!FICACIOI\i VIGENCIA:
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGQO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVC) I N° DE cODIGO
(Equipe de Trabajo Bienestar Social) 7 CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 076

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente las actividades administrativas de Bienestar Social del Personal del Hospital de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director de fa Oficina de Personal: Depende directamente, reporta el cumplimiento de su
funcion.
« Con el Coordinador del equipo de Trabajo de Bienestar Social: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la programacién de las acciones en bienestar de los trabajadores.

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades en bienestar del personal.

Participar en la elaboracién del Diagnostico Social del Personal del hospital.

Ejecutar de modo oportuno y eficiente las actividades de Bienestar de Personal programadas en el Plan Anual de
Actividades en Bienestar de Personal.

Realizar gestiones por encargo del coordinador de equipo ante entidades pubhcas ylo privadas relacionadas con el
Bienestar de Personal.

Ejecutar las actividades culturales, Educativas artisticas y recreativas entre los trabajadores.

Ejecutar las actividades programadas referidas a la promocidn y conservacion de la salud del personal.

Socializar las normas y disposiciones plblicas y sectoriales referentes a! Bienestar de Personal.

Elaborar los informes técnicos requeridos por su coordinador y/o jefe inmediato.

Apoyar en la tramitacion del seguro social de salud y otros queiel Hospital provea.

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los biénes patrimoniales que le sean asignados

Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles Estudios de nivel técnico
¢ Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
+«  Tiempo minimo de experiencia en cargo refacionados: 1afio
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. Habiflidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
¢  De atencién y servicio
. De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIF!CACION VIGENCIA:
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Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADIVIINISTRATIVO I N° DE cODIGO
(Equipo de Trabajo Remuncraciones, Beneficios, Pensiones y presupuesto) CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 077

1. FUNCION BASICA

Apoyar el desarrollo eficiente las actividades relacionadas. con la ejecucion de remuneraciones, beneficios,
pensiones y presupuesto del Personal del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Con el Director de fa Oficina de Personal: Depende directamente, reporta el cumplimiento de su funcion.
Con el Coordinador de!l equipo de Trabajo remuneracicnes, beneficios, pensiones y presupuesto: Coordina y
reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Elaberar la solicitud y sustento correspondiente para la ampliacién del calendario de compromisos.
3.2 Ejecutar las transferencias de fondo al Sub CAFAE.

3.3 Elaborar el calendario trimestral de pago de haberes.

3.4 Elaborar las planillas de haberes del personal activo y'cesante.

3.5 Elaborar el informe sobre el pago a las Administradoras de Fendo de Pensiones (AFP).

3.6 Elaborar los informes de descuentos por terceros (introducir af sistemay).

3.7 Confeccionar las boletas de haberes y planillas del personal.

3.8 Apoyar en la elaborar, actualizar y/ modificar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal.
3.9 Emitir la declaracion jurada de quinta categoria.

3.10 Elaborar las informes de la PEA tanto nembrados como por SNP solicitados por el MINSA..

3.11 Elaborar el célculo provisional por AFP y tramitar el reconocimiento de bonos (traslado de AFP).
3.12 Proyectar constancia de haberes y FONA VI,

3 -13 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean
asignados

3.14 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y d|sp05|0|ones vigentes.

3.15 Las demas funciones y respensabilidades que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Minimgs exigibles Estudios de nivel técnico

« Deseable: Estudios relacionados con las funciones dei carge.
Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados:: 1afio
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables '

. Habilidad para concretar resultados en el tiempo opor‘tuno

. Habilidad para utilizar equipos informéaticos.
Actitudes minimas y deseables

«  De atencidn y servicio

. De cortesia y buen trato

APRCBADG ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecufiva de Planeamiento Estrategico
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Versién 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLAS'F'CADO Nn DE COD'GO

TECNICO ADMINISTRATIVO |

(Equipo de Trabajo Ingreso, Registro, y Desplazamiento del Personal) CARGOS: 1 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 _ 078

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente Ias actividades operativas relacionadas con el Ingreso, Registro y Desplazamiento
de! Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas: '
* Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente, reporta el cumplimiento de su
funcién.
= Con el Coordinador del equipo de Trabajo [ngreso, Reglstro y Desplazamiento del Personal: Coordina y
reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Apoyar en la elaboracion e implementacion de normas de caracter interno relacionadas con el ingreso.,
registro y desplazamiento del Personal en concordancia con los lineamientos institucionales y sectoriales.
3.2 apoyar en la elaboracién de los procesos de seleccion, contratacién, asignacion e induccién del personal
para cubrir los puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.
3.3 Apoyar en la elaboracion de los sustentos técnicos relacionados con el desplazamiento de personal que
labora en el Hospital, en concordancia con los dispositives legales vigentes.
3.4 Ejecutar las acciones de destaque y reasignaciones.
3.5 Efaborar los proyectos de capacitacion del personal. .
3.6 Efaborar los informes de mAédicos residentes
3.7 Velar por la seguridad, conservacidn de los legajos personales hajo su custodia dando cumplimiento a
las normas pertinentes.
3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean
asignados. '
3.9 Cumplir [as normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.10 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato

2. REQUISITOS MINIMOS
Educacién '
« Minimos exigibles Estudios de nivel técnico
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
«  Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados:, 1 ano
Capacidades minimas y deseables -
« Capacidad de expresién. .
Habilidades minimas y deseables
e  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio
+« De cortesia y buen frato

‘

APROBADO 1M/ IFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejeculiva de PIaneawentd;Estrateg|co
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1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina de Personal mediante el desarrollo
opertuno y adecuado de las actividades de apoyo secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta ef cumplimiento de su
funcién

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de

3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

3.11

Personal.
Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales de su jefe inmediato. '
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes de la Oficina de
Personal y preparar la agenda con la documentacion respectiva. .
Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas tecnicas sobre documentos, tramite, archivo,
mecanografta y taguigrafia, informando al Director Ejecutivo oportunamente.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina de Personal preparando
periddicamente los informes de situacion.
Aprovisionar de los materiales y medios necesarios para el desarrollo de las actividades propias
de 1a Oficina de personal. '
Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial.
Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno del hospital.
Veelar por la seguridad, conservacion y mantenimientode los bienes patrimoniales a su cargo.
Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre cualquier' pérdida, deterioro o mal
funcionamiento de los bienes bajo su responsabilidad.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo
Deseable: Estudios de Bachillerato en Secretariado Ejecutivo o equivalente

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones similares: 2 afios

Capacidades minimas y deseables

Conocimiento de un idioma extranjero con nivel intermedio.
De expresion, sintesis y redaccion

Habilidades minimas y deseables

Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Para utilizar equipos informéticos.
Para trabajar bajo presion.

Actitudes minimas y deseables

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: P

De solucién a problemas del usuario interno y externo,
De atencidn y servicio.

Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLAS'F]CADO SECRETAR'A | Na DE COD'GO
CARGOS: 1 CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 ‘ 079




[ ]
A Direccién de Salud IV Lima Este
Fetatnds gie JIEGCAOS JERIFEN ] Pagma 30 de 102

Manua} de Organizacién y Funciones de la Oficina éjecutiva de Administracion.

b

Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO:
N° DE cODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 2 CORRELATIVO

(Equipo de Trabajo Ingreso, Registro, y Desplazamiento del Personal)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: A3-05-1688-1 _ 080-081

1 FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades operativas relacionadas con el ingreso, registros y desplazamiento
de! personal

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas: 1
« Con el Director de la Oficina de Personal: Depende directamente, reporta el cumplimiento de su
funcion.
«  Con el Coordinador del equipe de Trabajo con el ingreso, registros y desplazamiento del personal:
Coardina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS ,
3.1 Mantener actualizada los legajos personales de los trabajadores del hospital y tograr su sistematizacion.
3.2 Apoyar en ta ejecucion de las acciones de destague y reasignaciones.
3.3 Apoyar en la elaboracion de los proyectos de capacitacion del personal.
3.4 Apoyar en la elaboracion de los informes de médicos residentes.
3.5 registrar, actualizar y custodiar los documentos a su cargo.
3.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales que le sean
asignados. ‘
3.7 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.8 Las demas funciones y responsabilidades que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Minimos exigibles: Secundaria Completa )
+ Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1afo
Capacidades minimas y deseables
+ Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables .
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
s Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
. De atencidn y servicio
. De cortesia y buen trafo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OQFICINA DE ECONOMIA
CARBO B  re/n DE OFIGINA N* DE CODIGO
CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 1 082

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales a la oficina de Economia a traves del planeamiento,
arganizacion direccion y contrel de las actividades técnico administrativas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
+ Con el Director de [a Oficina Ejecutiva de Administracion: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion ‘
+« Con el personal asignado a la Oficina de Economia: Tiene mando directc
* Con los Directores y Jefes de las Unidades Organicas del Hospital: Relaciones de Coordinacion.
Relaciones Externas
«  Con el Ministerio de Economia y Finanzas: Directivas y normas de Tesoreria
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« De representacion técnica de la Oficina de Economia.
» De autorizacion de actos administrativos en el ambito de s competencia
+  De control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
42 Proponer a la Direccion Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter interno
relacionado con la administracion econémica Financiera def Hospital en concordancia con los.
lineamientos de politica sectorial e institucional.
4.3 Supervisar gue los procesos y sistemas operativos de economia se desarrollen cportuna vy
adecuadamente
4.4 Supervisar la correcta aplicacion de las normas vigentes de tescreria en los procesos correspondientes.
4.5 Implementar un adecuvado control del presupuestal del gasto y de ios ingresos del hospital en
coordinacidn con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y la Cficina de Logistica.
46 Elaborar, revisar actualizar y socializar, oportunamente los Documentos de  gestién y Técnico
Normativos propios de la oficina de Economia seguin los procedimientos establecidos.
4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo inferme ordinario o extraordinario sclicitado por la Direccién
Ejecutiva de Administracion. ‘
4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.9 Las demads funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
+« Minimos exigibles: Titula Profesiona! Universitario de Licenciado en Contabilidad con colegiatura.
+ Deseable: Estudios de Postgrado en Administracién y/o Gestion de Servicios de Salud o Equivalentes.
Experiencia ‘
+ Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervisién y érganizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresiodn, sintesis, Direccién, Coordinacion. y organizacion.
Hahilidades minimas y deseables
» Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
"« De liderazgo para el logro de los objetivos institucicnales.
Actitudes minimas y deseables
« De solucién a problemas de usuario interno y externo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva:de Planeamiento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA ‘

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR I N* DE CODIGO
{Coordinador de Equipo de Trabajo de Presupuesto) CARGOS | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-225-2 - 1 083

1. FUNCION BASICA
Conducir y coordinar los procesos de verificacion de la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos
del hospital, en concordancia can los procedimientos y dispositivos legales vigentes.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
s Con el Director de la QOficina Ejecutiva de Administracion: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion J ‘
« Con la oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el equipo de Integracion Contable: Relaciones de
coordinacion.
Relaciones Externas
» Con el Ministerio de Economia y Finanzas: Actividades de coordinacién en el marco del Sistema
integrado de Administracidon Financiera
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervisién de las actividades administrativas del equipo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar y coordinar la ejecucion presupuestal de la institucion.
4.2, Coordinar la elaboracion de la ejecucién presupuestal para acumular y determinar los saldos mensuales del
presupuesto autorizado
4.3. Coordinar la formulacién e informacién mensualizada dé la ejecucién de compromisos: Ejecucidn del
presupuesto de ingresos por fuente de financiamiento dé acuerdo a la estructura de ia institucion y el
Sistema Integrado de Administracién Financiera. ‘
4.4 Formular y presentar mensualmente los estados presupuestales (EP-1) para ser presentados al Ministerio de
Salud en los plazos establecidos, a través del SIAF.
4.5, Conciliar y procesar los reportes presupuestales a través del SIAF para ser presentados al Ministerio de
Salud dentro de los plazos establecidos.
4.6, Revisar y comparar que [os movimientos presupuestales de la Ejecucion Presupuestal de [ngreses y Gastos,
sean uniformes y no exista incongruencia entre ellas y con el Balance de Comprobacién.
4.7. Supervisar et cumplimiento de las normas del sistema de contabilidad, ley del presupuesto publico y gestion
presupuestaria. ‘
4.8. Apovyar en |a elaboracién, actualizacién y sccializacion de los documentos técnicos normatives de la Oficina
de Economia. )
4.9. Velara por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
4 10.Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
4.11_Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador publico con colegiatura.
+ Deseable; Estudios de Postgrado relacicnados con las funciones del cargo.
Experiencia 1
+ Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 2 afios
Capacidades minimas y deseables :
» Capacidad de analisis, expresién, Coordinacion. y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
« De liderazgo para el iogro de los objetivos institucionales.
+ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De solucidn a problemas del usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico / -
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto Qe Trabajo

UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE ECONOMIA .

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR i N° DE cODIGO
(Coordinador de Equipo de Trabajo Integracion Contable) : CARGOQOS | CORRELATIVO
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-225-2 1 084

1. FUNCION BASICA
Conducir y coordinar los procesos de integracion contable del hospital, en concordancia con los normas legales
vigentes. !
2. RELACIONES DEL CARGO !
Relaciones Internas
e Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con la oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la Oficina de Logistica y el equipo de trabajo de
Presupuesto: Relaciones de coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Supervisién de |as actividades administrativas del equipo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS '
4.1 Contabilizar en forma diaria todos los registros administrativos de gastos e ingresos a través del Sistema
[ntegrado de Administracién Financiera (SIAF)
4.2 Elaborar mensualmente las notas de contabilidad complemeéntaria de gastos e ingresos a traves del SIAF,
4.3 Formular y presentar mensualmente los Estados Financiero§ al MINSA a través del SIAF.
4.4 Elaborar y procesar el analisis de movimiento de las cuentas patrimoniales del balance general, de las
cuentas de gestion y de resultados.
4.5 Analizar los movimientos mensuales de los libros auxiliares estandar y libro diaria, libro mayor y notas de
contabilidad, logrando su unifarmidad y congruencia entre ellos y con el balance de Comprobacion.
46 Realizar los ajustes por correccion manetaria de las cuentds patrimoniales, de gestion y de resultados.
4.7 Elaborar las ecuaciones probatorias del paralelisma y simultaneidad contable: ejecucién de ingresos, de
gastos y asignaciones comprometidas.
48 Procesar los documentos sustentatorios remitidos por las oficinas de Logistica, personal y los equipos de
tesoreria y presupuesto,
49 Preparar los Estadas Financieros y anexos correspondientes de fa Contabilidad General de la Institucidn.
4.10 Elaborar y presentar el balance de Comprobacién mens;ual y el balance constructivo, con las notas de
contabilidad presupuestaria y/o patrimonial, financieras y los anexos correspondientes.
411 Conirolar el proceso de cierre final y el calculo automatico del resultado del ejercicio.
4.12 Apoyar en la elaboracién, actualizacion y sacializacién de los documentos técnicos normativos de (a Oficina
de Economia.
4.13 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales gque le sean asignados.
4.14 Cumplir las normas, reglamentes, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
4.15 Las demas funciones y responsabilidades gue se le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS '
Educacién
» Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contadar publico con colegiatura,
s Deseable; Estudios de Postgrado relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en cargos relacicnados: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
s Capacidad de andlisis, expresion, Coordinacion. y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
« De tiderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
+ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
« De solucion a problemas de!l usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Plan}eam[ento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD CRGANICA; OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II N° CE cODIGO
{Coordinador de Equipo de Trabajo Tesoreria) J CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 . 1 085
1. FUNCION BASICA

3.

4.

Condugir y coordinar los procesos tesoreria del Hospital, de acuerdo con los normas legales vigentes que [e sean
aplicables.

. RELACIONES DEL CARGOC

Relaciones Internas
= Con el Director de la Oficina de Economia; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
s Con los equipos de trabajo de Presupuesto e integracién contable: Relaciones de coordinacion,
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Supervision de fas actividades administrativas del equipo de trakajo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar la correcta y oportuna administracion de los recursos financieros destinados al cumplimiento de las

fun

ciones y metas de la institucion.

4.2 Programar y efectuar los pagos comprometidos por la mst\tumqn.

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.1

4.1
4.1
4.1
4.1

4.1
4.1
4.1

5.

Programar los pagos de impuestos y obligaciones fiscales, gire de cheques por fuente de financiamiente.
Coordinar en lo que corresponda con el Ministerio de Economia y Finanzas y el Banco de fa Nacion
Asegurar, controfar, verificar el normal mevimiento de Caja Pagaduria.
Supervisar v recepcionar los fondos de la recaudacién de Ingresos Propios, encargos y similares y disponer
depositos en las correspondiente Cuenta Corriente del Banco,
Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivos.
Verificar que los compromisos estén con devengadc aprobado a través del SIAF
Supervisar los fondos y valores existentes en la caja fuerte.!
Asesorar y absolver consultas relacionados al Sistema
Procesar la informacién de rendicion de gastos de los fondos de Programas (encargos) mensualmente.

0 Procesar el movimiento mensual de fondos con los documentos fuentes, verificando con los libros Caja
Bancos y otros registros de fondos{compras y ventas)

1 Concillar cuentas de entace referente al manejo de fondos con el Tesoro Publico- MEF

2  Conciliar las cuentas Bancarias segun fuente de financiamiento.

3 Supervisar el registro de los libros auxiliares respecto al movimiento de ingreso y egreso de fondos,

4 Apoyar en la elaboracién, actualizacion y socializacion de los documentos técnicos normativos de fa Oficina
de Economia, '

5 Velara por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales gue le sean asignados.

6  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

7  Las demas funciones y responsabilidades que se |e asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién =
« Minimos exigibles: Titulo Profesional de Contador publica con colegiatura.
+ Deseable: Estudios de Postgrade relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 2 afios !
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, Coordinacion. y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
« De liderazgo para el logro de fos objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
« De solucion a problemas del usuario interng.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION ) VIGENCIA:

Oficina E]ecutiva de Planeamiento Estratégice
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA _

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE CcODIGO
(Coordinador de Equipo de Trabajo Control Previo) ‘ CARGOS | CORRELATIVO
CCDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 _ 1 085

1. FUNCION BASICA
Conducir y coordinar los procesos control previo de los procesos de liquidacion y sistemas operativos de la
Oficina de Economia del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas .
+ Con el Director de [a Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Conios equipos de trabajo de Presupuesto ¢ integracin contable y Tesoreria: Relaciones de coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervision de las actividades administrativas del equlpo de trabajo.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Verificar la correcta aplicacion de las operaciones administrativas financieras y presupuestarias, en concordancia
con la normatividad, disposiciones legales y reglamentos vigentes.
4.2 Verificara las adquisiciones de bienes y servicios a través de las ordenes de compra, guias de internamiento,
ordenes de servicios, con la documentacion sustentatoria segun las normas vigentes.,
4.3 Revisar las ordenes de compra y de servicio derivadas de |a oficina de Logistica.
4.4 Revisar las facturas, planiila de haberes, planilla de movilidad, vidticos y resimenes de haberes.
4.5 Revisary evaluar las retenciones efectuadas en planillas de pprsonal activo y cesante.
4.6 Revisar la documsntacion sobre transferencia de remesas diversas.
47 Revisar y evaluar los comprobantes de pago con sus respectives cheques, que generen las ordenes de
compra y de servicios, retenciones, subsidios y descuentos judiciales.
4.8 Revisary evaluar |a rendicién de fondos para pagos en-efectivo presentados por el responsable.
4.9 Revision, evaluacion y control de los comprobantes de pago de los viaticos emitidos.
4.10 Realizar arqueos sorpresivos de caja fondos para pagos en efectivo, caja chica, fondas y valores.
4,11 Mantener en custodia los documentos fuentes gue respalden [as diferentes operaciones realizadas.
412 Revisar y evaluar los comprobantes de pago por todos los conceptos y fuentes de financiamiento.
4.13 Desarrollar acciones de control interno de las operaciones admmlstratlvas financiera y presupuestaria.
4.14 Revisar cheques por toda fuente de financiamiento.
4.15 Apovyar en fa elaboracidn actualizacion y socializacion de los’ 'documentos técnicos normativos de la Oficina de
Economia.
4.16 Velara por la seguridad, conservacion y mantenimiento los biénes patrimoniales que le sean asignados.
417 Cumplir las narmas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
418 Las demas funcicnes y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s Minimos exigikles: Titulo Profesional universitario
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempc minimo de experiencia en cargos relacionados: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresién, Coordinacién. y organizacion.
Habilidades minimas y deseahles .
+ De liderazgo para el logra de los objetivos institucionales. '
» Hahilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De solucién a problemas del usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico ” /
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA ,
CARGO CLASIFICADO: °
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | e COSSEDIE%VO
(Coordinador del Equipo de Trabajo Cuentas Corrientes)
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: P2-056-066-2 ' : 1 087

1. FUNCION BASICA
Conducir y coerdinar los procedimientos orientados a la estlmacuﬁn de las cuentas corrientes de los pacientes
atendidos en el hospital en concordancia con fos dispositivos legales vigentes.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
» Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con los Departamentos y servicios asistenciales del Hospital: Relaciones de coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervisién de las actividades administrativas del equipo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar el adecuado registro y calculo de las cuentas corrientes de los pacientes.
4.2 Administrar la informacion mensual de las cuentas pendientes, fugas y cotizaciones de los pacientes.
4.3 Coordinar con los jefes de departamentos y servicios la inforfmacion necesaria para el calculo correcto de las
cuentas corrientes de los pacientes
4.3 Elaborar y presentar el informe ordinario y extraordinario referudo al &mbito de sus funciones.
4.4 Apoyar en la elaboracion, actualizacién y socializacién de los documentos tecnicos normativos de la Oficina
de Economia.
4.5 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los blenes patrimoniales que le sean asignados.
4.6 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y dlsp05|0|ones Vigentes.
47 L as demas funciones v responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario.
* Deseable: Estudios de Postgrado relacionados con las funmones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cuentas corrientes o aflnes 2 afos
Capacidades minimas y deseables
. Capamdad de analisis, expresion, Coordinacion. y orgamzamon
Habilidades minimas y deseables
= De liderazgo para el logro de los cbjetivos institucionales.
e Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De solucién a problemas del usuario interno.

APRQOBADO ULTIMA MODIFICACIOI\! VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA _
CARGO CLASIFICADO: '

N° DE coDIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
(Equipo de Trabajo Cuentas corrientes) _ CARGOS | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P2-05-066-2 _ 1 088

1. FUNCION BASICA

Desarrollar cportuna y eficientemente las actividades operativas relacionadas con la estimacion de las cuentas

corrientes de los pacientes atendidos en el hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Con el Director de la Oficina de Econemia: Depende directa']mente y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Con el coordinador del equipo de frabajo de cuentas corrientes: coardina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Calcular y registrar las cuentas corrientes de los pacientes en concordancia con el tarifario oficial del Hospital.
3.2 Actualizar permanentemente el registro de cuentas pendientes de los pacientes hospitalizados.
3.3 Realizar las cotizaciones de las cuentas de los pacientes para su pago correspondiente segun el tarifario
institucionat vigente y normas conexas. '
3.4 Mantener actualizado el registro de las fugas de los pacientes
3.5 Flaborar.informes relacionados con sus funciones
3.6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes pafrimoniales que le sean asignados.
3.7 Cumplir ias normas, regtamentos, Procedimientos y disposicionies Vigentes.
3.8 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacién
* Minimes exigibles: Grado universitario de bachiller.
s Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia '
« Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables :
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. .
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencidn y servicio.
+ De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACIONI VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planzamientc Estraiegico B

g
% IR ey
HaygaeR S

_—




[]
ﬁ Direccion de Salud tV Lima Este

Minisevie de Salul

Ve AR S ‘ Pagina 39 de 102

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
I

Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONCMIA
CARGO CLASIFICADO:
N° DE cODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVQI CARGOS | CORRELATIVO
{Equipo de Trabajo Control previo) .
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 ; 1 089

1. FUNCION BASICA

Desarrollar oportuna y eficienternente las actividades operativas relacionadas con las actividades relacionadas al

control previo.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Con el coordinador de! equipo de trabajo de Control Prewo coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Evaluar la correspondencia entre las operaciones administrativas, flnanmeras y presupuestales y las
disposiciones legales vigentes. ‘

3.2 Evaluar |z correspondencia de las ordenes de compra , guias de internamiento y ordenes de servicio, con los
documentos que sustentan su adquisicidn segun los dispositivos Iedales vigentes.

3.3 Archivar los documentos fuentes que respalden las diferentes operaciones realizadas.

3.4 Evaluar la correspondencia de las rendiciones de caja chica y fondos para pagos en efective segun fuente
de financiamiento, con los dispositivos legales vigentes y los procedimientos establecidos.

3.5 Realizar arqueo de fondo de valores

3.6 Verificar la correcta emision de cheques segun fuente de financiamienta.

3.7 Evaluar diariamente la correspondencia de las boletas de ventas y facturas de caja recaudacion con el
reporte de caja.
3.8 verificar los recibos de ingreso con sus respectivas papeletas de depdsitos.

3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimaniales que le sean asignados.
3.10  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.11  Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Grade universitario de bachiller.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo
Experiencia
« Tiempo minime de experiencia en cargos relacionades: 1 ano
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Habilidad para utilizar equipos informaticos. ‘
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
+ De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA |
CARGO CLASIFICADO: ’
' N° DE CcODIGO
_ ASISTENTE AQM[NISTRATIVO t_ o CARGOS | CORRELATIVO

(Equipo de Trabajo Tesoreria Procesador de informacion)

CODIGO BEL CARGQ CLASIFICADO: P1-05-066-1 1 090

1. FUNCION BASICA

Desarrollar con eficiencia las actividades de procesamiento de Ia informacidn de tesoreria.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

= Con el Director de ta Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Con el coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria: coordma y reporta el desarrollo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Procesar informacion referente al pago de impuestos a la Supermtendenaa Nacional de Administracion Tributaria
(SUNAT) mediante el programa de declaracién Telematica {PDT) par su presentacion mensual en las fechas
establecidas por [a entidad.
3.2 Procesar el formato AF-9 infermacion de giros y pagos efectuados por la institucién, reatizar la conciliacion con el
Ministerio de Salud y Ministerio de Economia y Finanzas {MEF} mensua'mente,
3.3 Efectuar las concitiaciones can ESSALUD, sobre los subsidios otorgados al personal activa, en concordancia con
los dispositivos legales vigentes.
3.4 Preparar las rendiciones documentadas en los plazos establemdos de los encargos recibidos de entidades
publicas o financieras, encargandose de las firmas correspondientes y su presentacion respectiva.
3.5 Registrar y controlar papeletas de depasito a favor del Tesora Publico (T-6)
3.6 Organizar y archivar en forma correlativa los cheques anulados por limite del tiempo.
3.7 Crganizar y archivar la documentacion de carta poder, certificados y otros para el pago de! personal activo y
cesante que se encuentren en las respectivas planillas.

3.8 Velar por la seguridad, censervacion y manienimiento los blenes patrimoniales que le sean asignados.

3.9'Cumplir las normas, regtamentos, Procedimientos y disposicicnes Vigentes.

3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS _
Educacion ,
» Minimos exigibles: Grado universitario de bachiller.
» Deseable: Estudios refacionados con las funciones del cargo
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
s Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno .
e Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
e De atencion y servicio.
+ De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD GRGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGQC CLASIFICADO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
(Equipa de Trabajo Presupuesto)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 _ 1 091

N° DE cODIGO
CARGOS | CORRELATIVO

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con [a ejecuciéon del Presupuesto Institucional del
Haospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas ‘
» Con el Director de la Oficina de Economla: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el coordinador del equipo de trabaje de Presupuesto; coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Efectuar el registre de los documentos en su fase de compromiso de gastos (Ordenes de compra, ordenes de
servicio, planilla de activos y pensionistas, viaticos y otros) en el Sistema Integrada De Administracion Financiera
3.2 Afectar por partida de gasto y meta, las ordenes de compra y ordenes de servicio, planillas de activos vy
pensionistas, vidticos y otros de acuerdo a las fuentes de financiamiento y calendaric aprobado en el SIAF.
3.3 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respaldan las diferentes operaciones realizadas.
3.4 Elaborar el reporte de los compromisos afectados y que ndo se encuentran devengados dentro fdel plazo
establecido por la Directiva de Tesoreria y la Ley de Presupuesto. |
3.5 Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo al calendario de compromiso aprobado par su respectiva
afectacion.
3.6 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.7 Cumplir ias normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.8 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Minimos exigibles: Gradeo universitaric de bachiller.

+« Deseable: Estudios relacionados con ias funciones del cargo.
Experiencia

+« Tiempo minimo de experiencia en cargoes relacionados: 1 afic
Capacidades minimas y deseables ‘

+ Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo aportuno.

« Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

» De atencion y servicio.

¢ De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Cficina Ejecutiva/de Planeamiento Estratégico,
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
(Equipo de Integracidn contable)

Versién 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLAS'F'CADO No DE COD|GO

CARGOS | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P1-05-066-1

1

092

1. FUNCION BASICA

Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la ejecuciéon de la integracion contable en fa

institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones [nternas

« Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta €l cumplimiento de su funcion,
« Con € coordinador del equipo de trabajo Integracion Contable: ccordina y reporta el desarrollo de sus

actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Verificar las Pdlizas de entrada y salida informadas por la Unidad de Almacén, contrastando con los registros de
ingresos consignados en el Sistema integrado de Administracién Fihanciera (SIAF)
3.2 Verificar de las pdlizas de salida para la elaboracién de las notas de Contabilidad en el SIAF,
3.3 Cruzar la informacidn registrada en libros con lo fisica: Exustencras y activo Fijo, en coordinacién con el Eguipop

de almaceén y patrimonic en forma periodica,

3.4 Mantener en forma ordenada |la documentacionr de entrada y salida procesada.

3.5 Efectuar las conciliaciones de las cuentas de inventarios con almacén.

3.6 Participar en los procesos de inventarios fisicos.

3.7 Efectuar las conciliaciones de los fondos transferidos al Sub Comlte de Administracion del Fondo de Asistencia y

Estimulo (SUBCAFAE).

3.8 Elaborar las hojas de depreciacion de inmuebles, maquinaria y equipo.

3.9 Elaborar las ho]as de amortizacion intangibles.

3.10  Supervisar la impresion, legalizacion y empastado de los libros principales y auxiliares

KRN Coordinar y revisar los inventarios Fisicos.

3.12  Registrar y archivar la doecumentacién contable procesada.

3.13  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimienta los bienes patrimoniales que fe sean asignados.
3.14  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.15 Las demas funciones y responsabilidades gque se le asighe su jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢« Minimos exigibles: Grade universitario de bachiller.

s Deseable: Estudios reiacionados con las funciones del cargo

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 1 afo

Capacidades minimas y deseables

+ Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
» Habilidad para uiilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

» De atencion y servicio.

+ De cortesia y buen trato

APRCOBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Plan amiente Estrategice
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Versién 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
(Equipo de Trabajo Cuentas corrientes)

CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-086-1 ) 1 093

N° DE cODIGO
CARGOS | CORRELATIVO

1. FUNCION BASICA
Desarrollar con eficiencia las actividades relacionadas con las Cuentas Corrientes de los pacientes atendidos en
el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas '

s Con ¢l Director de la Oficina de Economia: Depende directdmente y reporta el cumplimiento de su funcién.

« Con el coordinador del equipo de trabajo de Cuentas Corrientes: coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades. :

3. FUNCIONES ESPECIFICAS .

3.1 Calcular y registrar las cuentas corriente de los pacientes en concordancia con el tarifirio oficialfi del hospital.

3.2 Informar a los usuarios externos cuando carresponda, sobre su cuenta corriente por los servicios recibidos por el

Hospital.

3.3 Mantener actualizado las ¢uentas pendientes por pagar de los pacientes hospitalizados.

3.4 Cofizar las cuentas de los pacientes par su pago correspondiente segun el tarifario institucional vigente vy

normas conexas.

3.5 Elaborar informes relacionados con sus funciones.

3.6 Velar por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

3.7 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

3.8 Las demas funciones y responsabilidades gue se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Grado universitaric de bachiller.
« Deseable: Fstudios relacienados con las funciones del cargo.
Experiencia ’
« Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Hahilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo opartuno.
» Habilidad para utilizar equipes informaticos. '
Actitudes minimas y deseables
e« De atencion y servicio.
De coriesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva-de-Rlaneamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGQ CLASIFICADO:
, N° DE CcODIGO
TEC_NICO ADMIN!STRATIVO 1 CARGOS | CORRELATIVO
(Equipo de Trabajo Presupuesto)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 _ 2 094-095

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la EJecucmn del Presupuesto [nstitucional del hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
s Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Con el coordinador del equipo de trabajo de Presupuesto coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Administrar los documentos en su fase de compromiso de gastos(ordenes de compra, ordenes de servicio,
Planillas de activos y pensicnistas, viaticos y otros). ‘

3.2 Apovar en las actividades de afeccion por partida de gasto y meta, las ordenes de compra y crdenes de servicio,
planillas de activos y pensionistas, viaticos y otros de acuerdo a las fuentes de financiamiento vy calendario
aprobado en &l SIAF. ‘

3.3 Archivar Y Asegurar la adecuada conservacion de los documentos fuentes que respaldan las diferentes
operaciones realizadas.

3.4 Apoyar en i{a conciliacion y procesamiento de !os reportes presupuestales a través del SIAF para ser
presentados al Ministerio de Salud dentro de los plazos establecidos.

3,5 Apoyar en la elaboracian del reporte de los compromisos afectados y que no se encuentran devengados dentro
de! plaza establecido por la directiva de Tesoreria y la Ley de Presupuesto.

3.6 Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo al calendario de compromiso aprobado para su respectiva
afectacian.

3.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento fos blenes patrimoniales que le sean asignados.

3.8 Cumplir fas normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

3.9 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios universitarios.
+ Deseable: Estudios de computacién a nivel avanzado
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de expresidn.

Habilidades minimas y deseables

+« Habilidad para concretar resultados en el tiempo cportuno.
» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion. ‘
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

¢ De atencién y servicio.

s De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina tjecutiva de Planeamiente Estrategico
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UNIDAD GRGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: | N° DE CODIGO

CARGOS | CCRRELATIVO

CODIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: T4-05-805-1

1

Q98

1. FUNCION BASICA

Apoyar el desarrollo eficiente de actividades operativas de control previo realizadas por Oficina de Economia de!

Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

¢ Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
s Con el coordinador del equipo de trabajo de Control Interno: coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades. .
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyar en la evaluacion de la carrespondencia entre las operaciones administrativas, financieras y

presupuestales y las dispasiciones legales vigentes

3.2 Apoyar en la evaluacion de la correspondencia de fas ordenes de compra, guias de internamiento y ordenes de
servicios, con los documentos gue sustenten su adquisicion segun los dlsp05|t|vos legales vigentes

3.3 Archivar y custediar los documentos fuentes que respalden las diferentes operaciones realizadas.

3.4 Apoyar en fa evaluacién de la correspondencia de las rendicicnes de caja chica y fondos para pagos en efectivo
segun fuente de financiamiento, con los dispositivos legales wgentes y los procedimientos establecidos.

3.5 Apoyar en el arqueo de Fondos y Valores

3.8 Apoyar en la verificacién de la correcta emision de cheques segun fuente de financiamiento
3.7 Evaluar diariamente |a correspondencia de las boletas de ventas y facturas de caja recaudacion, con el reporte

de caja

3.8 Verificara los recibos de ingreso con sus respectivas papeletas-de depositos.
3.9 Velar por la sequridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.10  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

311 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Estudios universitarios.

» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia

¢ Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 1 afio

Capacidades minimas y deseables

s« Capacidad de expresién.

Habilidades minimas y deseables

e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. f
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

¢ De atencion y servicio.

» De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Oficina E[ecuiiva de Planeamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO: ‘ o
TECNICO ADMINISTRATIVO | e aes cogggﬁavo
{Equipo de Trabajo Tesoreria-Registro y Emisién de Cheques)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 : 1 097

‘

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades operativas relacionadas con el registro y emision de cheques.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas .
» Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
« Con el coordinador del equipo de trabajo de tesoreria de lajinstitucién: coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades. .
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Efectuara los registros del libro principal, bancos , Recursos Directamente Recaudados y conciliacién bancaria
de las distintas cuentas corrientes que tiene el hospital —-imprimir, foliar y firmar y presentarlo mensualmente.
3.2 Organizar y archivar en orden correlativo los estados bancarigs de las distintas cuentas corrientes que tiene el
hospital, indicando el centenido para ser ubicado faciimente.,
3.3 Efectuar el registro auxiliar de las retenciones tributarias de acuerdo a la normatividad vigente
3.4 Custodiar y archivar los talones de cheques llenados en forma correlativa y cronolégica de las cuentas
corrientes asignadas al hospital.
3.5 Elaborar los comprobantes de pago basandose en la documentacidn sustentatoria de los compromisas
asumidos por el hospital que cuenten con el visto bueng y revisfiones de las areas correspondientes.
3.6 Efectuar los giros de cheques para la atencion de los pages de les compromisos asumidos por el hospita!
considerando la fuente de financiamiento que corresponda.
3.7 Registra los comprobantes de pago emitidos y cheques girados en forma correlativa, entrega los comprobantes
de pago y cheques girados al Tesorero para su frdmite correspondiente.
3.8 Velar por la seguridad. conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.10  Las demas funcicnes y responsabilidades gue se le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimas exigibles: Titulo Profesional Técnico en Administracion.
« Deseable: Estudios de computacion a nivel avanzado.
Experiencia :
» Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
+« (Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en &l tiempo oportuno. '
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencion y servicio.
¢ De cortesia y buen trato

VIGENCIA:

APRCBADO ULTIMA MODIFICACION

QOficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




Direccion de Salud IV Lima Este

Péagina 47 de 102

Manuai de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

\ : G2
Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO:
By N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS | CORRELATIVO
{Equipo de Trabajo Tesoreria-Pagador)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 1 098

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente el pago de cheques a los proveedores del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
+ Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

» Con el coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria de la institucion: coordina y reporta el desarrollo de
sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Efectuar el pago a proveedores segUn cronograma por la adquisicidn de bienes, servicios observando {a
nermatividad vigente.

3.2 Ejecutara el pago de planillas al personal activo y cesante y entregar constancias de pago.

3.3 Lograr que se efectivice del pago de cheques por cencepta de servicios basicos {agua, luz, teléfono y otros)

3.4 Lograr que se efectivice el pago de los impuestos y retencicnes correspondientes a la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria (SUNAT) , Administradora de Fondo de Pensicnes (AFP) de acuerdo con
el cronograma establecido. :

3.5 Llevar el registro auxiliar de comprobantes de pago de pagaduria, asimismo archivara y custodiar los
comprobantes con su respectiva documentacion sustentacion. -

3.8 Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera {SIAF) la fase pagado de los comprobantes de
pago.

3.7 Organizar el archivo de documentos, conservar en buen estado y transferir los mismos al archive central par su
custedia de acuerdo a ala normatividad vigente.

3.8 Elaborar informes mensuales sobre cheques en cartera, respecto a los cheques con vencimiento para gestionar
suU reprogramacion.

3.9 Verificar las firmas autorizadas y la documentacién sustentatoria que ampara el pago a proveedores y terceros.

3.10  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

3.41  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

312  Las demds funciones y respensabilidades gue se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
+  Minimos exigibles: Titulo profesional Téenico en Administracion.
+ Deseable: Estudios de computacidn a nivel avanzado.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el area admlmstratwa de'servicio de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables !
s (Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables .
» Hahilidad para concretar resultados en el tiempo oportunc.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencion y servicio.
De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planegamiento Estrategico
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Versién 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA ‘
CARGO CLASIFICADO:
. N° DE CODIGO
TECNICC ADMINISTRATIVC |
{Equipo de Trabajo Tesoreria-Caja Chica) CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 ! 1 099

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente la administracién del fondo para Caja Chica del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas \
« Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con el coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria de la institucion: coordina y reporta ef desarrollo de
sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Administrar el fondo de caja chica del hospital en montos fuos asignados, aplicando correctamente las normas
correctamente las normas y medidas correctivas. !
3.2 Organizar, clasificara y conservar la informacion referente a la administracion del fondo.
3.3 Solicitar la reposicidn oportuna de los fondos previa elaboracién de las rendiciones de cuenta documentadas.
3.4 Cursar notificacion escrita a |as personas que no han presentado dentro del plazo establecido de rendicion de
cuenta por lo recibido para que cumplan presentar dicha rendicién.
3.5 Informar a través de! coordinador del equipo de trabajo Tesoreria los casos en los que no se haya hecho la
rendicién de cuenta por lo recibido con cargo al fondo para caja chica.
3.6 Llevar el libro auxiliar de fondo de Caja Chica.
3.7 Efectuar los registraos de libro principal bancos. Recurscs Ordinarios, imprimir, foliar y firmar, presentarlo
mensualmente.
3.8 Velar por |z seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
s Minimos exigibles: Titulo profesional Técnico en Administracion.
¢ Deseable: Estudios de computacion a nivel avanzado.
Experiencia
« Tiempo minime de experiencia en el area administrativa de servicio de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportune.
= Hahilidad para ejecutar trabajo bajo presion
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION' VIGENCIA:

Oficinz Ejecutiva de Planeamienio Estratégico : ‘ iﬁ 7 Y
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONCMIA ;
CARGO CLASIFICADO:
. N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO !
(Equipo de Trabajo Tesoreria-Cajero General) . CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: T3-05-707-1 . 1 0100

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente as actividades operativas relacionadas con el registro y emisién de cheques.
2. RELACIONES DEL CARGO '
Relaciones Internas .
« Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con el coordinador del equipo de trabajo de Tesoreria de la institucion: coordina y reporta el desarrollo de
sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Efectuar la centralizacion de la informacion referente a las ventas realizadas al dia por los cajeros de los
distintos turnos. '

3.2 Evaluar y controlar los procesos efectuados por anulaciones y devoluciones.

3.3 Establecer y determinar el importe total de recaudacion de! dia reafizando el cruce de informacién con el
recaudador principal. :

3.4 Elaboracién de los recibos de ingresos por toda fuente de flnanmarruento

3.5 Organizar, archivar en orden carrelativo los recibos de ingresos con los respectivos documentos que respalden
dicha informacion.

3.6 Solicitar las regulaciones a los Cajeros-recaudadores.

3.7 Efectuar el deposito de los fondos en efectivo y/o cheque produmdo por |la cobranza diaria en la cuenta corriente
respectiva en el Banco de la Nacion, observando las disposiciones de la normatividad vigente.

3.8 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales gue le sean asignados.

3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

310 Las demds funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién -

*«  Minimos exigibles: Titulo profesional Técnico en Admlmstracmn
» Deseable: Estudios de computacién a nivel avanzado.
Experiencia

¢ Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicio de salud: 1 afio
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de expresion. i
Habilidades minimas y deseables \

+ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuna.

« Hahilidad para ejecutar trabajo bajo presion |

+ Habilidad para utilizar equipos informéaticos.

Actitudes minimas y deseables

« De atencién y servicio.

De cortesia y buen tratc

APROBADC ULTIMA I’\/IODIFIC/-‘\CIC'NI VIGENCIA:

Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
CARGO CLASIFICADO:
. N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: 4 | CORRELATIVO
{Eguipo de Trabajo Tesoreria) ,
CODIGQO DEL CARGQO CLASIFICADO: 73-05-707-1 0101-104

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades operativas relacionadas con el registro y emision de Cheques.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con el coordinador detf equipo de trabajo de Tesoreria de:la institucion: coordina y reporta el desarrollo de
sus actividades. !

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Emisién de facturas y/o boletas de venta por concepto de ventas de bienes y servicios a terceros,

3.2 Efectuar el cobro en efective 0 en cheque por la venta de bienes y servicios producidos por el hospital.

3.3 Hacer el recuento y entrega el cajero general det dinero y/o cheque recaudado por turno.

3.4 Implementar y efectuar los registros en el libre de ventas. .

3.5 Preparar e! reporte de liguidacién de caja en forma diaria , dando cuenta de la misma a la unidad de tesoreria.

3.6 Preparar informes mensuales de las ventas efectuadas y demas ingresos, remitiendo al mismo al equipo de
tesoreria.

3.7 Recepcionar y revisar los documentos de exonerados, farmacia y examenes diversos.

3.8 Cautelar los fondos recaudados otorgando la seguridad necesaria a fin de no ser sustraido.

3.9 Velar por fa sequridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asighados.

3.10  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

3.11  Las demas funciones y responsabilidades gue se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion .
« Minimos exigibles: Titulo profesional Técnico en Administracion.
+ Deseable: Estudios de computacién a nivel avanzado.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicio de salud: 1 afic
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables :
s+ Habilidad para cencretar resaltados en el tiempo cportuno.
« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencidn y servicio.
De certesia y buen trato

APROBADO ULTIMA IVIODIFI_CACION. VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planeamientc Estrategico
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Versién 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA ‘
CARGO CLASIFICADO: ‘ N° DE CODIGO
SECRETARIAI ‘ CARGOS: 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 ‘ 105

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oflcma de Economia, a través del desarrollo oportuno y
adecuado de las actividades de apoyo secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas ‘
» Con el Director de fa Oficina de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Recepcionar, registrar y clasificar la documentacuon y expedientes remitidos a la Oficina de
Economia.
3.2 Proponer alternativas de mejora de los procesos y |proced|m1entos secretariales que permitan
maximizar su eficacia y eficiencia.
3.3 Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales de su jefe inmediato.
3.4 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes de la Oficina de
Economia y preparar la agenda con la documentacién respectiva.
3.5 Propener, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo,
mecanografia y taquigrafia, informando al Director Ejecutivo oportunamente.
3.6 Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina de Economia preparando
periodicamente los informes de situacion.
3.7 Aprovisionar de los materiales y medios necesarios para el desarrolio de las actividades propias de
la Oficina de Economia .
.8 Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia,al usuario interno del hospital.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales a su cargo.
Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre cualquier' pérdida, deterioro o mal
funcionamiento de los bienes bajo su responsabhilidad.
Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

3

39
31
31

]

L N

3.1
31
4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
« Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo.
¢ Deseable: Estudios de Bachillerato en Secretariado Ejecutivo 0 Equivalente.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones similares: 2 aflos.
Capacidades minimas y deseables
« Conocimiento de un idioma extranjero con nivel intermedic.-
e De expresidn, sintesis redaccion y coordinacion '

Habilidades minimas y deseables

+ Para concretar resultados en el tiempo oportuna.

« Para utilizar equipos informaticos.

= Para ejecutar trabajo bajo presidn.

Actitudes minimas y deseables

e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
+ De atencién y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico L e
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA ‘
CARGQO CLASIFICADO:

' N° DE CcODIGO

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | )
(Equipo de Trabajo Integracién Contable) _ CARGOS: 3 | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 106-108

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente de actividades operativas corresponcﬂentes a la integraciéon contable de la
institucién.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
+ Con el Director de la Oficina de Economial Depende directamente y reperta el cumplimiento de su funcidn.
» Con el coordinador del equipo de Integracion contable: coordina y reporta el desarrolto de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
3.1 Apoyar en la verificacion de las pdlizas de entrada y salida informadas por la Unidad de almacéen contrastando
con los registros de ingresos consignados en el Sistema Integrado de Administracian Financiera. (SIAF).
3.2 Apoyar en la verificacion de las polizas de salida para la elaboracion de las notas de contabilidad en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera. (SIAF).
3.3 Apovyar en el cruce de la informacién registrada en libros con Io fisico: existencias y activo fijo, en coordinacién
con el equipo de almacén y patrimonio en forma periddica.
3.4 Archivar y sistematizar la documentacion de entrada y salida procesada.
3.5 Apovar en las conciliaciones de las cuentas de inventarios con almacén.
3.6 Participar y apoyar los procesos de inventarios fisicos.
3.7 Apoyar en las conciliaciones de los Fondos transferidos al Sub Comité de Administracion del Fendo de
Asistencia y Estimulo (SUBCAFAE).
3.8 Apovar en la elaboracion de las hojas de depreciacion de inmuebles, maquinaria y equipo.
3.9 Apovar en la elaboracion de las amortizaciones intangibles.
3.10  Imprimir, legalizar y empastar los libros principales y auxit |ares
3.11  Apoyar en la revisidn de los inventarios fisicos.
3.12  Registrary archivar la documentacion contable procesada.
3.13  Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asugnados
3.14  Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y dlsposmones Vigentes.
3.15 Las demas funmones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Secundaria completa,
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimeo de experiencia en cargos relacwnados 1 afio
Capacidades minimas y deseables
e (apacidad de expresion. ‘
Habilidades minimas y deseables !
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. .
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
« De atencion y servicio.
De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA 1

CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
JEFE/A DE OFICINA CARGOS: 1 | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 | 109

1. FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de fos objetivos funcicnales a la oficina de Logistica a través del plansamiento,
organizacion direccion y control de las actividades técnico administrativas.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas )
Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion: Depénde directamente y reporta i cumplimiento de
su funcidn
Con el personal asignado a la Oficina de Logistica: Tiene mando directo
Con los Directeres y Jefes de las Unidades Organicas de! Hospital: Relaciones de Coordinacién.
Relaciones Externas
Con la Direccién General de Logistica del Ministerio de Salud {MINSA), con el Consejo Superior de
Contrataciones vy adquisiciones del Estade (CONSUCODE) , CON LA Contraloria General De La Republica ,
con PROMPYME: Relaciones de coordinacion, remision de |nformau|on y normas correspondientes
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« De representacion técnica de la Oficina de Logistica.
s De autorizacién de actos administrativos en el ambhito de su competencia
* De control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.iProponer a la Direccion Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de caracter internc relacionado
con los procesas logisticos del Hospital en concordancia con los lineamientos de politica sectorial e
institucional.
4 2Velar por el desarrcllo de fos procedimientos Logisticos ca:)n estricta sujecién a los dispositivos legales
vigentes que le sean aplicables.
4.3 Gestionar programar y controlar la ejecucion del Plan Anual dé Contrataciones y Adquisiciones del Hospital
4.4 Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento y
administracién de los bienes patrimoniales del Hospital '
4.5 coardinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico , la programacion y ejecucion presupuestal
segun el Plan Anual de Contrataciones y adquisiciones del Hospital.
4.6 Elaborar, revisar actualizar y socializar, oportunamente los Documentos de gestion y Técnico Normativos
propios de la oficina de Personal segun los pracedimientos establecidos.
47 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la Direccion
Ejecutiva de Administracién.
4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.9 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario-con estudios relacicnados a las funciones del cargo.
» Deseable: Estudios de Postgrado en Administracion y/o Gestlon de Servicios de Salud o Equivalentes.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y drganizacion de personal: 3 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresién, sintesis, Direccion, Coordinacién. y organizacién.
Habilidades minimas y deseables )
e Para establecer objetivos organizacionales institucionales. .
« De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
» De solucion a problemas de usuario interno y externo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTIC ‘ i
CARGO CLASIFICADO: ‘ o
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I | CARGRS | Cogg&?\%vo
{Cocrdinader de Equipo de Trabajo Programacion de Bienes y Servicios) )
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 ‘ 110

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos Organizacion, coordinacién y contro! de las actividades relacionadas con la Programacion
De Bienes Y Servicios Del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Cficina de Logistica: Depende drrectamente y reparta el cumplimiento de su funcidn.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Supervisidn de las actividades admmmtratwas del equipo de frabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar la elaboracion de los cuadros de necesidades de bienes, servicios y obras de cada unidad
organica de la institucidn, asi como la valoracién y mensualizacion de los mismos.

42 Prever en forma racional y sistematica la satisfaccion de necesidades de bienes y servicios para el,
cumplimiento de la metas fijadas en las diferentes unidad;es organicas de la institucidn, aplicando los
criterios de austeridad, racionalidad y prioridad.

4.3 Conducir el procesamiento de informacion en el sistema Integrado de Gestion Administrativa-modulo de
fogistica (SIGA-ML) para el registro de [a pragramacion de bienes y servicios.

4.4 Efectuar el seguimiento y control de la ejecucién del plan anual de adquisiciones y contrataciones a nivel de
metas proponiendo las acciones correctivas y/o a reprogramacion a que hubiera lugar en coordinacion con

~ las unidades organicas.

4.5 Conducir los procesos técnicos involucrados en la determinacion y programacion de los procesos de
seleccidon de Licitaciones Publicas, concursos Publicos, Adjudicaciones Directas a ser incorporados en el
Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones del Estado.

4.6 Supervisar la elahoracion de los expedientes Técnices de log procesos de Seleccién aprobados en el Plan
Anual de Adquisiciones y contratacicnes de la institucién en coerdinacién con las Unidades Orgéanicas
usuarias. )

4.7 Formular y programar los calendarios de compromisos mensual y trimestral.

4.8 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por su jefe inmediato.

4.9 Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los archivo§ fisicos e informaticos de la documentacion
sustentatoria de la programacién de bienes, servicios y obras.

4,10 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

4,11  Cumplir las normas, reglamentos Procedimientos y disposiciones Vigentes.

412 Las demas funciones y responsabilidades que se le asighe su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
s«  Minimos exigibles: Estudios Universitarios.
+ Deseable: Estudios de Postgrado relacionados con las funmones de! cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en Programacion de bignes y servicios o afines: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, Coordinacian. y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
« De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
¢ Habilidad para utilizar equipos informaticas.
Actitudes minimas y deseables
* De solucion a problemas del usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA ;
CARGQ CLASIFICADO: i o
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CA[;G%ES' 1 CoggEoll_f\‘lqlvo
{Coordinador de Equipo de Trabajo Adquisicicnes y Contrataciones) '
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-05-338-1 ! 111

1. FUNCION BASICA -

Conducir los procesos de planificacién, coordinacion, ejecucion y control de las actividades especiaiizadas
relacionadas con la Adquisiciones y contrataciones Del Hospital.”

2. RELACIONES DEL CARGO '

Relaciones Internas
» Con ei Director de la Oficina de Logistica: Depende directarhente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Supervision de las actividades administrativas del eqmpo 'de trabajo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar los procesos y actividades del Sistema Adm|n|strat|uo de Abastecimiento referidos a la adquisicidn de
Bienes y servicios en concordancia con los dispositivas legales wgentes y la politica institucional.

4.2 Sefialar los programas y metas mediante las cuales se EJecutaran las adquisiciones de bienes y servicios
necesarios para la institucion.

4.3 Formular y proponer las bases administrativas, términos de referenma y otros documentos necesarios para €l
proceso de adquisicion y contratacion de servicios de terceros por la modalidad de adjudicacion de menor
cuantia.

4 4 Participar en los procesos de adjudicacidn de menor cuantia de.buanes y servicios.

4.5 Conducir y supervisar la elaboracion de cuadros comparativos, ordenes de compra y de servicios y otros
documentos requeridos para los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

4.6 Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los archivos fisicos e infarmaticos de la documentacion
sustentatoria de las adquisiciones por las diferentes modalidades establemdas por las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

4.7 Elaborar , proponer y aplicar las normas y directivas orlentadqs a mejorar fos procesas para la adguisicion de
bienes, servicios y otros asi como sobre el uso de los recursos asignados a la institucion.

4.8 Conducir e procesamiento de informacion en el Sistema Intégrado de Administracidén Financiera (SIAF) y el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa-modulo de logistica (SIGA-ML) para el registro de las operaciones
del sistema de abastecimiento.

4.9 Elaborar y presentar cportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por su jefe inmediato.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

4.1
41
5.

1 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y d|sp05|c:|ones Vigentes.
2 Las demds funcmnes y responsabilidades que se le amgne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS i
Educacién

 Minimes exigibles: Estudios Universitarios.

» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del carga.

Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en area de Contrataciones y Adquisiciones: 1 afios
Capacidades minimas y deseables

e Capacidad de analisis, expresiaon, Coerdinacion. yorgamzauon

Habilidades minimas y deseables

« De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

« Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

+ De solucion a problemas del usuario interno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION] VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA ,
CARGQO CLASIFICADO: ' .
N° DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il .
{Coordinader de Equipo de Trabaje Almacén General) CARGOS: 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 ‘ 112

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de coordinacion y confrol de las actwldades y/o programas relacionados can el eficiente
funcionamiento del Almacén General Del Hospitai.

2. RELACIONES DEL CARGO |

Reiaciones internas ‘
«+ Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende dlrectamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Supervision de las actividades administrativas del eqmpo de trabajo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar la elaboracion de la documentacién del mowm|ento diario del almacén para los registros contables y
dar ta conformidad correspondiente.

4.2 Organizar y mantener el control de stock de bienes necesarios para el funcionamiento de las diferentes
unidades organicas de la institucion.

4.3 Proponer y aplicara el registro del movimiento de bienes por uriidades organicas, ofros controles de existencias,
debidamente sustentados, asi como supervisar la actualizacién permanente.

4.4 Conducir el procesamiento en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) del movimiento diario del
almacén, asi como analizar y efectuar tas conciliacicnes de Ios ingresos y salidas del almacén y los registros
contables.

4.5 Asistir al especialista en la elaboracion y remision de la in"formaci()n correspondiente a tos procesos de
seleccién.

4.6 Participar en la elaboracion y propuesta de normas onentadas a mejorar los procesos de almacenamiento y
distribucion de bienes, asi como su uso racional.

4.7 Supervisar el ingreso de los bienes al almacén para mantener el control de stocks de los bienes necesarios par
la operatividad de las unidades organicas.

4.8 Asegurar la distribucién fortuna de los bienes ingresados al almacen segun los procedimientos establecidos.

4.9 Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los archwos fisicos e informaticos de la documentacion
sustentatoria del ingreso y salida de bienes.

410 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario ¥ extraordinario solicitado por su jefe inmediato.

4.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

412 Cumplir tas normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

413  Las demas funcicnes y responsabilidades gue se le asighe su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS .

Educacién
e Minimos exigibles: Estudios Universitarios.
e Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia '
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 anos
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oponuno
Actitudes minimas y deseables
« De solucién a problemas del usuario interno.
» De atencion y servicio
» De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIOAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA f
CARGO CLASIFICADO:
N° DE cODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I .
{Coordinador de Equipo de Cantrel Patrimonial) : CARGOS: 1| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: P2-05-066-2 : 113

1. FUNCION BASICA
Conducir y coordinar fos procesos de  planificacion organizacién ejecucién y cantro! de las actividades
relacionadas con el Control Patrimonial del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
s Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directanfwente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervisién de |as actividades administrativas del equipo de trabajo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS ,

4.1 Controlar las actividades de identificacion y codificacidn de los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su
naturaleza y valor monetario.

42 Realizar las acciones necesarias para la tasacién de los bienes patrimoniales que carecen de fa respectiva
docurnentacion sustentatoria de su valor, asi como de los que van a ser dados de baja, subastados donados ©
transferidos.

4.3 Tramitar ante el comité de Gestién patrimonial las solicitudes de baja de los bienes muebles, de acuerde con los
dispositivos legales vigentes. '

4.4 Elaborar y proponer normas y directivas para el adecuade control y uso de los bienes muebles e inmuebles.

4.5 Coordinar con la superintendencia de Bienes Nacionales, los asuntos en materia de su competencia.

4.6 Participar en la elaboracién de tos inventarios de bienes inmuebles de la institucién.

4.7 Realizar las acciones para mantener saneada legalmente la documentacion de fos inmuebles.

4.8 Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes patrimaoniales, su valorizacién de ios
activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al almacén y los registros contables.

4.9 Supervisar la actualizacion y mantenimiento de los archivos fisicos e informaticos de la documentacion
sustentatoria de los bienes patrimoniales adquiridos, donados, transferidos y dados de baja.

410 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por su jefe inmediato.

411 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento ios bienes patrimoniales que le sean asignados.

412 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

413 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Minimos exigibles: Estudios Universitarios.

« Deseable: Estudios relacionados con las funcianes del cargo.
Experiencia

+ Tiempo minimo de experiencia en Control Patrimonial: 2 afios
Capacidades minimas y deseables '

« Capacidad de analisis, expresidn, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

« De liderazgo para el lofro de los objetivos institucionales. !

« Habilidad para utilizar Equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

« De sotucion a problemas del usuario interno.

AFPROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: ‘

N° DE CODIGO
__ ASISTENTE ADMINISTRATIVO1 CARGOS: 1 | CORRELATIVO
(Equipo de trabajo Programacidn de Bienes y Servicios)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 1 114

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente las actividades relacionadas con la programacion para la adguisicion y contratacion de
Bienes y Servicios necesarios para el Hespital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
+ Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO !
¢ Supervisién de las actividades administrativas del eqmpo de trabajo.
« Con el coordinador del equipo de trabajo de Programamon de Bienes y Servicios: Coordina y
Reporta el desarrollo de sus actividades.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la formulacién del cuadro de necesidades y sus ajustes o reformulaciones de conformidad con el
presupuesio aprobado y 1as normas vigentes.
4.2 Generar los procesos para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Institucian.
4.3 Formular los cronogramas de ejecucién de las adguisiciones para lograr ef abastecimiento de bienes y servicios
en ia calidad, cantidad, oportunidad y fugar requerido por los usuarios.
4.4 Formular el presupuesto valorado en coordinacién con el equipo de adquisiciones.
4.5 Actualizar la programacion de las adquisiciones de acuerdo con las necesidades del hospital
4.6 Actualizar los precios referenciales de los bienes y servicics programados para su adquisicion.
4.7 Participar en la efaboracion de los expedientes técnicos de Ios pracesos de seleccion aprobados en el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones del hospital.
4.8 Actualizar y custodiar el archivo fisico e infermético de la documentacion sustentatoria de la programacion de
bienes, servicios y obras.
4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales gue le sean asignados.
4.10 Cumplir las normas, regtamentos, Procedimientos y disposigiones Vigentes.
4.11 l.as demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
«  Minimos exigibles: Estudios Universitarios.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en carga relacionado: 1 afo’
Capacidades minimas y deseables
s Capacidad de expresién.
Habilidades minimas y deseables
s Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencidn y servicio
+ De cortesia y buen trato
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: :

N° DE CODIGO
_ ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 | CORRELATIVO

(Equipo de trabajo Adquisiciones y Contratacicnes) '

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-086-1 . 115

4. FUNCION BASICA

Desarroliar eficiente las actividades relacionadas con ta ejecumon de las licitacicnes convocadas por el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO '

Relaciones Internas

« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directarente y reporta el cumplimiento de su funcién.

e Con el coordinador del equipo de trabajo de Adquisiciones ¥ contrataciones: Coordina y reporta el desarrollo

de sus actividades. '

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Elaborar cotizaciones , cuadros comparativos y 6rdenes de compras de bienes y servicios.
3.2 Registrar la emision de las ordenes de compra de bienes y servicios en los libros de control correspondientes en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
3.3 Efectuar el seguimiento de las ordenes de compra de bienes y/o servicios emitidos verificando la recepcién de los
bienes y la conformidad de los mismos.
3.4 Administrar el proceso de adquisicién de bienes y prestamon de servicios, en estricto cumplimiento con las
normas establecidas en la ley de adquisiciones y contrataciones del Estado en cuanto a calidad, precio, oportunidad
de entrega y stock.
3.5 Efectuar el sequimiento de las normas y directivas orientadas al cumptimiento de los contratos de la adquisicion
de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras de edlflcat:lon publica.
3.6 Mantener actualizada la informacién estadistica o base de datos de los procesos de adquisiciones.
3.7 Recopilar {a informacion de necesidades de las diferentes umdades organicas para lograr el abastecimiento
oportuno en cantidad y calidad adecuado.
3.8 Mantener actualizado y custodiar el archivo fisico e mformatlco de la documentacién sustentatoria de las
adquisiciones por las diferentes medalidades establecidas por las disposiciones legales y administrativas vigentes.
3.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.10 Cumplir las normas, reglamentos, Frocedimientos y disposiciones Vigentes.
3.12 Las demas funciones y responsabilidades que se te asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Minimos exigibles: Estudios Universitarios. ‘
« Deseable: Estudios relacionados con las funcignes del cargo
Experiencia
« Tiempa minimo de expertencia en cargo relacionade: 1 afo

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables ‘
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. .
+ Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
» De atencidn y servicio
+« De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: '
N° DE CODIGO
. ASISTENTE ADMINISTRATIVO T CARGOS: 1| CORRELATIVO
{Equipo de trabajo Adguisiciones y Contratacmnes-LlcnaCIones):
CCDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 ' 116

1. FUNCION BASICA

Desarroliar eficiente las actividades relacionadas con 1a ejecucion de las licitaciones convocadas por el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO '

Relaciones Internas !

« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

« (Con el coordinador del equipo de trabajo de Adquisiciones y contratacicnes: Coordina y reporta el desarrollo

de sus actividades. '

3. FUNCIONES ESPECIFICAS i
3.1 Elaborar cotizaciones , cuadros comparativos y ordenes de compras de bienes y servicios sujetos a licitacion.
3.2 Registrar [a emisién de las ordenes de compra de bignes y servicios en los libros de control correspondientes en
e! Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (S!GA)
3.3 Efectuar ei seguimiento de {as ordenes de compra de bienes y/o servicios emitidos verificando la recepcion de los
bienes y la conformidad de los mismaos.
3.4 Administrar el proceso de adguisicion de bienes y prestacion de servicios por la medalidad de licitacion en estricto
cumplimiento con las normas establecidas en la ley de adquisiciones y contrataciones del Estado en cuanto a
calidad, precio, oportunidad de entrega y stock. ) '
3.5 Efectuar el seguimiento de Jas normas y directivas orientadas al cumplimiento de los contratos de la adquisicion
de bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras de edificacion plblica,
3.6 Mantener actualizada ta informacion estadistica o base de dato$ de los procesos de adguisiciones.
3.7 Mantener actualizado y custodiar e archivo fisico e informatico de la documentacion sustentatoria de las
adquisiciones por las diferentes modalidades establecidas por las disposiciones legales y administrativas vigentes.
3.8 Velar por la sequridad, conservacion y mantenimienta los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9Cumplir las normas, regtamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asignelsu jefe inmediate.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+ Minimos exigibles: Estudios Universitarios.

« Deseable: Estudios relacionados con {as funciones de! cargo.
Experiencia -
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio

Capacidades minimas y deseables '
» Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables .
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habhilidad para utilizar equipos informaticos. '

Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio
s De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA ,
CARGO CLASIFICADO: )

N° DE cODIGO
_ TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1| CORRELATIVO
{Equipo de trabajo Programacién de Bienes y Servicios)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 ‘ 117

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrcllo de las actividades administrativas correspondlentes a la Programacion de Bienes y Servicios

def Hospital de acuerdo con les dispaositives legales vigentes.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

+ Con el coordinador del equipo de trabajo de Programacion de Bienes y Servicios: Coordina y reporta el

desarrallo de sus actividades. !

3. FUNCIONES ESPECIFICAS '
3.1 Participar en el procesamiento de la informacion para la formuldacion del Cuadro de Necesidades y sus ajustes o
reformulaciones de conformidad con el Presupuesto aprobado y las hormas vigentes.
3.2 Actualizar la base de datos de Precios de referencia, reglstrando precios actualizados, obtenidos por consulta con
los proveedores del mercado.
3.3 Apovar en la elaboraciéon del Plan Anual de Adquisiciones con la informacion ingresada en el cuadro de
necesidades.
3.4 Apoyar en la mensualizacion del cuadro de necesidades.
3.5 Mantenér actuaiizada la informacion estadistica o base de datos de los procesos de adquisiciones.
3.6 ingresar los requerimientos de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa-Maodulo de
logistica (SIGA-ML) "
3.7 Apoyar en (a elaboracion de los expedientes técnicos de los procesos de seleccion contenidos en el plan anual
de adquisiciones y contrataciones de la institucion.

3.8 Registrar nuevos items de bienes y servicios en el catalogo de bienes y servicios y brindar informacién

orientadora a los usuarios.
3.9 Recepcionar los requerimientos de los usuarios y validar fas atenmones de pedidos segtin lo programado en el
Plan anual de adquisiciones y contrataciones
3.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.11 Cumplir las normas, regiamentos, Procedimientos y dispasiciones Vigentes.
3.12 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s« Minimos exigibles: Titulo profesional Técnico en Administracion.
» Deseable: Estudios relacionados con [as funciones de!l cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacicnado: i ano
Capacidades minimas Y deseables
+« (apacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
» Hakbilidad para concretar resultados en el tiempo oportunc.
» Habilidad para utilizar equipos informaticas. :
Actitudes minimas y deseables
* Deatenciony servicio  ~
* De cortesia y buen traio

1
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto dé Trabajo
UNIDAD ORGANICA: ‘OFICINA DE LOGISTICA ;
CARGO CLASIFICADO: ' ‘
N° DE CcODIGO
~ TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 | CORRELATIVO
{Equipo de trabajo Adquisiciones y Contrataciones)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 . 118

1. FUNCION BASICA -
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a procesos de Adguisiciones y
Contrataciones del Hospital de acuerdo can los dispositivos tegalés vigentes,
2. RELACIONES DEL CARGO '
Relaciones Internas
« Con el Director de 1a Cficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
« Con el coordinador del equipo-de trabajo de Adquisiciones y Contrataciones: Coordina y reporta el desarrollo
de sus actividades. :
3. FUNCIONES ESPECIFICAS :
3.1 Efectuar la digitacion de todos los documentos administrativos c{e comunicacion de Adquisiciones, tanto internos
como externos. :
3.2 Efectuar la distribucion de las Ordenes de Compra y Ordenes de servicio a las instancias correspondientes, una
vez que regresan de la Oficina de Economia con la respectiva afectacion presupuestal.
3.3 Redactar los contratos de compra Venta y Locacién de Servicios que debera suscribir el hospital con los
proveedores. '
2.4 Elaborarlos informes mensuales y trimestrales para ser remitidos al Ministerio de Salud, Consejo Superior de
Contrataciones y A Adquisiciones del Estado {CONSUCODE), Contraloria General de la Republica y oficina de
control Institucional. ' .
3.5 Atender a los proveedores gue asisten a |a oficina de Logistica, desempefiando la labor del facilitador.
3.8 Recepcionar los informes Finales de los Comités Especiales de los Frocesos de Seleccion ejecutados y
concluidos, para realizar ta gestian administrativa de adquisicion.
3.7 Apoyar en la elaboracion de los documentos fuentes de sistemas de abastecimientos (Solicitud de Cotizaciones,
Cuadros Comparativos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio)!
3.8 Recepcionar actualizado y custodiar el archivo fisico de Ia.docurﬁentacién que le compete.
3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.10 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.11 Las demas funciones y respensabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS :
Educacidén
« Minimos exigibies: Titulo profesional Técnico en Administracion.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargb.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio
Capacidades minimas y deseables :
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habhilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. .
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencién y servicio
s De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MQDIFICACION . VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA f
CARGO CLASIFICADO: ) o
TECNICO ADMINISTRATIVO i | AR coggg&%vo
{Equipo de trabajo Almacén General- Almacén de Medicamentos) )
CODGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 119

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrcllo de las actividades administrativas correspondientes al Almacén de Medicamentos del

Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

+ Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

« Con el coordinador del equipo de trabajo de Almaceén General: Coordina y reporta el desarrcllo de sus

actividades. ' .

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Participar en la elaboracion de la documentacion det movimiento diario del almacén de productos farmacéuticos
para los reglistros contables y dar la conformidad correspondiente. : ‘
3.2 Mantener actualizado el control de stock de productos farmacéuticos.
3.3 Elabarar la documentacion del movimiento diario Aimacén, para los registros contables correspondientes.
3.4 Procesamiento en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) del movimiento diario de los productes
farmacéuticos , asi como analizar y efectuar las congiliaciones de los.ingresos y salidas del almacén.
3.5 Asistir al especialista en la elaboracian y remision de.la informacion correspondiente a los procesos de seleccion.
3.6 Participar en la elaboraciéon de normas y directivas orientadas a mejorar procesos para el amacenamiento y
distribucion de los productos farmacéuticos. 1
3.7 Vigilar en el proceso de ingreso de jos productos farmacéuticos al almacén de acuerdo con las ordenes de
compra correspondiente. |
3.8 Mantener actualizado y custodiar los archivos fisicos e informaticos de la documentacion sustentatoria det ingreso
y salida de los productos farmaceéuticos, ;
3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento l0s bienes'patrimoniales que le sean asignados.
3.10 Cumgplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.11 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién .
« Minimes exigibles: Titulo profesional Técnico en Administracion.
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afo
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables )
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencion y senvicio
« De coriesia y buen trato
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA :
CARGO CLASIFICADO: 0
N
TECNICO ADMINISTRATIVO | : CARG[()JES' 2 COSI('\?[[E)II_GA%VO
{Fquipc de trabajo Programacién de Bienes y Servicios) ’
CCDIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: T3-05-707-1 I 120-121

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrclio de las actividades administrativas operativas relacionadas con la programacién de bienes y
servicios realizada por ta Oficina de Logistica del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Legistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con el coordinador del equipo de trabaje de Programacion de Bienes y Servicios: Coordina y reporta el
desarrollo de sus actividades. ‘
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Procesar la informacién para la formulacion del Cuadro de Neécesidades y sus ajustes o reformulaciones de
conformidad con el presupuesto aprobado y las normas vigentes.
3.2 Actualizar la base de datos de precios e referencia, registrando precios actualizados, obtenidos por consuita con
los proveedores o estudio de mercado. ‘
3.3 Elaborar el proyecto del Plan Anual de Adquisiciones con la informacion ingresada en el cuadro de necesidades.
3.4 Evaluar mensualmente los procesos de Meneor Cuantia de Bienes y Servicios para realizar fa reprogramacion
correspondiente. ‘
3.5 Actualizar el catalogo Institucional de Bienes y Servicios en concordancia con la Superintendencia de Bienes
Nacionales y Ministerio de Economia y Finanzas. ‘
3.6 Mantener actualizada la informacién estadistica o base de datcs de los procesos de adquisiciones.
3.7 Proveer la informacion necesaria para el ingreso de los requerimientss de Bienes y Servicios en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa-Modulo de Logistica (SIGA-ML}.
3.8 Registrar nuevas items de bienes y servicios en el catalogo de Bienesy Servicios.
3.9 Recepcionar y registrar los requerimientos de los usuarios y validad su atencion segun lo programada en el Plan
Anual de Adguisiciones y Contrataciones. k
3.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.11 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.13 Las demaés funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel Técnico.
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia .
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio,
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
" Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. |
« Habilidad para utilizar equipcs informaticos. :
Actitudes minimas y deseables
¢ De atencidn y servicio
De cortesia y buen trato
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OF!CINA DE LOGISTICA ' .
CARGO CLASIFICADO: ‘ :
‘ N° DE CODIGO
_ TECNICO ADMINISTRATIVO I | CARGOS: 1 | CORRELATIVO
{Equipo de trabajo Adquisiciones y Contrataciones) _
CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 ‘ 122

1. FUNCION BASICA

lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas relacicnadas el procesc de adquisiciones y contrataciones

realizadas por la institucion Hospitalaria.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas .
» Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién,
» Con el coordinador del equipo de trabajo de Contrataciones y Adquisicicnes de la Oficina de Logistica:
Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Procesar la informacion de los procesos de seleccion, ‘
3.2 Actualizar la base de datos de Precios de referencia, registrando precios actualizados, obtenides por consulta con
los proveedores del mercado. :
3.3 Apoyar en la eiaboracion de documentos fuentes del Sistema de Abastecimiente (Soficitud de Cotizaciones,
Cuadros Comparativos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio, Etc). del plan anual de Adquisiciones con la
informacion ingresada en el cuadro de necesidades.
3.4 Apoyar en mantener actualizada fa informacion estadistica o base de datos de los procesos de adquisiciones.
3.5 Apoyar en la distribucion de las ordenes de compra y de Servicio, con la respectiva afectacion presupuestal, a las
instancias correspondientes. j
3.6 Apoyar en la digitacion de los documentos administrativos de comunicacidn, tanto internos coma externos.
3.7 Recepcionar los requerimientes de Iso usuaries y validar las atenciones de pedidos segun lo programado en &l
plan anual de Adquisiciones y Contrataciones. '
3.8 Mantener actualizado y custediar los archivos fisicos e informaticos de la documentacion sustentatcria de las
adquisiciones por las diferentes modalidades establecidas de acuerdo a las disposiciones legales y Administrativas
vigentes.
3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.10 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientas y disposiciones Vigentes,
3.11 Las demnas funcicnes y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :
+« Minimos exigibles: Estudics superiores de nivel Teécnico.
s Desesable: Estudios de Computacion en nivel avanzado.
Experiencia
« Tiempe minimo de experiencia en el drea administrativa de servicio de salud: 1 afic
Capacidades minimas y deseables '
« Capacidad de expresién.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
o De atencidn y servicic
* De cortesia y buen trato
APROBADO ULT!MA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA :
CARGO CLASIFICADO: ' ’
N° DE CcODIGO
TECNICC ADMINISTRATIVO | ' .
(Equipo de trabajo Adguisiciones y Contrataciones/L icitaciones) CARGOS: 2| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 7 123-124

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con Iicité_ciones dentro del proceso de contrataciones y
adquisiciones del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con e! Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumpllmlento de su funcién.
e Con el coordinador del equipo de trabajo de Adquisiciones y contrataciones de la oficina de Logistica:
Coordina y reporta ef desarrollo de sus actividades,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Participar en el procesamiento de informacion de los procesos de licitacion
3.2 Actualizar la Base de datos de Precios de referencia mediante los estudios de mercado correspondiente.
3.3 Apoyar en la elaboracion de las solicitudes de cotizaciones, cuadros comparatives, Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio para los procesos de licitacion programados.
3.4 Apoyar en mantener actualizada la informacion estadistica o base de dafos de los procesos de licitacion
convacados. )
3.5 Apoyar en la distribucién de las Ordenes de compra y Ordenes de servicio, con la respectiva afectacion
presupuestal, a las instancias correspondientes.
3.6 Apoyar en la digitacién de los documentos admlmstratlvos de comunicacién tanto uinternos como
externos. [
3.7 Recepcionar y registrar los requerimientos de los usuaraos que ameriten un proceso de licitacion, segun
las normas legales vigentes.
3.8 Administrar los archivos fisicos e informaticos de la documentacuon sustentataria de las adquisiciones por
licitacion de acuerdo a las disposicicnes legales y Administrativas vigentes.
3.9 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

3.10 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
311 Las demas funciones y responsabilidades gue se le aS|gne su jefe inmediato.
4. REQUISITCS MINIMOS
Educacidn

e Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel Técnico.
» Deseable: Estudios de Computacion en nivel avanzado.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa de ser\ncm de salud: 1 aho .
Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportunc.
e Habilidad para ejecutar trabaje bajo presion.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
s De atencion y servicio
» De cortesia y buen trato i

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA 7
CARGO CLASIFICADO: '
N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | .
(Equipo de trabajo Almacén General — Gestidn Administrativa) . CARGOS: 4 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 _ 125-128

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades de gestion administrativa del equipo de trabajo Aimacén General.
2. RELACIONES DEL. CARGO
Relaciones Internas
e Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,
e Con el coardinador del equipo de trabajo Almacén General de |a oficina de Logistica: Coordina y reporta el
desarrcllo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Participar en |a elaboracion de la documentacion del movimiento diario del almacén para los registros contables y
dar la conformidad correspondiente.
3.2 Apovar a mantener &l control de stock de bienes necesarios para el funcionamiento de las diferentes unidades
organicas de la institucion.
3.3 Ejecutar el procesamiento en el Sistema Integrado de Gestlon Administrativa (SIGA) del movimiento diario de
bienes, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos y salidas del almacén y los registros contables.
3.4 Apoyar en la elaboracién y remision de la informacién correspondiente a los procesos de seleccion.
3.5 Apoyar en la elaboracién y propones normas y directivas orlentadas a mejorar procesos para el almacenamiento
y distribucion de bienes , asi ccmo el uso racional de los recursos asignados al area.
3.6 Apoyar en el proceso de ingreso de los bienes al almacen para mantener el control de stocks de los hienes
necesarios para la operatividad de las unidades organicas.
3.7 Mantener actualizado y custodiar los archivos fisicos e mformatlcos de la documentacion sustentatoria - del
ingresc y salida de bienes
3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.10 Las demas funciones y respeonsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel Técnico.
+ Deseable; Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 ano
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseahles
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
s Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
e De atencidn y senvicio
« De cortesia y buen trato

APROBADC ULTIMA MODIFICACION’ VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGOC CLASIFICADO:
°DE
TECNICO ADMINISTRATIVO | ‘ CAEGOS' 5 COIEZ:SEDll_ﬁ%?IVO
(Equipo de trabajo Control Patrimonial) . )
CODIGO BEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 _ 129-130

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo de las actividades operativas relacionadas con el contral patrimonial a través de la Gficina de
Loglistica del Hospital. :
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas |
s Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta et cumplimiento de su funcién.
+ Con el coordinador del equipo de trabajo Control Patrimoniat: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Administrar la informacion referente al mantenimiente y reparacién de eguipos, Seguros y renovaciones por
obsclescencia para efectos de la formuiacion de! presupuesto anual.
3.2 Coordinar y participar en la realizacién de los inventarios f|5|cos y atender actualizados los archivos fisicos e
informaticos correspondientes,
3.3 Mantener actualizado el regisrtro de bienes y activo fijo de la institucidn, asi como elaborar los informes
correspondientes
3.4 Elaborar las actas de autorizacion de salida de equipos, accesonos ¥ bienes no depreciables para fraslados .
temporales
3.5 Elaborar las actas de recepcion de donaciones y asegurar su tramite correspondiente.
3.6 Participar en las actividades para valorizar los bienes |nmuebles sus mejoras y ampliaciones asi como para el
saneamiento legal respectivo.
3.7 Conducir el procesamiento en le sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la valcrizacidon de los
activos, asi como analizar y efectuar tas conciliaciones de los sngresos al almaceén vy los registros contahies
3.8 Participar en la efaboracién de normas y directivas para el adecuado controi
3.9 Velar por a seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes’ patrimoniales que le sean asignados.
3.10 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.11 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su Jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
e Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel Técnico.
» Deseable; Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio:
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
s Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. -
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencion y servicio
« De cortesla y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA;
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA ‘

CARGQ CLASIFICADO: SECRETARIA I N° DE cADIGO
CARGQOS: 1| CCRRELATIVO

CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADQ; T2-05-675-2 7 131

1. FUNCION BASICA
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de la Oficina de Logistica, a través del desarrolic aportuno y
adecuado de las actividades de apoyo secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGOC
Relaciones Internas
» Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumptimiento de su funcion.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS '
3.1 Recepcionar, registrar y clasificar 'a documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de
Logistica. '
3.2 Proponer alternativas de mejora de los procesos y procedimientos secretariales que permitan
maximizar su eficacia y eficiencia. |
3.3 Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales de su jefe inmediato.
3.4 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes de ia Oficina de Logistica
y preparar |la agenda con |la documentacion respectiva. |
3.5 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentas, tramite, archivo,
mecanografia y taquigrafia, informando al Director oportunamente.
3.6 Organizar el control ¥ seguimiento de los expedientes. de la Oficina Ejecutiva de Administracion
preparando periédicamente los informes de situacion. |
3.7 Aprovisionar de los materiaies y medios necesarios para el desarrollo de las actividades propias de
ta Oficina de Logistica. ;
3.8 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
3.9 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo del hospital.
3.10 Velar por |a seguridad, conservacion y mantenimiento de fos bienes patrimoniales a su cargo.
3.11 Informar oportunamente a su jefe inmediato scbre cualquier pérdida, deterioro o mal
funcionamiento de los bienes bajo su responsabilidad,
3.12 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.13 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
+  Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo.
« Deseable: Estudios de Bachillerato en Secretariado Ejecutivo o Equivalente.
Experiencia )
» Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones simitares: 2 afios.
Capacidades minimas y deseables
+ Conocimiento de un idioma extranjero con nivel intermedio.
« De expresion, sintesis redaccion y coerdinacidn ‘

Habilidades minimas y deseables

« Para concretar resultados en el tiempo oportuno.,

« Para utilizar equipos informaticos.

» Para ejecutar trahajo bajo presion,

Actitudes minimas y deseables

e De solucion a problemas del usuario interno y externo.
De atencion y servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGO CLASIFICADO: ' -
N°® DE CODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il CARGOS: 1 | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-160-2 ' 132

1. FUNCION BASICA

Lograr el desarrolio eficiente de las actividades administrativas realizadas en la Oficina de Logistica del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

3.
3.1
3.2

33

34
3.5
36
37
3.8
3.9

Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
« Con los coordinadares de Equipos de trabajo: Coordina y reporia el desarrollo de actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Tramitar {a documentacion de la y llevar el registro correspondlente
Recopilar informacion basica para la ejecucién de las actividades técnico-administrativas de la Cficina de
logistica. '
Clasificar, tabular y verificar la informacion disponible para eI desarrollo de las actividades de la Direccion
General.
Apovyar en la crganizacion, actualizacion y mantenimiento de los archivos de la Oficina de logistica.
Proyectar documentos e informes a sclicitud de su jefe inmediato.
Recabar la provision de insumcs y material asignades a la Oficina de logistica.
Apoyar el desarrollo de las reuniones de la oficina abasteciendolo de los materiales e insumos necesarios.
Tratar con calidez y respeto al usuaric interne y externo. !
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento les bxenes patrimaniales asignados al la oficina.

3.10 Cumplir fas normas, reglfamentos, Procedimientos y dzsposrcrones Vigentes.

an Las demas funciones y responsabilidades que se le aS|gne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Secundaria completa.
« Deseable: Estudios relacicnados con las funciones de! cargo
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo refacionados: 2 afios.
Capacidades minimas y deseables
« {(apacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
* Hahilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
* De atencion y servicio.
+ De cortesia y buen trato.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
CARGQ CLASIFICADO: ' o
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CAgGE())ES' 1 Cogg&i.ﬂvo
{Equipo de trabajo Almacén General — Gestién Administrativo) )
CODIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: A3-05-160-1 133

1. FUNCION BASICA
Apovyar en el desarrollo  eficiente de las actividades operativas relacienadas con la gestién administrativa del
Almacén General del Hospital,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Con los coordinadores de Equipos de trabajo: Coordina y reporta el desarrollo de actividades.
e« Con el cocrdinador del Equipo de trabajo de Almacén ! General: Coordina y repcria el desarrolio de
actividades.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyar en la elaboracién de la documentacion del movimiento diario del almacén para los registros
contables y dar la conformidad correspendiente. ‘

3.2 Administrar la documentacion sustentatoria sobre el ingreso y salida de los bienes almacenados.
3.3 Ejecutar el procesamiento en el sistema integrado de Gestién Administrativa (SIGA) del movimiento diario de
bienes, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos y salidas del almacén y los registros
contables. ’
3.4 Apoyar en la elabaracion y remision de la informacion correspondiente a 1os procesos de seleccion.

3.5 Apoyar en la elaboracion y proponer normas y directivas orientadas a mejorar procesos para el

almacenamiento y distribucién de bienes, asi como el uso racicnal de los recursos asignados al ares.

3.6 Apoyar en el proceso de ingreso de los bienes al almacén para mantener el control de stocks de los bienes

necesarios para la operatividad de las unidades organicas.

3.7 Mantener actualizado y custodiar los archivos fisicos e informaticos de |a documentacion sustentatoria del
ingreso y salida de bienes.

3.8 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiente los bienes patrimoniales gue le sean asignados.

3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Secundaria completa.
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
s Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de expresién.
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencion y servicio
* De cortesia y buen trato.
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA _
CARGO CLASIFICADO: : ‘
N° DE CcODIGO
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINI§TR_ATIVO 1 CARGOS: 1| CORRELATIVO
{Equipo de trabajo Control Patrimonial)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 134

1. FUNCION BASICA
Apoyar en el desarrollo  eficiente de las actividades operativa$ relacionadas con el Control Patrimonial de la
institucion. ‘

2. REL.ACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Logistica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
e Con el coordinador del Equipo de trabajo de Control Patrimonial: Coordina y reporta &l desarrollo de
actividades. :

3. FUNCIONES ESPEGIFICAS
3.1 Apoyar en la ejecucion de las actividades de Control Patrimonial de la institucién. )

3.2 Apoyar en la reaiizacion de los inventarios fisicos y mantener actualizados ios archivos fisicos e infarmaticos
cerrespondientes. ‘

3.3 Mantener actualizado el registro de bienes y active fjo de la institucion, ast como elaborar los informes
correspondientes.

3.4 Participar en las actividades parra valorizar los bienes inmuebles, sus mejoras y ampliaciones asi como para el
saneamiento legal respectivo. ‘

3.5 Apoyar en el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la valerizacion de los
activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al almacén y los registros contables

3.8 Participar en la elaboracién de normas y directivas para el adecuado control y uso de los bienes muebles e
inmuebles. ‘

3.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales gue le sean asignados.

3.8 Velar Cumplir Ias normas, reglamentos, Procedimientos y disposicicnes Vigentes.

3.9 Las demas funciones y responsabilidades que se e asigne su jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Secundaria completa.
+ Deseable; Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia :
s Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresién,
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos. '
Actitudes minimas y deseables
+ De atencion y servicio
» De cortesia y buen trata.

APRCBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ' ' N°® DE cODIGO
JEFE/A DE OFICINA _ CARGOS: 1| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 135
1. FUNCION BASICA

Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales a la oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento a
través del planeamiento, organizacién direccion y control de las actividades técnico administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

s  Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion: Depende directamente yreporta el cumplimiento
de su funcion

s« Con el personal asignado a la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Tiene mando directo

+« Con los Directores y Jefes de las Unidades Orgénicas del Hosputal Relaciones de Coordinacion.

Relaciones Externas

« Con el Ministeric de Salud: Directivas y procedimientos

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

s De representacion técnica de la Qficina de Servicios Generales Y Mantenimiento.
« De autorizacidn de actos administrativos en el amhito de su competencia
¢ De control y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

5.

4.1 Propener a la Direccion Ejecutiva de Adminisiracién, las politicas y normas de caracter interno relacionado
con los objetivos funcionales asignados a la Oficina a su cargo.

4.2 Gestionar programar y controlar el ,mantenimiento préventivo y correctivo de la infraestructura,
instalaciones, mobiliario, equipos y veniculos del Hospital, asegurando su operatividad y eficiencia,

4.3 tograr la Seguridad fisica del personal, asi como del material, instalaciones y equipos del Hospital.

4.4 Proveer a los usuarios internos del Hospital de vestuario y ropa de cama en condiciones asepticas.

4.5 Lograr que los pacientes y el personal cuenten con los servicios auxifiares generales de apoyo para Ifta
atencion ambulatoria y hospitalaria.

4.6 Elaberar, revisar actualizar y socializar, oportunamente los Documentos de gestion y Técnico Normativos
propios de la oficina de Personal segun los procedimientos éstablecidos,

4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario sclicitado por la Direccion
Ejecutiva de Administracién.

4.8.Supervisar que las tareas de limpieza , fumigacion, desinfeccion, desratizacion de cada uno de los
ambientes y areas se realicen segun los requerimientos establecidos.

4.9 Velar por la seguridad , conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados

4.10 Cumplir y hacer cumptir las normas reglamentos, procedimiéntos y disposiciones vigentes.

4.11 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario con estudlos relacionados a las funciones del cargo.
« Deseable: Estudios de Postgrado en Administracion yfo Gest:on de Servicios de Salud o Equivalentes.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervisién y orgamzar;lon de personal: 3 afos
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, Direccidn, Coordmacmn. y organizacion.
Habilidades minimas y deseables .
« Para establecer objetivos organizacionales institucionales.
+ De liderazgo para el logro de los abjetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables
¢ De solucion a problemas de usuario interno y externo
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: :
N° DE cODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS: 1 | CORRELATIVO

CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 136

1. FUNCION BASICA _ ‘
Apoyar en los procesos de planificacion, organizacidn, coordinacion y condrol de las actividades desarrolladas en
la oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
» Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Formular el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Ia Infraestructura, mebiliarios, equipos y vehiculos
del hospital.
3.2 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas y
procedimientos de los sistemas de personal, vigilancia, transportes y lavanderta.
3.3 Participar en la formufacién y determinacion de politicas & seguir por la institucion referentes a los servicics que
brinda la Oficina de Servicios Generales.
3.4 Revisar estudios, trabajo y/o proyectos relacionados con Ios servicios que brinda la oficina de Servicios
Generales Y Mantenimiento y sugerir su implementacién en los que corresponda,
3.5 Participar en la Elabaracion, revision, actuahzamon y socializacién oporiuna de los documentos de gestion
propios de la oficina.

3.6 Elaborar y presentar cportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por la Direccian Ejecutiva

de Administracion.

3.7 Efectuar inspecciones en el desarrollo del Plan de Trabajo de [a oficina evaluando el cumplimiento de las metas .

previstas.
3.8 Establecer coordinacicnes con las oficinas y areas correspondlentes
3.9 Elaborar los procesos e evaluaciéon con los diferentes integrantes de la oficina para mejorar el desarrollo de
competencias
3.10Proponer directivas y procedimientos que permitan mejor ef funcionamiento del equipo de trabajo
3.11Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.
3.12 Controlar la recepcion, registro, distribucion, contral y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia
3.3 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion del plan de trabajo de la oficina.
3.14 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
3.15 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.18 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.17 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢« Minimos exigibles: Titulo profesionat Universitario.
« Deseable: Estudios relacionados con las funcicnes del cargo.
Experiencia ‘
« Tiempo minimo de experiencia en supervisién y organizacién de personal: 2 afos
Capacidades minimas y deseables '
« Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y orgamzamon
Habilidades minimas ydeseables
« De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Actitudes minimas ydeseables
+ De solucién a problemas del usuario interno

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de-PIanéarjniento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo l

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES:Y MANTENIMIENTC ‘

CARGO CLASiFlCADO ARTESANO N N° DE COD'GO :i

{ Coordinador del Equipo de trabajo Lavanderia y Costura) : CARGOS: 1| CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADRO: T5-30-060-4 ' 137

' |

1. FUNCION BASICA
Conducir los procesos de arganizacion, coordinacion, ejecucion y control de las actividades de lavanderia del

Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas
s Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Manten|m|ento Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion. \
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQ
« Supervision de |as actividades administrativas del equipo de trabajo
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Proponer la programacion mensual y anual de las actividades del equipo de trabajo. ‘ ‘
4.2 Supervisar el disefio, corte y confeccién de todo tipe de ropa de hospitalizacién, sabanas, colchas, ropa de
dormir, y otros similares
4.3 Proponer el disefio y confeccién de ropa de trabajo para el personal asistencial del hospital.
4.4 Asesorar respecto de la calidad de los materiales a utilizar en las diferentes actividades de costura y
lavanderia. .
4.5 Supervisar y controlar el funcionamiento y la produccién de maguinas de lavanderia.
4.8 Supervisar la ejecucién de los trabajos de lavado, secado y planchado.
4.7 Establecer el requerimiento de insumos necesarios para 13 confeccién y lavado de ropa con criterio de
eficiencia y racionalidad.
4.8 Velar por la conservacion de fas prendas e insumos asignadcs al equipo de trabajo —lavanderia y costura,
4.9 Informar al director de la Oficina de Servicios Generales, sobre el avance de las actividades dei equipo a
su cargo Reemplazar y clasificar ta ropa deteriorada o inservible, previo informe.
4.10 Elaborar 'y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinario solicitado por su jefe |
inmediato. |
411 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que (e sean asignados. .
4.12 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
4.13 Las demas funciones y responsabilidades que se le amgne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
» Deseable: Estudios supericres relacionados con las funciohes del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en area de Lavanderia: 2 anos
Capacidades minimas y deseables |
« Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretara resultados en el tiempo oportuno:
« Habhilidad para utilizar equipcs informaticos.
L]
Actitudes minimas y deseables
= De atencion y servicio,
» De cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Plangamiento Estratégico
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANG IV N° DE cODIGO
(Equipo de trabajo Lavanderia y Costura) CARGOS: 1 CORRELATNO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-30-060-4 138
1. FUNCION BASICA

Desarrollar eficientemente actividades dirigidas a conseguir un adecuado mantenimientc de bienes a traves de
lavanderia del Hospitat.

Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenlmlento Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
s Con el coordinador del equipo de lavanderia y costura: Coordina y reporta el desarrollo de sus actividades
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ‘
* Supervision de las actividades administrativas del equipo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Velar con la conservacian y el uso de las maquinas, equipos. e infraestructura del hospitat
4.2 Solicitar los materiales necesarios para la realizacion de los diversos trabajos del equipo.
4.3 Elaborar el informe mensual de la cantidad de ropa (en peso y humero de piezas) lavadas y 1os insumos
consumidos.
4.4 Formulary participar en los programas de adiestramiento del personal del equipo.
4.5 Elaborar y proponer el rol de turno del perscnal del equipo de trabajo lavanderia y costuro.
4.6 Supervisar la ejecucion de los trabajos de costura, lavado, secado y planchado
4.7 Reemplazar y ciasificar |a ropa deteriorada o inservible y elaborar el informe correspondiente.
4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que fe sean asignados.
4,9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
4.10 Las demas funciones y responsabilidades gue se le asigne su jefe inmediate.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigivles: Estudios superiores de nivel técnico.
» Deseable: Estudios superiores relacionados con las funciones def cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en area de Lavanderia: 1 anos
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseabhles
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oporfuna.
s Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas ydeseables
+ De atencién y servicic.
¢« De cortesia y buen trato. ‘
APROBADO ULTIMA MODIFICACION‘ VIGENCIA:
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGOQO CLASIFICADO: o
ARTESANO IV CARGOS: 1 cogggﬂ?\%vo
( Coordinador del Equipo de trabajo Mantenimiento) : )
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: T5-30-060-4 7 . 139

1. FUNCION BASICA
Conducir y coordinarlos procesos de Planificacidn, organizacién, ejecucion y control de las actividades y/o
programas dirigido a conseguir un adecuade mantenimiento de los bienes de 1a Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
» Supervisién de las actividades administrativas det equipo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar y proponer la programacién mensual y anual de las actividades del equipo de trabajo.
4.2 Velar por la conservacion y correcto uso de las maguinas, equipos, infraestructura e instalaciones del
Hospital.
4.3 Solicitar los materizles necesarios para la realizacion del mantenimiento de las maquinas, equipos,
infraestructura e instalaciones del Hospital.
4.4 Proponer directivas y procedlmlentos gque permiten mejorar el funcionamiento del Equipo de Trabajo
4.5 Supervisar trabajos de reparacién, mantenimiento de gasfiteria, albafiileria, confeccidn en talleres de
albanileria, carpinteria, tapiceria y similares.
4.6 Controlar el movimiento de los talleres de calidad de los trabajos efectuados y el consumo de materiales e
instmos
4.7 Determinar las necesidades de adquisicidn de materiates, repuestos accesorios y similares con crlterlo de
eficiencia y racionalidad
4.8 Supervisar el funcionamiento del equipo, maguinaria y elaborar informes sobre el estado de los mismos
4.9 Realizar evaluaciones técnicas de equipos de mediana compfejidad
4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los biénes patrimoniales que le sean asignados.
4.11 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
4,12 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Minimos exigibles: Estudics superiores de nivel técnico.
+ Deseable: Estudios superiores relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en drea de mantenimiento: 2 afics
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+« Habilidad para utilizar equipos informaticcs.
Actitudes minimas y deseables
¢ De atencion y servicio.
+ De cortesia y buen trato.

AFROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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ARTESANO |V

(Equipo de trabajo Mantenimientc)

i
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Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: N° DE CADIGO

CARGQS: 1| CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:

T5-30-060-4

| 140

1. FUNCION BASICA

Legrar eficientemente el desarrollo de actividades vy/o programas dirigidos a conseguir el adecuado
mantenimiento de los bienes de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

*» Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y

reparta el cumplimienio de su fun

cidn.

e Con el cocrdinador del equipo de trabajo de Mantemmlento Coordina y reporta el desarrolio de sus

actividades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Proponer la programacion mensual y anual de las actividades de mantenimiento.
3.2 Supervisar y ejecutar los trabajos de reparacion y/o instalaciones hidraulicas y de gasfiteria.
3.3 Supervisar y ejecutar los trabajos de albafiileria: Estructura de ladrillo, enchapes con ceramica mayolica y

pisos asfalticos.

3.4 Supervisar los trabajos de carpinteria, electricidad yJardmes logrando el cumplimiento de las actividades

programadas

3.5 Elaborar y propener el rol de turno del personal del equipo de trabajo de mantenimiento.
3.6 Elaborara y proponer las necesidades de capamtamon del personal del equipo de trabajo de

manienimiento.

3.7 Supervisar el correcto funcionamiento de casa de Fuerza y &l uso irracional del combustible.

3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento fos bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9 Cumplir fas normas, reglamentos, Procedimientos y dispasiciones Vigentes.

3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le a5|gne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
+ Minimos exigibles: Estudios supe

riores de nivel {écnico.

» Deseable: Estudios superiores relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en area de Lavanderia: 1 afios

Capacidades minimas y deseable
» Capacidad de, expresion.
Habhilidades minimas y deseables

S

+ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oponuno
+ Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
» De atencion y servicio.
« De cortesia y buen frato.

APROBADO
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Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVIC!IOS GENERALESY MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: : o
- N° OE CcODIGO
TECNICO EN TRANSPORTE Il _
( Coordinador del Equipo de trabajo Transporte y Vigilancia) : CARGOS: 1| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T5-60-830-2 141

1. FUNCION BASICA ,
Conducir y coordinar los procesos de organizacion, ejecucién y control de las actividades relacionados con las
unidades méviles y de Vigilancia des Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas ;
» Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcién.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* . Supervisién de las actividades administrativas del equipo de trabajo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar y ejecutar el Plan Anual de actividades del Equipo'de Transporte y vigilancia
4.2 Supervisar el trasiado de pacientes en estado de urgencia a establecimientos de salud de referencia
segun indicacion medica.
4.3 Supervisar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de los vehiculos a su cargo.
4.4 |mpartir ensefianza tedrico-practico para la conduccién y mantenimiente de vehiculos motorizados.
4.5 Emitir opinion técnica sobre expedientes puestes a su consideracion en el ambito de su competencia
4 6 Velar por la conservacion y mantenimiento de las maguinas, equipos y herramientas del equipo de trabajo.
4.7 Proponer normas y procedimientos que permitan mejorar el funcichamiento del equipo de trabajo.
4.8 Adoptar y prevenir medidas de seguridad para reducir los riesgos de accidentes de transito.
4.9 Realizar los pedidos necesarios de materiales y herramientas necesarios con criterio de eficiencia y
racionalidad
4,10 Distribuir racionar y controlar el consumo de materiales infermando oportunamente -el consumo de
combustible de los vehiculos sefialando los excesos cuando sea el caso.
4.11 Formular y participar en los programas de adiestramiento del personal.
4,12 Velar por la seguridad, conservacian y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
4.13 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
4.14 |.as demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
s Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técrico. Licencia de conducir profesional.
"« Deseable: Estudios superiores relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en Transporte y Vigilancia: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
» (apacidad de, expresion. '
Habilidades minimas y deseables
» Habhilidad para concretar resultados en el tiempo oportuna.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
e De atencion y servicio.
* De cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICATION VIGENCIA:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES 'Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO:

, N° DE CODIGO

TECNICO EN TRANSPORTE | - CARGOS: 6 | CORRELATIVO
{Equ\po de trabajo Transporte y Vigilancia) :

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-60-830-1 142-147

1. FUNCION BASICA

Lograra el desarrolic eficiente las actividades operativas relacionadas con el transporte y desplazamiento del

Personal y usuarios de la Institucién.
2. RELACIONES DEL. CARGO
Relaciones Internas

« Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y

reporta el cumplimiento de su funcién.

+ Con el coordinador del Equipo de trabajo Transporte y vigilancia: Coordina y reporta el desarrollo de sus

actividades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Conducir los vehiculos moterizados del hospital de conformidad coh las normas tegales vigentes.
3.2 Informar oportunamente cualquier desperfecto del vehiculo asignado y adoptar las medidas preventivas
que carrespondan.
3.3 Verificar la seguridad del vehiculo antes de iniciar las actividades diarias e informar cualquier hallazgo que
ponga en riesgo la seguridad del conductor y pasajeros.
3.4 Solicitar los materiales y renovacion del SOAT oportunamente para el desarrcllo de las actividades.
3.5 Cumplir con las normas, manuales y procedimientos para el buen desarrollo de las actividades.
3.6 Cumplir con el turno yfo horario de servicio para la salida de los vehiculos.
3.7 mantener vigente su licencia de conducir de acuerdo con {as disposiciones que el reglamento general de
fransito exige.
3.8 Informar la situacion del vehiculo al dejar et turne o la actividad realizada.
3.9 Informar oportunamente el consuma excesivo de combustible diferenciando sus causas.
3.10 Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo cuando se encuentre fuera de las instalaciones del
hospital.
3.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.12 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.13 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacién
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico. Licencia de conducir profesional.
s Deseable; Estudios superiores relacionados can las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 ano.
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
s Habhilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
s Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables -
+ [e atencién y servicio.
» De cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de F'Iaqgamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ARTESANG I N° DE cADIGO
{Equipo de trabajo Transporte y Vigilancia) CARGOS: 1| CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T4-30-060-3 148

1. FUNCION BASICA
Apoyar ef desarrolle eficiente las actividades y/o programa dmg:dos a salvaguardar el patrimonio a traves de la
vigilancia institucional en el Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
» Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales ¥ Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcién.
» {(on el coordinador del Equipo de Transporte y Vigilancia: Qoordina y reperta el desarrollo de sus actividades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Elaborar proponer el plan anual de trabajo para la organizacién de la seguridad interna y Externa del
haospital.
3.2 Coordinar acciones de cantrol de seguridad de los bienes muebles e inmuebles y vehiculos de la
institucion.
3.3 Realizar estudics e informes preliminares relacionados con la pérdida, robc o faltante de los bienes
patrimoniales de la institucion.
3.4 Organizar, coordinar y mantener la programacién de polizas de seguro contra riesgos personales de
instalaciones, equipo y vehiculos.
3.5 Supervisar el ingreso y registro de las visitas y/o personas ajenas, asi como ios materiales y equipos que
ingresan a la institucian.
3.6 Flaborar y proponer los docurmnentos técnicos normativos referente a la seguridad interna y externa.
3.7 Colaberar en la organizacion, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre y
emergencia.
3.8 Participa en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionado con aspectos
de seguridad.
3.9 Realizar informes ordinarios de las actividades de seguridad.
3.10 Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia en la institucién.
3.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.12 Cumplir las ncrmas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.13 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
* Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico.
+ Deseable: Estudios superiores relacionades con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en érea de Lavanderia: 2 afics.
Capacidades minimas y deseables
+ Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
« Habhilidad para concretar resultades en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencion y servicio.
s De cortesia y buen trato.

Aprobado Uitima modificacion Vigencia:

s
Cficina Ejecutiva derPIanea iento Estratégico




]
ﬁ Direccidn de Szlud [V Lima Este

Ministerio de Sill

Sanras s B : Pagina 84 de 102

Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGAN!CA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: CHOFER I N° DE CODIGO
(Equipo de trabajo Transporte y Vigilancia) ‘ CARGOS: 1| CORRELATIVG

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T3-60-245-2 ‘ 149

. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas relamonadas con el transporte y desplazamiento del Personal
y usuario de la institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
= Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Manfenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion. !
« Con el coordinador del Equipo de Transporte y Vigilancia: Cocrdina y reporta el desarrollo de sus actividades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Conducir los vehiculos motorizados del hospital de conformtdad con el rol de turnos establecido y las
normas legales vigentes.
3.2 Brindar el servicio de transporte a los usuarios con respeto, cortesia y buen trato.
3.3 Asegurar la correcta operatividad el vehiculo antes de iniciar cualquier servicio de transporte.
3.4 Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo cuando se encuentre fuera de las instaiaciones del hospital.
3.5 Apoyar en las actividades de mantenimiento preventivo y corfective de los vehfculos motorizados.
3.6 Cumplir con las medidas de seguridad reteridas al traansporte de pasajeras y pacientes.
3.7 Informar la situacion del vehiculo al dejar el turno o la actividad realizada.
3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposicicnes Vigentes.
3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién ;
+ Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico. Licencia de conducir profesional.
= Deseable: Estudios relacicnados con las funciones de! cargo.
Experiencia '
« Tiempo minimo de experiencia en carge relacionado: 1 ano
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas ydeseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos. :
Actitudes minimas ydeseables
+ [De atencién y servicio.
s De cortesia y buen trato.

Aprcbado Ultima modificacién . Vigencia:

Oficina EJecutn._ra de Planeamiento Estrateglco ' i 1 -'( B j”‘ ’
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: ARTESANG | j N° DE CODIGO
{Equipo de trabajc Lavanderia y Costura) ‘ CARGOS: 1| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-30- 060 2 150

1. FUNCION BASICA
Lograr desarrolio eficiente las actividades operativas relacionadas Iavanderla del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO ‘
Relaciones Internas )
+ Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcign.
» Con el coordinador del Equipo de trabajo de lavanderia y ‘costura: Coordina y reporta el desarroflo de sus
actividades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Velar por la conservacion y utilizacian de |a tela de confeccion.
3.2 Supervisar la calidad de los detergentes, desmanches, sua\nzantes y otros materiales que se utilicen en el
proceso de lavado.
3.4 Tomar medidas, disefiar y cortar para confeccionar ropa en general.
3.3 Realizar las actividades de cenfeccién de ropa en general,
3.5 Verificar el estado de ropa confeccionada.
3.6 Reparar la ropa deteriorada en general.
3.7 Solicitar los pedidos necesarics de materiales, utilizados para la confeccion de ropas.
3.8 Velar por el cuidado y conservacion de la ropa confeccionada.
3.9 Realizar labores de lubricacion y mantenimiento de maguinas asignadas al servicio.
3.10 Velar por fa seguridad, conservacién y mantenimiento tos bienes patrimoniales que le sean asignados,
3.11 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.12 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidén
» Minimos exigibles: Secundaria completa.
* Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargos relacionados: 1 afio.
Capacidades minimas y deseahles
» (Capacidad de, expresion,
Habilidades minimas y deseables
+ Habilidad para concretar resultadas en el tiempo oportuno. !
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables '
» Deatencién y senvicio.
De cortesia y buen trato.

APROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico :
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Versidn 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC

CARGO CLASIFICADO: ARTESANG I ‘ N® DE cODIGO
(Eguipo de trabajo Mantenimiento) ‘ CARGOS: 1| CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-30-060-2 151

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrolio eficiente de actividades operativas relacionadas con el Mantenimiento de bienes del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO i
Relaciones Internas
» Con el Director de la Cficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcién.
« Con el coordinador del Equipo de Trabajo de manten|m|enio Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Velar per la conservacion y mantenimiento de las maquinas,’ eqmpos materiales y herramientas asignadas
al equipo de carpinteria.
3.2 Fabricar y reparar los muebles y enseres.
3.3 Fabricar y reparar puertas y ventanas .
3.4 Realizar la valorizacion de lo fabricado.
3.5 Priorizar los trabajos mas urgentes de acuerdo a las necesxdades que se requieran.
3.6 Cumplir y hacer cumplir con tas medidas de seguridad correspondiente a carpinteria.
3.7 Buscar alternativas de mejoras en métodos de trabajo.
3.8 Realizar los pedidos necesarios de materiales, herramlentas utitizadas en ef equipe de carpinteria con
criterio de eficiencia y racionalidad.
3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los blenes patrimoniales que le sean asignados.
3.10 Cumplir tas normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.11 Las demas funciches y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediate.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

* Minimos exigibles: Secundaria completa.

« Deseable: Estudios relacionados con las funcicnes del cargo
Experiencia

+ Tiempo minimo de experiencia en carago relacionados: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de, expresién,

Habilidades minimas ydeseables

» Habiiidad para concretar resultados en el tiemp¢ oportuno.

+ Habiiidad para utifizar equipos informéticos.

Actitudes minimas y deseables

« De atencidn y servicio.

« De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima maodificacian Vigencia:

Oficina Ejecutiva dg.Planeamiento Estrategico
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Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO .
CARGO CLASIFICADO:
: - N° BDE CcODIGO
TECNICO EN NUTRICION | CARGOS: 1 | CORRELATIVO
{Equipo de trabajo Mantenimiento)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-797-1 152

1. FUNCION BASICA _
Apoyar ¢l desarrollo eficiente las actividades operativas relacionadas con ef Mantenimiento y conservacion de
productos afines a su oficio . ‘
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcién.
« Con el coordinador del Equipo de Trabajo y mantenimjento; Coordina y reporta ei desarrollo de sus
actividades .

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Desarrollar las actividades técnicas que le sean programadas.
3.2 Cumplir las medidas de Bioseguridad en el desarrollo de sus funciones.
3.3 Preparar los alimentos que le corresponda segun la programacion seftalada.
3.4 Mantener el orden y aseo del ambiente, menaje y vajilla.
3.5 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.
3.6 Proponer normas y procedimientos para el mejor desarrolio de las actividades de mantenimiento.
3.7 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignadas.
3.8 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.9 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
* Minimos exigibles: Secundaria completa
+ Deseable: Estudios relacicnados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempeo minimo de experiencia en carga relacionado: 1 afo.

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de, expresion.

Habilidades minimas y deseables .
e Habilidad para concretar resuttados en el tiempo opaortuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
« De atencion y servicio.

+ De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima meodificacion Vigencia:
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGOQ CLASIFICADO: ' ;
- N° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVC | CARGOS: 1| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICACO: T3-O5-?;0?-1 153

1. FUNCION BASICA
Apoyar el desarrollo eficiente las actividades administrativas correspondientes a la Oficina de Servicios Generales Y
Mantenimiento del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
« Con los coordinadores de Equipos de Trabajo: Coordina y reparta el desarrollo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Apoyar en al elaboracién del Plan de Mantenimiento Preventive y Correctivo de la infraestructura,
mobiliarios, equipos y vehiculos del hospital.
3.2 Apoyar en el desarrollo de procesas técnicos de los sistermas de mantenimiento, vigilancia, transporte y
lavanderia.
3.3 Apayar en la elaboracion, revision, actualizacion y socializacién oportuna de los documentos de gestion
propios de Iz oficina.
3.4 Apoyar en la elaboracion oportuna de todo informe ordlnario y extraordinario solicitado por el Direccion
Ejecutiva de Administracion.
3.5 Elaborar las actas de inspeccién del desarrollo del plan de trabajo de la oficina.
3.6 Establecer las coordinaciones con las oficinas y areas correspondientes.
3.7 Administrar la informacion respecto a la recepcién, registro, distribucion, centrol de documentos que
ingresan o salen de la cficina.
3.8 apoyar en la ejecucion del plan de trabajo de la oficina.
3.9 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
3.10 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.11 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.12 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
« Minimos exigibles: Grado universitario de Bachiller
+ Deseable: Estudios relacionados con las funcicnes del cargo
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio,
Capacidades minimas y deseables
s Capacidad de, expresion.
Hahilidades minimas y deseables
+ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Habhilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencidn y servicio.
+« De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima meodificacian Vigencia:

Oficina Ejeculiva de Plangamiento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLAS;F'CADO ELECTRIC'STA | Na DE COD'GO
{Equipo de trabajo de Mantenimiento} _ CARGOS: 1| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-45-320-1 _ 154

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarroifar eficiente las actividades operativas relacionadas at mantenimiento eléctrico de ta Oficina de
Servicios Generales Y Mantenimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
» Con el coordinador del Equipo de Mantenimienta: Coordina-y reporta el desarrollo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
3.1 Realizar instalaciones, reparacién y mantenimiento de circuito y equipos eléctricos de los diferentes
ambientes de la institucion.
3.2 Inspeccionar y controlar los sistemas de suministro de energia eléctrica de los diferentes ambientes de la
Institucién asegurando su correcto funcionamiente y uso.
3.3 Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de lo equipos y motores eléctricos.
3.4 Realizar instalaciones o traslados de aparato telefonicos y similares.
3.5 Revisar y determinar el estado de conservacién de equipos y/o instalaciones eléctricas,
3.6 Sefalar y cumplir con las normas de seguridad y procedimientos concernientes al manejo de equipos
eléctricos. '
3.7 Realizar |la conservaciéon y mantenimiento de 1as redes de energia eléctrica de la institucion.
3.8 Realizar las reparaciones de equipos, aparatos y artefactos eléctricos deteriorados en el Hospitat (de
mediana complejidad).
3.9 Realizar las instalaciones de alumbrado.
3.10 Realizar trabajos de reparacion e instalaciones de tableros éléctricos.
3.11 verificar y renovar los equipas de alumbrado.
3.12 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.13 Cumplir las normas, reglamentes, Procedimientos y disposicionas Vigentes.
3.14 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
«  Minimos exigibles: Estudios Supericres de nivel técnico
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo,
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de, expresién.
Habilidades minimas y deseahles
« Habilidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno.
+ Habilidad para utilizar equipos infoermaticos.
Actitudes minimas y deseables
¢ De atencidn y servicio.
s De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima modificacion Vigencia:




[-]
ﬁ Direccion de Salud 'V Lima Este
BT QUF SRGERS PEITERT Pégina 90 de 102

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO:
. : N° DE cODIGO
TECNICO AGROPECUARIO | CARGOS: 2 | CORRELATIVO
{Equipo de trabajo de Mantenimiento}
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-45-715-1 _155-156

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficiente fas actividades operativas relacionadas al mantenimiento de bienes y patrimonio del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reperta el
cumplimiento de su funcién.
s« Con el coordinador del Equipo de Trabajo de mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades,
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Ejecutar ylo supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras,
transportes, podado, desyerbes, cultivos, resembrado, cosechas:y otros.
3.2 Orientar e instruir a lo trabajadores de mantenimiento de Jardines en la prevencién y control de epidemias y
plagas que afectan las plantaciones.
3.3 Aforar tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de canales.
3.4 Obtener datos {écnicos para labores agropecuarias.
3.5 Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza y depdsitos.
3.6 Cumplir con las normas de seguridad concerniente a {a especialidad.
3.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.8 Cumplir tas normas, regiamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.9 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidén

+ Minimos exigibles: Secundaria completa o superior técnica.

s Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
- Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en aclividades agropecuarias: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables

e Capacidad de, expresion.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

« [e atencion y servicio.

+ De cortesia y buen trato.

Aprchado Ultima modificacion Vigencia:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGOC CLASIFICADQO: N° DE
ARTESANO | CARGOS: | ogggﬁ%vo
(Equipo de trabajo de lavanderia y costura) 15
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 157-171

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrolio eficiente de las actividades cperativas relacionadas en el area de l.avanderia del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta et
cumplimiento de su funcion.
e Con el coordinador det Equipo de Trabajo de lavanderia y costura: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Ejecutar los trabajos de lavado, secado y planchado con la ropa de hospitalizacion.

3.2 Recojo traslado y entrega de ropa sucia de pabelldn ya seleccionada al técnico de lavado.

3.3 Recibir y controlar la ropa sucia y limpieza después de haber sidc procesada.

3.4 Lavar , secar, planchar a mano cuando $ea necesario.

3.5 Clasificar y reemplazar las ropas deterioradas o inservibles, previo informe y conformidad del coordinador

del equipo de trabajo.

3.6 Cumplir con las normas de Bioseguridad.

3.7 Clasificar y entregar la ropa a su respectivo pabellan.

3.8 Cargar y descargar la ropa de los coches.

3.9 Entregar la ropa de pabellén al técnico de lavado.

3.10 Controla el recojo y entrega de la ropa en generat,

3.11 Vela por el cuidado y conservacion de la raopa en general e su cargo.

3.12 Realiza el marcado y numerado de la ropa en general para su clasificacion respectlva

3.13 Controla la temperatura de vapor para asegurar al buen planchado de la ropa en general.

3.14 Realizar labores de limpieza y mantenimiento no complejo de maguinas.

3.15 Verificar la calidad de los detergentes, desmanches, suavizantes y otros materiales que se utilicen en el
proceso de lavado.

3.16 Velar por la seguridad, canservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.

3.47 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.

3.18 L.as demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+  Minimos exigibles: Secundaria completa
+ Deseable; Estudios relacionados con fas funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
s Capacidad de, expresion.
Habitidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad parza utilizar equipcs informéticos.
Actitudes minimas y deseables
» De atencién y servicio:
« De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima madificacion Vigencia:

QOficina E;ecuhva de Pla eamiento Estratégico
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANG | N° DE CADIGO
(Equipo de trabajo de Transporte y Vigilancia) CARGOS: 7 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T2-30-060-1 172-178

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades operativas relacionadas con la vigilancia de los bienes y patrimonio de
la institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
» Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
“cumplimiento de su funcion.
» Con el coordinador del Equipo de Trabajo de Transporte y Vigilancia: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades. )
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Participar en la formulacién de normas y dispositivas relacionados con la seguridad integral.
3.2 Efectuar rendas de vigilancia interna en los diferentes ambientes de la institucion.
3.3 Controiar el ingreso y registro de las visitas y/o personas ajenas, asi como los materiales y equipos que
ingresan ala institucion.
3.4 Apoyar en las actividades protecalares del hospital brindando la seguridad correspendiente.
3.5 Apoyar en el control y sujecion de pacientes agitados en los servicics de emergencia y hospitalizacion.
3.6 Adoptar las acciones correspondientes a fin de evitar la fuga de pacientes especializados.
3.7 Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.
3.8 Mantener actualizado el archive técnico del equipo de Seguridad.
3.9 Colaborar en la organizacién, coordinacion, y controt de brigadas de seguridad en los casos de desastre y
emergencia.
3.10 Realiza informes ordinarios de las actividades de seguridad.
3 11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que Ie sean asignados.
3.12 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.13 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
* Minimos exigibles: Secundaria completa
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
e Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
+ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportunc.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas ydeseables
+« De atencion y servicio.
* De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima modificacion Vigencia:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégice
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Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto ciie Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: 4
. N° DE CODIGO
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL 1l CARGOS: 3 | CORRELATIVO
(Equipo de trabajo Mantenimignto)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: T2-30- 585 2 179-181

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento de maquinarias
institucionales.
2. RELACIONES DEIL. CARGO
Relaciones Intarnas
+ Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Méntenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
= Con el coordinador del equipc de Mantenimienta: Coordina y reporta ei desarrollo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Programa, dirige, controla, orienta, supervisa al personal‘ asi como a las actividades inherentes a la
actividad de la especialidad.
3.2 Operar el encendido y apagado de las maquinas |ndustnales y /o semiindustriales que corresponda.
3.3 Velar por Ja conservacion y mantenimiento de las maguinas, equipos, materiales y herramientas
asignadas. '
3.4 Revisar los cuadernos de control presentados por los técnicos.
3.5 Priorizar los trabajos mas urgentes de acuerdo a las necesidades que se requieran.
3.6 Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad correspordientes a equipos electromecanicos.
3.7 Velar y verificar periodicamente la conservacion de los equipos electromecanicos.
3.8 Realizar los pedidos necesarios de materiates, herramienta utilizadas en el mantenimiento de los equipos.
3.9 Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.
3.10 Controlar la produccion de la magquinaria y el consumo de combustible.
3.11 Desmontar y/o montar total o parcialmente las maguinas para su Mantenimiento, reparacién, regulacion ¢
reajuste.
3.12 Velar par la seguridad, conservacion y mantenimiente los bienes patrimoniales gue le sean amgnados
3.13 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposi¢iones Vigentes.
3.14 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS .

Educacién .
* Minimos exigibles: Instruccion Superior Técnica
» Deseable: Estudios refacionados con las funciones del cargo
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afia,

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de, expresién,

Habilidades minimas y deseables .
e Habilidad para concretar resultados en el tiempao oportuno.
* Habilidad para utifizar equipcs informaticos.

Actitudes minimas y deseables
s Deatencién y servicio.
¢ De cortesia y buen trato. .

Aprobado Ultima modificacién Vigencia:

Oficina Ejecutiva de-flangamiento Esiratégico
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Versién 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CARGO CLASIFICADO: CHOFER | N° DE cODIGO
{(Equipo de trabajo Transporte y Vigilancia) CARGOS: 1| CORRELATIVO
- CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-60- 245 1 182

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas reIacmnadas con el trasporte y desplazamiento del Personal
y usuarios de la Institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas !
« Ceon el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
» (on el coordinador del equipo de trabajo Transparte y Vigllanma Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Conducir los vehiculos motorizades del hospital de conformidad con el rof de turnos establecido y las
normas legales vigentes
3.2 Brindar el servicio de transporte a ios usuarios con respeto y cortesia.
3.3 Asegurar la correcta operatividad del vehiculo antes de iniciar cualquier servicio de transporte
3.4 Velar por ta sequridad del vehicuio a su cargo cuando se encuentre fuera de |as instalacicnes del hospital.
3.5 Apoyar en las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos motcrizados.
3.6 Cumplir con las medidas de seguridad referidas al transporte de pasajeras y pacientes.
3.7 Informar la situacién del vehiculo al dejar el turno o la actividad realizada.
3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los biénes patrimoniales que le sean asignados.
3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Minimos exigibles: Estudios superiores de nivel técnico. Licencia de conducir profesional.
» Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionados: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
= De atencién y servicio.
« De cortesia y buen trato.

Aprobado Ultima modificacion ‘ Vigencia:

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO '
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA I ; N° DE CODIGO

. CARGOS: 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T2-05-675-2 ' 183 |

1. FUNCION BASICA |
Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente de !a Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, a |
. través del desarrollo oportuno y adecuado de las actividades de 'apoyo administrativo y secretarial. )
2. RELACIONES DEL CARGO '
Relaciones Internas
* Con el Director de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el !
cumplimiento de su funcion. '

3. FUNCIONES ESPECIFICAS .
3.1 Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion y expedientes remitidos a la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.
3.2 Propcner alternativas de mejora de ios procesos y |proced|mtentos secretariales que permitan
maximizar su eficacia y eficiencia.
3.3 Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales de su jefe inmediato.
3.4 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reumones y certdmenes de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento y preparar la agenda con la'documentacién respectiva.
3.5 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo,
mecanografia y taquigrafia, informando al Director oportunamente.
3.6 Organizar el control y seguimiento de los expedientes de la Oficina Ejecutiva de Administracion
preparando pericdicamente los informes de situacion.
3.7 Aprovisionar de los materiales y medios necesarios para el desarrollo de las actividades propias de
la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
3.8 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
3.9 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo det hospital,
3.10 Velar por la seguridad, conservacion y manten|m|ento de los bienes patrimoniales a su cargo.
11 Informar oportunamente a su jefe inmediato scbre cualquier' pérdida, deterioro o mal
funcionamiento de los bienes bajo su responsabilidad.
Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato!

¢
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo de Secretariado Ejecutivo.
* Deseable: Estudios de Bachillerato en Secretariado EjECUtIVO o Equivalente.
Experiencia
e Tiempo minimo de experiencia en cargo de funciones simildares: 02 afios.
Capacidades minimas y deseables
« Conocimiento de un idioma extranjero con nivel intermedio.’
« De expresion, sintesis redaccion y coordinacion
Habilidades minimas y deseables
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Para utilizar equipos informaticos.
« Pazra ejecutar trabajo bajo presion.
Actitudes minimas y deseables
+ De solucién a problemas del usuario interno y externo.
» De atencion y servicio. : [
Aprobado Ultima modificacion . Vigencia:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL | CARGOS:
. _ - CORRELATIVO
(Equipo de trabajc Mantenimiento) 10
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T1-30-585-1 184-193

1. FUNCION BASICA

.Lograr el desarrollo eficiente las actividades operativas relacicnadas Con el mantenimiento de maquinarias

institucionates.
*2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

« Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Méntenimiento: Depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién.
s Con ef coordinador del equipo de Mantenimiento; Coerdina y reporta el desarrollo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Controlar el funcionamiento de las calderas, anotando: con veracidad en los libros de control las
ocurrencias de turno.
3.2 Controlar el funcionamiente de la planta de tratamiento de agua, 'a produccion y distribucion de vapor,
agua dura, agua blanda y agua caliente.
3.3 Controlar el funcionamiento del grupo electrégeno de emergencia.
3.4 Brindar apoyo técnico preventivo de los equipas instalados én Casa de Fuerza y apoyar en las actividades
de mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.
3.5 Ejecutar actividades de carpinteria, ebanisteria y tapiceria,
3.6 Realizar en mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones sanitarias e hidraulicas de las
diferentes unidades organicas.
3.7 Instalar equipos de sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
3.8 Ejecutar actividades especializadas de albarileria, preparar cimientos, levantar paredes y estructuras de
ladrillo, realizar enchapes con ceramicas, maydlicas y pisos asfalticos.
3.9 Ejecutar trabajos de pintura en general, barnizado y al duco.
3.10 Realizar trabajos de retoques, masillado, lijado, matizado de colores y otras tareas en el oficio.
3.11 Ejecutar actividades propias de conservacion de jardines como: Podar, desyerbar y abonar la tierra.
3.12 Ejecutar el cumplimiento de las operaciones de [impieza de las jardines.
3.13 Decoracion con plantas arnamentales para su venta y para la decaracion interna.
3.14 Produccion de abono natural {fombricida}.
3.15 Velar por ia seguridad, conservacion y mantenimiento (os bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.16 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.17 Las demas funciones y responsabilidades que se le aS|gne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
«  Minimos exigibles: Instruccion Superior Técnica no universitaria
+ Deseable: Estudios relacionados cen las funciones del cargo.
Experiencia
¢ Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 ano
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de, expresion.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+  [e atencion y servicio.
» De cortesia y buen trato.

Aprobado Uitima medificacion Vigencia:

Oficina Ejecutiva de-Planeamienta Estrategico
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UNIDAD GRGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO:
N° DE cODIGO
SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS | CARGOS 6 | CORRELATIVO
{Equipo de trabajc de Mantenimiento)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05- 690 1 194-199

1. FUNCION BASICA -
Apoyar en el desarrollo eficiente de actividades operativas rélacionadas con los servicios Generales y de
Mantenimiento del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
« Con el coordinador del equipo de Mantenimiento: Coordina'y reporta el desarrollo de sus actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS .
3.1 Supervisa y conducir el cumplimiento de labores de limpieza, mantenimiento y servicios.
3.2 Implementar las disposiciones convenientes al mantenimiento y limpieza del Hospital.
3.3 Efectuar los pedidos de materiales a utilizar y supervisa su distribucion.
3.4 Llevar el control a través de registros del movimiento del material, herramientas, equipos y similares.
3.5 Supervisa la distribucion y permanencia del perscnal encargade de la limpieza.
3.6 Supervisar que se cumpla con las normas de Bioseguridad.
3.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.8 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y disposiciones Vigentes.
3.9 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Minimos exigibles: Secundaria completa
e Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia '
+ Tiempo minimo de experiencia en cargo relacicnado: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Hahilidades minimas y deseables
» Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuna.
+ Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseahles
e De atencion y servicio.
« De corfesia y buen trato.

Aprobado Ultima modificacion . Vigencia:
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Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASlFlCAE\SQ(ILIAR DE NUTRICION | N* DE cobico
(Eguipo de trabajo de Mantenimiento) _ CARGOS: 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-145-2 200

1. FUNCION BASICA
Desarrollar eficientemente actividades operativas relacionadas con Mantenimiento de insumos de indole nutricional
del Hospital.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
+ Con el Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
+ Con el coordinador del equipo de trabajo de Mantenimiento: Coordina y reporta el desarrollo de sus
actividades.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Desarrollar las actividades técnicas que le sean programadas.
3.2 Cumplir las medidas de Bioseguridad en el desarrolio de sus funciones.
3.3 Recoger los pedidos con PECOSA de almacén
3.4 Cumpiir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.5 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento los bienes patrimoniales que le sean asignados.
3.6 Las demas funciones y responsabilidades que se le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
¢« Minimos exigibles: Secundaria completa
* Deseable: Estudios refacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de expresion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
+ De atencion y servicio.
* De cortesia y buen trato,

Aprobado Uitima modificacion Vigencia:

Oficina Ejecutiva de Planeamientc Esiratégico

Ty, '~
s, i ?f >
TR N \,.@
] s
%"“’.‘Fﬂrﬁm“@




¢
O Direccion de Salud [V Lima Este
Pagina 99 de 102

Manual! de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

0
Version 1.0 Ficha de Descripcidon del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICICS GENERALE$ Y MANTENIMIENTO
CARGO CLASIFICADO: 0
TRABAJADOR DE SERVICIO | canoas o | o ogg&i%vo
{Equipo de trabaje de Mantenimiento) )
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-50—:145-2 201-202

1. FUNCION BASICA
Lograr el desarrollar eficiente las actividades operativas relacionadas con el ingreso, registros y desplazamiente del
Personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
« Con et Director de la Oficina de Servicios Generales Y Mantenimiento: Depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcién.
+ Con el coordinador del equipo de trabajo de Mantenimiento: Coordlna y reporta el desarrolfo de sus
actividades. .

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Realizar los trabajos de limpieza vy desinfeccion de ambientes teniendo en cuenta la normas de
bioseguridad.

3.2 Realizar la limpieza de los equos maquinas yfo herramientas.

3.3 Arreglar y conservar los jardines
3.4 Velar por el uso, conservacion y mantenimiento de las herramlentas y materiales asignadas

3.5 Realizar actividades de mantenimiento de infraestructura, mstalamones sanitarias, etc.

3.6 Realizar la I'Impieza de los equipos maqumas y herramlentas a cargo.

3.7 Realizar los trabajos sencillos de impresidén en mlmeografos u otros equipos similares, de formatos y
formularios de acuerdo a la orden de trabajos de impresion.

3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento los brenes patrimoniales que le sean asignados.

3.9 Cumplir las normas, reglamentos, Procedimientos y dlSpOSlqlones Vigentes.

3.10 Las demas funciones y responsabilidades que se le asighe su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Secundaria completa
« Deseable: Estudios relacionados con las funciones del cargo.
Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en cargo relacionado: 1 afio.
Capacidades minimas y deseables
+ (Capacidad de expresion,
Habilidades minimas y deseables
+ Habilidad para concretar resultades en el tiempo oportuno.
= Habilidad para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
« De atencidn y servicio.
+ De cortesia y buen frato.

Aprobado ' Ultima modificacion Vigencia:

Oficina Ejecutiva de-Planeariento Estratégico
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|
|
CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONEIS
!

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la!Oficina de Estadistica e Informatica del
Hospital “Hermilio Valdizdn” de Santa Anita, es un documento técnico normativo de
gestion que tiene los siguientes objetivos: i

Definir y establecer las responsabilidadles atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de Ios cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumpllmlento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organlzaaon y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan, de Santa Anita.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asugnadas a los cargos o puestos de trabajo

Servir como instrumento de comunicacion| y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar
el control de las tareas delegadas.

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacidon y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina de Estadistica e Informatica
del Hospital “Hermilio Valdizan” de Santa Anita.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

i
|
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud. i

- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la E(_E-es’ti(’)n del Estado

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Basets de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Safud.

z
- Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de fa Ley de Carrera Administrativa.

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM ~ Aprueba fa Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” [

- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM - Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales i

- Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que ap!rueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital "Hermilio Valdizan.” def 69-07-2003.

- Resolucién Ministerial N°® 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cuadro para Asigr
de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio i\/aldizén.
1
- Decreto Supremo N” 023-2005-SA gue aprusha el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud

E
|
|
|
f
|
|
|
|
|
|
|
i
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3.1 Eficacia y Eficiencia

3.2 Racionalidad

|

|
CAPITULOIII: CRITERIO:S DE DISENO

F

|

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacion se mencionan: ?

!

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados piamflcados por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumpllmlento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos dlsponlbles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo
y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto
se debe eliminar la duplicidad o superposicidn de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores. E

F

F

!
Las funciones deben disefarse o rediseﬁarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando l

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad |

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, para que los cafrgos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segln
las responsabilidades asignadas. {

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algun:funcionario o servidor.

I
La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obllgado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtemdos en funcién a lo que espera
lograr.

i
i
|
|
|
|
i
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b

i

|

E
3.5 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodla de fondos, valores y bienes,
y control de las operaciones, debiendo d|str|bunrse a varios cargos evitando gue
todos los aspectos fundamentales de una transaccmn u operacién se concentren
en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores,
despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacién

Las funciones y tareas forman parte dejsistemas, procesos, sub procesos 0
actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento
de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar
interrelacionadas. |

|
i
3.7 Trabajo en Equipo '

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la
ubicacidn en esos niveles a personal profesuonal para disminuir costos al
requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y

las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocréatica.
E

|
3.8 Mejoramiento Continuo E

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencidn de las necesidades de los usuarios
externos e internos. E

t

3.9 Formuiacion, elaboracién y actuallzacmn del Manual de Organizacion y
Funciones

El disefio especifico de las funciones' de los cargos se articula a los
objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos
funcionales del Reglamento de Organizacién y Funciones, para el uso
eficiente de los recursos humanos, mate;riales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo 0 puesto de trabajo.

|
E
|
|
|
i
|




°
>

\lml-u T

e al MINISTERIO DE SALUD Pag. 7 de32

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

!
La Oficina Ejecutiva de Planeamiento EstrateglcoI es la unidad organica de asesoramiento,
encargada del planeamiento estratégico y operatwo proceso presupuestario, costos, disefo
organizacional y sistema de inversién pulblica, depende de la Direccion General del Hospital

“Hermilio Valdizan” de Santa Anita.

4.2. Organigrama Estructural:

|
I
t
|
i
|
|
'
!

eneral ]

LDirecci(m G

Oficina de Estadistica
e Informativa

%, "Dsoaa\‘“
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4.3 Organigrama Funcional:

JEFE/A DE QOFICINA
|
%
- - - I
Asistente Ejecutivo
It
Asistente
Administrativo |
Técnico/a| Tecnicol/a
en Administrativo
Estadisticq |
]
3
i
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CAPITULO V: CUADRO ORGAN!ICO DE CARGOS
i
VI DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: |
| SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLA}SIFICACION TOTAL DEL CAR(;O CONFIANZA
105 JEFE/A DE OFICINA 01108003 | SP-DS 1 1
106/ 107 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01108006 | SP-AP 2 2
108 / 110 | TECNICO/A EN ESTADISTICA 01108006 | SP-AP 3 3
111/ 116 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01108006 | sp-AP 6 6
117 ASISTENTE EJECUTIVO Il 01108006 | SP.AP 1 1
TOTAL ORGANO | 13 12 1 0

i
|
|
|
1
i
|
i
l

|
|
|
|
|
!
!
|
E
E
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E
CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA OFICIiNA DE ESTADISTICA E INFORMATICA:
innis -»“1- Feact ‘&
|
Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto dé Trabajo
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE LA OFICINA N° DE CARGOS 1 |CODIGO
: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 g 203

1. FUNCION BASICA
¢ Dirigir ta ejecuciaon de! Programa Administrativo. _
+ Se encargada de lograr que el hospital provea la informacion estadistica de salud y el soporte

informatico, mecanizacion e integracion de los sistemas de informacién requeridos para los
procesos organizacionales.

» Expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la instituciéon en eventos
sectoriales e intersectoriales.

:
!
2. RELACIONES DEL CARGO ’
Relaciones Internas E
« Director General-Director de la Oficina Ejecutiva de Aaministracién
» Con los diferentes Oficinas Administrativas y asistenciales
Relaciones Externas

s Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.
» Ministerio de Economia (MEF) — SIAF, SIGA |
+ Instituto Nacional de Estadistica e Informética — INE|

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representa al Hospitat en Eventos de Tecnologia y Estadistica.
e Supervisa al Jefe del Equipo de Informatica y al Jefe del Equipo de Estadistica

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

E
l
b
4.1 Participar [
4.2 Dirigir
4.3 Revisar E
4.4 Asesorar ;
i
1
i
F
}

5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion ‘
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relelrcionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes |
« Capacitacion especializada en el érea. i
» Amplia experiencia en la conduccion de programas delun sistema administrativo.
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8.3 ALTERNATIVA
-Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

l
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD- -DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica {
CARGO CLASIFICADO: Analista de Sistemas PAD || [ N° DE CARGOS 2 }CODIGO
; CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-050-2 l 204-205

1. FUNCION BASICA ‘

* Se encarga de lograr que el hospital cuente con tecnologia vigente, soporte informatico,
tntegracion de sistemas de informacién requeridos para los procesos organizacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas I

|
o Director de [a Oficina Estadistica e Informatica I
+ Conlos diferentes Oficinas Administrativas y asistenciales

Relaciones Externas i

s QOficina General de Estadistica e Informatica del M[NSA
* Ministeric de Economia (MEF)
+ Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI l

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Representa al Hospital en Eventos de Tecnologia. !
= Supervisa la labor de profesionales y técnicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Administrar
4.2 Pianificar i
4.3 Administrar
4.4 Monitorear
4.5 Determinar
4.6 Administrar
4.7 Aplicar |
4.8 Participar ;

4.9 Ofras funciones que se le sean asignadas por el Director de la OEI.

6. REQUISITOS MiNIMOS
5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitaric que incluya estudios relacionados |a especialidad.

v
4 m‘*‘f{@
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacitacidon especializada en el drea. E

» Amplia experiencia en la conduccion de programas dc? un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA E

-Poseer Grado universitario, experiencia minima de 6 afios y estudios de Maestria en
Ingenieria de  Sistemas. ;

!
APROBADO ULTIMA MQODIFICACION VIGENCIA:
RD --DG-HHV-2012 Fecha: / /2012




i
e

e
Peisonas it alenie. i MINISTERIO DE SALUD

Pagld de 32

:
t
|
Manual de Organizacion y Funciones de EIa Oficina de Estadistica e Informatica.
j
|

¥ :-:rl(- el .‘g&.
Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica :
CARGO CLASIFICADO: Estadistico 1} I N° DE CARGOS 1 |CODIGO
‘ CORRELATIVQ
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: P4-05-405-2 2008

2. RELACIONES DEL CARGO

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

APROBADO
RD --DG-HHV-2012

)
1. FUNCION BASICA ‘

¢ Se encarga de lograr que ¢l hospital provea la ilnformacién estadistica de salud en forma

mecanizada.

2.1 Relaciones Internas
+ Jefe del Equipo de trabajo de Estadistica.
* Con los diferentes Departamentos asistenciales

2.2 Relaciones Externas

« Oficina Genera! de Estadistica e Informatica del MINSA

» QOFECOD, ONP, DE VIDA

+ Representa al Hospital en Eventos de Estadistica.

* Generalmente supervisa la labor de profesionales y técnicos.

4.1 Programar
4.2 Participar
4.3 Cumplir
4.4 Analizar
4.5 Informar
4.6 Administrar
4.7 Prestar

Registro Nacional de !dentificacion y Estado Civil - R#:\ENIEC
DISA {V — Lima Este Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI

4.8 Otras funciones que se le sean asignadas por e! Director de {a OEI.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacioén

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes |

* Capacitacién especializada en el area. :

+  Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA [
-Poseer una combinacion equivalente de formacic’mE

ULTIMA MODIFICACION

universitaria experiencia.

VIGENCIA:

Fecha:

/12012
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Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica

CARGO CLASIFICADQC: Medico |

N° DE
CARGOS

1 cAODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

CORRELATIVO
207

1. FUNCION BASICA

»  Asesorar al Director en relacion en procesos asistenciales.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas
« Jefe del Equipo de trabajo de Estadistica.
» Conlos diferentes Departamentos asistenciales

2.2 Relaciones Externas

¢ Director del QEI
* Con los diferentes Departamentos Asistenciales
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Generalmente supervisa la labor de profesionales y té

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar
4.2 Analizar
4.3 Asesorar
4.4 Expedir

CNICOS.

4.5 Otras funciones que se le sean asignadas por el Director de 1a OEL

REQUISITOS MINIMOS

=]

51
Educacién

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacitacién especializada en el area.

¢ Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA

-Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

RD --DG-HHV-2012

Fecha:

VIGENCIA:

/12012
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Version 1.0 Ficha de Descripcidn del Carge o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica I
- - . N°® DE
CARGO CLASIFICADO: Especialista administrativo | CODIGO
CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 i 208

1. FUNCION BASICA

Producir y analizar los indicadores Estadisticos de Salud Mental para la toma de decisiones.
identificar, priorizar y prcponer las necesidades de dilseﬁos, mejoramiento de los sistemas de
informacion y nuevas oportunidades de tecnologias de informacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
o Director del OEI
« Jefe de Equipo de Estadistica

2.2 Relaciones Externas

+ Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Capacitarse en el rea.

» Ocasionalmente supervisa |a labor de personal técnico y auxiliar.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar
4.2 Absolver
4.3 Clasificara
4.4 Revisar
4.5 Controlar
4.6 Participar

4.7 Otras funciones que se |le sean asignadas por ef Director de la OEL

4. REQUISITOS MINIMOS

8.1
Educacion
+  Titulo Universitarico en Administracion.
« Conocimiento y habilidades en computacion.

s Conocimiento en leyes y normas relacionadas a Estadistica.

5.2 Experiencia

+« Experiencia minima en Estadistica:

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
+ Capacitacidn especializada en el area
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5.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de fermacion universitaria experiencia,

APRCBADO
RD -DG-HHV-2012

5
i OE IR
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ULTIMA MODIFICACION

Fecha:

VIGENCIA:
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Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica |
CARGO CLASIFICADO: Analista de Sistemas PAD | | N° DE CARGOS CODIGO
! CORRELATIVO
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-050-1 | 209-210

1. FUNCION BASICA

+  Se encarga de lograr que el hospital cuente con los sistemas de informacion acorde con la
tecnologia vigente e integracion de sistemas de informacion requeridos para los procesos

prganizacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
+« Director del OEI
+ Jefe del Equipo de Informatica

e Con las diferentes Oficinas Administrativas y asistenciales

Relaciones Externas

¢ Oficina General de Estadistica e Infarmatica del MINSA.

« Ministerio de Economia (MEF) -SIAF, SIGA

o Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Representa al Hospital en Eventos de Tecnologia,

« Generalmente supervisa la labor del personal técnico:

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar
4.2 Formular
4.3 Realizar
4.4 Formular
4.5 Diagramar

9, REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

s Capacitacidon especializada en el area.

« Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.
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5.3 ALTERNATIVA
Poseer Grado universitario, experiencia minima de
fngenieria de  Sistemas,

6 afios y estudios de Maestria en

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012

Fecha: [ /2012
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Visrinterio e matud

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica l

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | \ gl\géos 1 SSSIF?E?_ATNO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 211

1. FUNCION BASICA

* Lograr la posibilidad, oportunidad, seguridad vy control &l registro y archivo de los documentos

oficiales e registro médicos del paciente, para el uso personal autorizado en la atencién de salud
¥ para los fines legales pertinentes.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
« Director del OEI
» Jefe de Equipo de Estadistica

2.2 Relaciones Externas
¢« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+« Capacitarse en el area.
+ Ocasionalmente supervisa la labor de perscnal técnico y auxiliar.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar

4.2 Control de calidad

4.3 Procesamiento de datos
4.4 Analisis

4.5 Lograr

4.6 Analizar

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
« Titulo de Bachiller en Administracién de empresas de Iinstituto Superior Tecnolégico.
» Capacitacion especializada en Estadistica de Salud Méntal.

5.2 Experiencia
e Experiencia minima en Estadistica: 5 afios |

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
¢« Capacitacidn especializada en el area

Y T i o *
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5.4 ALTERNATIVA i
Poseer una combinacion equivalente de formacion univers'itaria experiencia.
!
APROBADO ULTIMA IVIODIFICAC!ON VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica |
o . ' N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica Il 1 |cODIGO
: CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-760-2 ; 212

1. FUNCION BASICA
* Se encarga de proporcionar historias clinicas a los diferentes servicios, velar por la buena
conservacion de las mismas.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas

» Director del OEI

« Jefe de Equipo de Estadistica

« Conlos diferentes Departamentos Asistenciales

2.2 Relaciones Externas

« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.
+ Ministerio de Economia (MEF) -SIAF, SIGA
« Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Supervisa a Técnico Estadistico |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir
4.2 Facilitar
4.3 Elaboracién de las historias clinicas nuevas segln tipo de paciente.
4.4 Recolectar
4.5 Realizar
4.6 Poner

4.7 Ejecutar
4.8 Realizar '
4.9 Otras funciones que le asigne el Jefe del equipo de Estadistica

5. REQUISITOS MiNIMOS

5.1 Educacion
Estudios Técnico Superior, relacionados con el area

5.2 Experiencia
« Experiencia minima en el carago 3 afios, manejo de conduccidn del personal:
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacitacion especializada en el area

|
APRGBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD -DG-HHV-2012

Fecha: [//2012
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wil ‘!‘w
UNIDAD ORGANICA: Qficina de Estadistica e Informatica ‘
L. . N°® DE
CARGQO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | 2 conIGO
. CARGOS CORRELATIVO
CODIGQO DEL CARGO CLASIFICADQO: T4-05-760-1 j 213-214

1. FUNCION BASICA
¢ Se encarga de elaborar, mantener las historias clinicaé de pacientes con soporte informatico.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas

« Director del OEI

» Jefe de Equipo de Estadistica

« Con los diferentes Departamentos Asistenciales

2.2 Relaciones Externas

« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA
 Ministerio de Economia (MEF} -SIAF, SIGA
« Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI

3. ATRIBUCICONES DEL CARGO
o Actualizarse en e} area

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar

4.2 Verificar

4.3 Enumerar. '
4.4 Llevar -
4.5 Efectuar |
4.6 Verificara

4.7 Participar

4.8 Elaborar

4.9 Preparar

4.10 Facilitar

4.11 Recepcionar

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relamonados la especialidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
s Capacitacién especializada en el area.
= Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
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5.3 ALTERNATIVA .
» Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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i
Version 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Programadoer de Sistema PAD || 2 CcODIGO
9 : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-830-2 j 215-216

1. FUNCION BASICA ‘

« Se encarga de lograr que el hospital cuente con los sistemas de informacién acorde con la :

tecnologia vigente e integracion de sistemas de mformacmn requeridos para los procesos
organizacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO '
Relaciones Internas - I
« Jefe de equipo de Informatica :
« Con los diferentes Oficinas Administrativas y asistenciales

Relaciones Externas

» Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA
« Ministerio de Econcmia (MEF) ‘
« Instituto Nacional de Estadistica e Informética - INE1 |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO !
s  Supervisa labor de personal tecnico y auxiliar, ‘
s Participa en Eventos de Tecnologia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar ef mantenimiento de los Sistemas Actuales
4.2 Creacidn de los Interfaces

4.3 Codificaciéon de sistemas

4.4 Implementacién de los sistemas

4.5 Evaluacion y pruebas de sistemas

4.6 Administracién de la Base de Datos dei Hospital

4.7 Control de ia calidad de la informacion

4.8 Elaboracion de reportes

4.9 Capacitacion a usuarios finales en los sistemas .
4.10 Elaboracién de los manuales: Usuario, Administrador del Sistema
4.11 Otras funciones que se e sean asignadas por el Director de fa OELI

10. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién ' !
Titulo de un centro de estudios superiores relacionados con el drea y experiencia de 6 afios.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacitacian especializada en el area. .

5.3 ALTERNATIVA '
Titulo de Técnico Superior en Informatica, Computamon ylo Sistemas y experiencia 6 afios.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica
] o ; N° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | ; 4 [CODIGO
CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 | 217-221

1. FUNCION BASICA 1
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas admmlstratlvos de apoyo de una entidad.
2. RELACIONES DEL CARGO ‘

2.1 Relaciones internas
e Director del OEI
+ Jefe de Equipo de Estadistica

2.2 Relaciones Externas
e Dficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO '
o Capacitarse en el area -
« Qcasionalmente supervisa la labor del personal auxmar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar

4.2 Ejecutar

4.3 Coordinar

4.4 Estudiar.

4.5 Recopilar

4.6 Apoyar

4.7 Puede

4.8 Puede

5. REQUISITOS MINIMOS |
5.1 Educacion

s Instruccion Secundaria completa

+ Capacitacion técnica en el area !

+ Alguna experiencia en labores de la especialidad

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacitacion especializada en el area.

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria experiencia.

f
|

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica € Informatica
i ‘ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Il 1 | CODIGO
; CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-675-3 | 222

1. FUNCION BASICA

» Se encarga de elaborar la documentacion del area, realizar coordinaciones a nivel e la i
organizacion. . .

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
* Director del OEI
« Jefe de Equipo de Estadistica

2.2 Relaciones Externas

» Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.
|

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
o Actualizarse en el area

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar
4.2 Redactar
4.3 Atender

4.4 QOrganizar
4.5 Llevar

4.6 Atender

4.7 Coordinar
4.8 Hacer |
4.9 Otras funciones que le asigne el Director del OE|

5. REQUISITOS MiNIMOS :

5.1 Educacién i
s Titulo de Secretaria ;

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes w
« Capacitacién especializada en el area.

5.3 ALTERNATIVA |
Certificado de Secretariado concluido con estudios menores a 01 afio.
APROBADQO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e Informatica :
. ! N® DE
CARGO CLASIFICADO: Secretaria ll i 1 CODIGO
: CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: T2-05-675-2 223

1. FUNCION BASICA

¢ Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y tramitar Ios documentos del area. Redactar, tomar
dictado y mecanografiar los documentos que se generen en el érea

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas
« Jefe del Equipo de Informatica.
e Con las diferentes Oficinas Administrativas y Asmtenmales

'

2.2 Relaciones Externas

» Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Participa en Eventos a su especialidad

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 QOrganizar
4.2 Digitacion
4.3 Cegordinacién
4.4 Llevar ‘
4.5 Llevar
46 Llevar
4.7 Apoyar
4.8 Dotar
4.9 Depende

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
s Titulo de Secretaria en sistemas y experiencia de 5 aflos enel &

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacitacién especializada en el area.

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experlenma

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
RD --DG-HHV-2012

rea.

VIGENCIA:

Fecha:

/12012
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Estadistica e informatica
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: Digitador PAD | 2 CODIGO
- CARGOS CORRE|ATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-257-1 : 224225

. FUNCION BASICA
» Seencargada de mantener actualizada las bases de datos y realizar el soporte en Software y
Hardware, para un buen funcionamiento de los sistemas de informacion del Hospital.

—

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
e Jefe de Equipo de informética.
» Conlas diferentes oficinas Administrativas y asistenciales.

Relaciones Externas ‘
« Oficina General de Estadistica e Informatica del MINSA.
1
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Participa en eventos de Tecnologia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Supervisar
4.2 Diagnosticar
4.3 Gestionar
4.4 Tener
4.5 Llevar |
4.6 Mantener i
4.7 Digitar \
4.8 Digitar !
4.9 Otras funciones gue le asigne el Director del OEl

5. REQUISITOS MINIMOS !

5.1 Educacion ‘
« Titulo de Técrico Superior y Experiencia minima de 3 aftos en el area

i 5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacitacién especializada en ¢l area.

5.3 ALTERNATIVA !
Egresado de Superior y Experiencia Minima de 3 afos en el area.

i

APROBADO ULTIMA MODIF[CACION VIGENCIA:

RD--DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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|
DIRECTORIO

Dr. Rafael Navarro Cueva
DIRECTOR GENERAL

Lic. Adm. Rafael Pineda Gallardo
Director Ejecutivo (e) de la Oficina de Planeamiento Estratégico

Lic. Adm. César Antonio Changanaqui Rosales
Jefe de la Unidad de Organizacién
Elaboracion

2012

}
|
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia €
Investigacion del Hospital “Hermilio Valdizan” , es un documento técnico normativo de
gestion que tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al 'cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan,

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones' operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3. Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacidn e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.4. Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas.

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion del Hospital "Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO li: BASE LEGAL

~ Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
_ Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

_ Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

_ Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

_ Decreto Supremo N° 005-90-PCM - ' Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa. :

_ Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

—  Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

_ Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 08-07-2003.

_ Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cu
para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio Valdizan.

— Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto se
debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefarse 0 redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los .cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun
las responsabilidades asignadas. '

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por alglin funcionario o servidor.

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y
los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.
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3.5 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacién, ejecucidn, registro, custodia de fondos, valores y bienes,
y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren
en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de
funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores,
despiffarros, actos irregulares o ilicitos. -

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 6
actividades. ‘

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de
los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

3.7 Trabajo en Equipo

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

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacién, elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién y
Funciones

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

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo. A
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—

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica

La Oficina de apoyo a la docencia e investigacién es la unidad organica encargada de
prestar apoyo a la docencia e investigacion segun los convenios con las universidades
y/o instituciones educativas, depende de la Direccion General del Hospital “Hermilio

Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

Oficina de Apoyo a la
Docencia e
[nvestigacion
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

IX
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO ggﬁgg@i

_ 0 P

118 JEFE/A DE OFICINA 01109003 SP.DS 1 1

119 ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD | | 01109005 'SP-ES 1 1

120 ENFERMERA/O 01109005 SP-ES 1 1

TOTAL ORGANO ' 3 2 1 0
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION:

')
Miristerio de Salud
Version . 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

CARGO CLASIFICADO: Jefela de la Oficina | N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; D3-05-295-1 j 226

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar y coordinar los procesos técnicos de Docencia e Investigacion de la Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas

‘ De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectarial Iil del Hospital.

De Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal de la Oficina.

f De Coordinacion:
! Con ofras Unidades Organicas de! Hospital.

» 2.2 Relaciones Externas:
1 » Entidades publicas y privadas
s Pdblico usuario.

| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion del HHV

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Desarrollar el sistema de Investigacion de las necesidades de capacitacion en los Departamentos,

o oficinas y Servicios def Hospital.
| 4.2 Estructurar normas, reglamentos y calificacion de los eventos de capacitacion.

4.3 Elaborar el programa anual de las necesidades de capacitacion del personal el Hospital, en

coordinacion con ias Jefaturas.

' son derivados a la Oficina por la Direccion del hospital.
4.5 Evaluar la necesidad de plazas para médicos residentes en Psiquiatria.

1 4.6 Estructurar normas, lineamientos, reglamentos y calificacion de las actividades de investigacion.

Departamentos, Servicios y Oficinas.
i 4.8 Publicar semestralmente la Revista Institucional.
4.9 Organizar cursos relacionados con las areas de especializacion profesional.

4.4 Evaluar técnicamente y emitir una opinién respecto a las propuestas de convenio interinstitucional gue

47 Formular, programar, coordinar y supervisar las actividades de investigacién de cada uno de los
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410 Promover la formacion de nlcleos de investigacion de acuerdo a la orientacion y lineamientos
Institucionales. f

4.11 Orientar, supervisar, evaluar los proyectos de investigacion.

4.12 Realizar ¢! informe anual de las actividades desarrolladas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Medico Psiquiatra
s Profesional de la Salud con estudios de Postgrado relacionados a la especialidad.
e Colegiatura habilitada.

5.2 Experiencia ‘
« Requiere experiencia de (02) afios en un puesto igual o similar.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes.
» Capacidad de analisis, coordinacion técnica, direccion, de organizacion y trabajo en equipo.
» Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

» Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.

« Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesfa y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RO —DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: oficina d apoyo a la docencia e investigacion
CARGO CLASIFICADO: Medico |l N° DE CARGOS | 2 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 27-228

1. FUNCION BASICA

Formular planes y programas de docencia segun su especialidad de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

21

Relaciones internas :

De Dependencia:

Reporta al Director de Sistema Administrativo |. de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion
de! HHV.

Relacion de Autoridad:

2.2

No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

De Coordinacion:
Con las demas unidades organicas del Hospital.

Relaciones Externas:
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

42
4.3

4.4
4.5

4.6
47

48

4.9
4.1

4.1

Desarrollar e sistema de Investigacion de las necesidades de capacitacion en los Departamentos,
oficinas y Servicios del Hospital.
Estructurar normas, reglamentos y calificacion de los eventos de capacitacién.
Evaluar técnicamente y emitir una opinion respecto a las propuestas de convenio interinstitucional que
son derivados a la Oficina por la Direccion del hospital
Estructurar normas, lineamientos, reglamentos y calificacion de las actividades de investigacion.
Elaborar el programa anual de las necesidades de capacitacion del personal el Hospital, en
coordinacion con las Jefaturas.
Orientar, supervisar, evaluar los programas de capacitacion.
Recabar informacion de las diferentes alternativas de capacitacion ofrecidas por diversas instituciones
publicas y privadas, nacionales y del extranjero.
Coordinar con las dreas pertinentes respecto a la viabilidad y conveniencia reciproca de los convenios
interinstitucionales.
Evaluar la necesidad de plazas para médicos residentes en Psiquiatria.

0 Elaborar el programa anual de la Ejecucion de los Proyectos de Investigacién del personal el Hospital,
en coordinacién con las respectivas Jefaturas.

{1 Realizar el informe anual de las actividades desarrolladas.
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412 Coordinar con los Departamentos y Servicios las lineas de investigacion

413 Opinar sobre los proyectos de investigacion segun su especialidad que presenten profesionales de
fuera de la institucion gue requieran del campo clinico del hospital.

4.14 Publicar semestralmente la Revista Institucional.

4.15 Organizar curscs relacionados segln su especiatidad con las areas de especializacion profesional.

416 Proponer ta participacion docente de los profesionales del hospital en las actividades académicas
involucradas en los convenios con universidades e institutos.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
Titulo profesional universitario de Medico que incluya estudios relacionadoes la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes '
Capacitacién especializada en el area.

5.3 Experiencia
Amplia experiencia en la conduccién de programas de docencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD -DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012




Ministerio e Sstod MINISTERIO DE SALUD Pédg 13 de 23

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

6
'
Mg _
Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
_ N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGOQO CLASIFICADO: Enfermera It CARGOS 1 299
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2

1.FUNCION BASICA
Apoyar en investigaciones propias en su especialidad para ctivadades de Docencia & investigacion

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
i
De Dependencia:
Reporta al Director de Sistema Administrativo |. de'la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion
del HHY ‘

Relacién de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

De Coordinacion:
Con las demas unidades organicas del Hospital.

2.2 Relaciones Externas: ‘
Publico usuario. i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Formular y programar las actividades de capacitacion segun necesidades de servicio.

4.2 Estructurar normas, reglamentos y calificacién de los eventos de capacitacion.

4.3 Orientar, supervisar, evaluar los programas de capacitacion.

4.4 Recabar informacion de las diferentes alternativas ide capacitacion ofrecidas por diversas instituciones
publicas y privadas, nacionales y de! extranjero.

4.5 Evaluar técnicamente y emitir una opinion respecto 2 las propuestas de convenio interinstitucional que
son derivados a la Oficina por la Direccién del hospital.

4.6 Coordinar con las areas pertinentes respecto a la viabilidad y conveniencia reciproca de los convenios
interinstitucionales.

4.7 Participar en la elaboracion del programa anual de la Ejecucion de los Proyectos de Investigacion
segun su especialidad del personal el Hospital, en coordinacién con las respectivas Jefaturas.

4.8 Realizar el informe anua! de las actividades desarroliadas.

4.9 Formular, programar, coordinar y supervisar las actividades de investigacion de cada uno de los
Departamentos, Servicios y oficinas.
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4,10 Evaluar y opinar sobre los proyectos de investigacion que presenten profesionales de fuera de la
institucién gue requieran del campo clinico del hospital.

4.11 Orientar, supervisar, evaluar los proyectos de investigacion.
4.12 Publicar semestralmente la Revista Institucional.
4.13 Organizar cursos relacionados segun su especialidad con las areas de especializacion profesional.

4.14 Proponer la participacién docente de los profesionales del hospital en las actividades académicas
involucradas en los convenios con universidades e institutos.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion :
Titulo profesional universitario de Enfermera y/o que incluya estudios relacionados la
especialidad. :

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en ! area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de docencia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Versién : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
. N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGQ CLASIFICADO: Médico | CARGOS 2 930-231

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: P3-50-525-1

1.FUNCION BASICA
Formular planes y programas de docencia de la institucion.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
De Dependencia:

Reporta al Director de Sistema Administrativo |. de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion
del HHV. ‘

Relacién de Auteridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

De Coordinacidn:
Con tas demas unidades organicas del Hospital.

2.2 Relaciones Externas:
PUblico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Formulary programar las actividades de capacitacion segin necesidades de servicio.

42 Recabar informacion de las diferentes alternativas de capacitacion ofrecidas por diversas instituciones
publicas y privadas, nacionales y del extranjero.

4.3 Coordinar con las areas pertinentes respecto a la viabilidad y conveniencia recipreca de los convenios
interinstitucionales.

4.4 Desarrollar y sostener un sistema de acopio de informacion cientifica para su difusién en la institucion y
fuera de la institucion.

45 Elaborar el programa anual de las necesidades de capacitacion del personal el Hospital, en
coordinacion con las Jefaturas. J

46 Partiicipar en la elaboracion del programa anual de Ia Ejecucion de los Proyectos de Investigacion del
personal del Hospital, en coordinacion con las respectivas Jefaturas,

4.7 Coordinar con los Departamentos y Servicios las lineas de investigacion
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion :
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

5.3ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a ta Docencia e Investigacion
_ . N® DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADO: Secretaria [V CARGOS 1 239

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4

1.FUNCION BASICA

Realizar labores se apoyo secretarial en la Oficina

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

De Dependencia;
Reporta al Director de Sistema Administrativo {. de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion

del HHV.

Relacion de Autoridad:
No tiene personat a su cargo que dependa de su autoridad.

De Coordinacién:
Con las demas unidades organicas del Hospital.

2.2 Relaciones Externas:

Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41

4.2
4.3
4.4
45
4.6
4.7
48

Registrar la participacion de los asistentes a los Cursos programados por la Oficina o programados por
otros Departamentos en coordinacion con la Oficina.

Registrar los convenios y organizar los archivos correspondientes.
QOrganizar el Archivo documentario

Digitacion y Redaccion de Documentos

Coordinacién telefonica con instituciones externas

Llevar el Control de Documentos remitidos y recibidos

Apovyar a la oficina en todo tipo de documentacion a realizarse
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo de secretariado que incluya estudios refacionados la especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacian especializada en el area.

5.3 Experiencia
Alguna experiencia en labores de secretaria

5.4 ALTERNATIVA _
Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Apoyo a la Docencia € Investigacion

_ . ‘ N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADQ: Programador de Sistema PAD | CARGOS 1 533

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-630-1

i

1.FUNCION BASICA
Apoyar en labores de Bases de Datos y mantenimiento de informacion, ademas de archivos de

la oficina.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
De Dependencia;

Reporta al Director de Sistema Administrativo |. de la Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion del
HHV.

Relacion de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

De Coordinacion:
Con las demas unidades organicas del Hospital.

2.2 Relaciones Externas:
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proyectar y ejecutar el sistema de informacion, clasificacion y seguimiento de los recursos humanos, en
aspectos de formacion y capacitacion.

472 Proyectar y ejecutar el sisterna de informacion, clasificacién y seguimiento de los recursos humanos en
las actividades de investigacion.

4.3 Participar en los eventos que realice y lleve a cabo la oficina.
4.4 Entregar informes de las actividades que realice a sy jefe.

4 5 Asesorar en temas relacionado '

4.6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titufo profesional universitario que incluya estudios relacionados [a especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD -DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA; Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema N° DE 1 CODIGO CORRELATIVO:
Administrativo | CARGOS 234

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1

1.FUNCION BASICA
Realizar labores de apoyo en sistema administrativos a la oficina para su mejor desempefio

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
De Dependencia:

Reporta al Director de Sisterna Administrativo |. de la-Oficina de apoyo a la Docencia e Investigacion del
HHY,

Relacién de Autoridad:
No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

De Coordinacién:
Con las demas unidades organicas del Hospital.

2.2 Relaciones Externas:
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar la participacion de los asistentes a los Cursos programados por ta Oficina o programados por
otros Departamentos en coordinacién con la Oficina.

4.2 Registrar los convenios y organizar los archivos correspondientes.
4.3 Realizar el informe anual de las actividades desarrolladas.

4.4 Realizar tramites documentarios y organizar el archivo pertinente.
4.5 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educaci6n
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacitacion especializada en el area.

« Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrative.

5.3ALTERNATIVA .
Poseer una combinacicn equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD --DG-HHV-2012 Fecha; /12012
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